
 

 

 

 

 

 

 

Die Gemeinde Ismaning mit rund 18.500 Einwohnern ist ein attraktiver Wohn- und 

Gewerbestandort. Besonderes Augenmerk legen wir auf eine gesunde Struktur mit 

besonderem Flair für Wohnen und Arbeiten. Für uns gilt der Grundsatz: Qualität vor 

Quantität. Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Unterstützung unseres 

Teams in der Personalverwaltung einen  

 

Sachbearbeiter für die Personalverwaltung (m/w/d) 
 

in Vollzeit.  
 
Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 
- Unterstützung der Sachgebietsleitung bei allen administrativen Tätigkeiten 

(Arbeitsverträge, Bewerberverwaltung, Stellenausschreibung) 
- Unterstützung bei der kontinuierlichen Optimierung aller administrativen 

Prozesse 
- Mitarbeit elektronische Zeiterfassung 
- Mitarbeit bei verschiedenen Projekten im Personalbereich 
- Pflege der elektronischen Personalakte 
- Ansprechpartner für die Mitarbeitenden zu allen personalrelevanten Themen 
 
Ihr Profil: 
- Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d), kaufmännische 

Berufsausbildung mit dem Schwerpunkt Personal bzw. mit Weiterbildung als 
Personalfachkaufmann (w/m/d) oder vergleichbare Ausbildung 

- Berufserfahrung im Personalwesen, idealerweise im öffentlichen Dienst 
- Eigeninitiative, ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit, 

Organisationstalent und eine hohe Dienstleistungskompetenz runden Ihr Profil 
ab. 

 
Fachspezifische Schulungen werden bei Bedarf gerne angeboten. 
 
Wir bieten:  
- eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit 
- Unterstützung und Einarbeitung von einem kollegialen und sehr motivierten 

Team 
- eine von Wertschätzung und offener Kommunikation geprägten Arbeitskultur 
- Gewährung einer Großraum München Zulage und Arbeitsmarktzulage 

- eine großzügige Arbeitszeitregelung 

- sehr gute Fortbildungsmöglichkeiten 

- Vergütung nach TVöD und betriebliche Altersversorgung 

- Betriebliches Gesundheitsmanagement. 

 



Sachbearbeiter für die Personalverwaltung (m/w/d) 
Die Datenschutzhinweise für den Betroffenen gemäß Artikel 13 DSGVO finden Sie in 
der jeweils aktuellen Form unter www.ismaning.de/datenschutzhinweise. 
 
Besuchen Sie uns auch im Internet unter www.ismaning.de  
 
Die Gemeinde Ismaning ist Mitglied im  

 
 


