
 

 
 

 
 

 
 
 
 
Die Verwaltungsgemeinschaft Ottobeuren (ca. 10.000 Einwohner) sucht einen  
 

Sachbearbeiter für das Hauptamt (m/w/d)  
 

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle mit bis zu 19,5 Std./Woche mit folgenden  
 
Aufgabenschwerpunkten: 

• Personalsachbearbeitung 

• Mitwirkung bei der Personalgewinnung 

• Anleitung unserer Auszubildenden 

• Entwurf von Dienstanweisungen und Dienstvereinbarungen 

• Bearbeitung diverser Aufgaben des Hauptamtes 
 

Eine Änderung des Aufgabenzuschnitts bleibt vorbehalten. 
 
Unsere Anforderungen an Sie sind:  

• eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachwirt (BL II) oder  
eine vergleichbare Qualifikation 

• fundiertes Fachwissen 

• eine hohe Sozialkompetenz 

• Einsatzfreude, Verantwortungsbereitschaft und wirtschaftliches Denken 

• serviceorientiertes und bürgerfreundliches Auftreten  

• gute Windows- und MS-Office-Kenntnisse 
 

Freuen Sie sich auf ein interessantes, vielseitiges und verantwortungsvolles Tätigkeitsfeld mit 
der Möglichkeit in wertschätzender Atmosphäre mitzugestalten. Die Vereinbarkeit von Fami-
lie und Beruf mit flexibler Gestaltung der Arbeitszeit wird unterstützt. Wir bieten eine aus-
bildungs- und leistungsgerechte Vergütung mit allen üblichen Leistungen des öffentlichen 
Dienstes an. 
 
Die bayerische Verwaltungsgemeinschaft liegt in Alpennähe und verfügt über vielfältige Er-
holungs- und Freizeitmöglichkeiten in unmittelbarer Umgebung, ein breit gefächertes Kultur- 
und Vereinsangebot, eine gute Infrastruktur und eine perfekte Verkehrsanbindung. 
 
Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis 
zum 23.11.2025. Stellen Sie diese bitte mit Ihren vollständigen Unterlagen in unse-
rem Online-Bewerbungsportal ein: https://www.mein-check-in.de/ottobeuren/  
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Frau Mösle, Tel. 08332 9219 - 14. 

https://www.mein-check-in.de/ottobeuren/

