
Mitarbeiter (m/w/d) für das Personalamt

Die Gemeinde Ruhpolding sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Zu den wesentlichen Aufgaben zählen: Ihr Profil:

Die Gemeinde Ruhpolding liegt in den Chiemgauer Alpen und gehört zum oberbayerischen Landkreis Traunstein – und ist flächenmäßig die 
größte Gemeinde im Landkreis. Das verträumte, romantische Dorf mit seinen über 7000 Einwohnern und insgesamt 72 Ortsteilen liegt im 
Ruhpoldinger Talkessel, dem Miesenbacher Tal. Ruhpolding ist ein überregional bekannter Kur- und Fremdenverkehrsort. 

•	Durchführung der Entgeltabrechnung (AKDB) einschl. der Bearbei-
tung aller anfallenden steuer- und sozialversicherungsrechtlichen 
Themen

•	Sämtliche Verwaltungsaufgaben im Personalbereich (z.B. Personal-
aktenführung)

•	Betreuung der Mitarbeiter in personalrelevanten Angelegenheiten 
•	Abwicklung von Einstellungen und Austritten, inkl. Erstellung von 
Arbeitsverträgen, Ergänzungen, Zeugnissen sowie Statistiken 

•	Betreuung des Zeiterfassungssystems (Erfassung und Verwaltung 
von Fehlzeiten und Urlaubsansprüchen) 

•	Koordination des Bewerbungsmanagements sowie Unterstützung 
bei der Durchführung 

•	Unterstützung bei der Entwicklung und Umsetzung von personal-
politischen Maßnahmen

•	Sicherstellung der Einhaltung arbeitsrechtlicher Vorschriften und 
Tarifverträge 

•	Planung und Organisation von Fort- und Weiterbildungen 

•	Abrechnung von Dienstreisen

•	Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Personalfach-
kauffrau/mann  

•	Fundierte Kenntnisse im Bereich des Personalwesens,  
idealerweise mit Erfahrung im öffentlichen Dienst

•	Kenntnisse des Arbeits- und Tarifrechts sowie des Dienstrechts
•	Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht
•	Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen
•	Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Serviceorientierung
•	Ausgeprägtes Organisationsvermögen und strukturierte,  
eigenverantwortliche Arbeitsweise

•	Loyalität, Sorgfalt, absolute Diskretion und Zuverlässigkeit

Wir bieten:

Schwerbehinderte werden bei im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt.

Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung bis spätestens 06.09.2024 an:

Gemeinde Ruhpolding, Herrn Martin Heinemann, Rathausplatz 1, 83324 Ruhpolding oder per E-Mail (bitte als PDF-Datei) an  
personalamt@ruhpolding-rathaus.de.  
 
Bei Fragen zum Aufgabengebiet steht Ihnen Herr Heinemann unter Tel. 08663/5401-10 gerne zur Verfügung. 
Informationen zur Datenverarbeitung im Bewerbungsverfahren finden Sie auf unserer Homepage unter  
www.ruhpolding-rathaus.de/stellenangebote

in Teilzeit mit mindestens 20 Stunden wöchentlich

•	 Eine interessante, verantwortungsvolle, abwechslungsreiche und 
 krisensichere Tätigkeit mit Freiraum zur Eigeninitiative und  
 selbständiges Arbeiten

•	 Leistungsorientierte Bezahlung (Geldkarte, Gesundheitsbuget)

•	  Eine leistungsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag für den 
  öffentlichen Dienst (TVöD) mit den üblichen Zusatzleistungen 
  und einer betrieblichen, arbeitgeberfinanzierten Altersversorgung
•	  Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten


