
Die Gemeinde Riegel am Kaiserstuhl 
sucht eine Mitarbeiterin oder einen Mitarbeiter für die

Personalsachbearbeitung und 
Personalentwicklung 
(m/w/d)

Sie sind zuständig für die eigenverantwortliche Abwicklung aller 
Personalangelegenheiten von derzeit 90 Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern und wirken bei der Personalentwicklung mit.

Die Stelle ist unbefristet mit einem Beschäftigungsumfang
von 80 % - 100%. 

Ihre Aufgaben: 

• Bewerbungs- und Einstellungsverfahren
• Ausfertigung von Arbeits- und Änderungsverträgen 
• Ausfertigung von Urkunden und Dienstzeugnissen 
• Ansprechpartner für Beschäftigte nach dem Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst sowie für  Beamte und Führungskräfte zu 
Fragen rund um das Beschäftigungs- oder Dienstverhältnis

• Vorbereitung und Umsetzung tarif-, beamten- und 
arbeitsrechtlicher Angelegenheiten

• Durchführung der Personalabrechnung über das Verfahren 
dvv.personal

• Erstellung des jährlichen Stellenplans und Personalhaushalts
• Führung der Personalakten
• Koordination der Arbeitsmedizin und Arbeitssicherheit
• Mitgestaltung der Personalentwicklung für eine 

zukunftsorientierte Verwaltung

Eine genaue Abgrenzung des Aufgabengebietes behalten wir uns vor.  

Textfeld
Arbeiten im Rathaus 

Sie glauben, dass Verwaltung 

spannend und für den Bürger da 

sein muss? Sie sind davon 

überzeugt, dass Verwaltung offen 

sein sollte für neue Wege? 

Verwaltung bedeutet für Sie 

Teamarbeit?

Dann sind Sie bei uns genau 

richtig!

Als kleine und moderne 

Verwaltung stellen wir uns 

gemeinsam den 

Herausforderungen der Zukunft

Wenn Sie sich vorstellen können, 

in unserem Team mitzuarbeiten, 

dann freuen wir uns auf Sie!



Ihr Profil: 

• Sie haben eine abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachwirt 
(Angestellten-Lehrgang II) oder eine vergleichbare Ausbildung 

• Sie haben Berufserfahrung in der Personalsachbearbeitung
• Sie haben gute Kenntnisse in den gängigen Office-Anwendungen und 

Fachanwendungen
• Sie gestalten unseren Weg durch interessante Ideen, Engagement 

und Freundlichkeit mit
• Sie arbeiten gerne im Team

Wir bieten Ihnen: 

• die Mitarbeit in einem kleinen und innovativen Rathausteam
• ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
• sehr gute Weiterbildungsmöglichkeiten 
• betriebliches Gesundheitsmanagement 
• Bezahlung in Entgeltgruppe 9a nach dem Tarifvertrag für den 

öffentlichen Dienst 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Elke Jauch, Personalstelle, Tel. 
07642/9044-16 oder
elke.jauch@gemeinde-riegel.de

Ihre Bewerbung senden Sie bitte bis zum 12.12.2021
bevorzugt per E-Mail an die vorgenannte E-Mail 
Adresse oder per Post: 
Gemeindeverwaltung Riegel, Personalstelle, 
Hauptstr. 31, 79359 Riegel am Kaiserstuhl 

Textfeld

mailto:elke.jauch@gemeinde-riegel.de

