
 
 

 
Das Interkommunale Personalamt sucht für die Stadt Eltville am Rhein zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt 

 
zwei Fachkräfte für Personalwesen (m/w/d) 
 

 eine Fachbereichsleitung, unbefristet, in Vollzeit  
 

 ein*e Mitarbeiter*in für die Sachbearbeitung, 
befristet als Elternzeitvertretung bis 30.11.2023, 
in Teilzeit bis 19,5 Stunden/Woche 

 
Das Interkommunale Personalamt mit Sitz in Eltville am Rhein bearbeitet rund 500 Personal-
fälle. Die Arbeit bietet eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Verant-
wortung und selbständiger Arbeitsweise. 
 

Aufgabenschwerpunkte Fachbereichsleitung: 

- Fachbereichsleitung für das IKZ-Personal-Team mit acht SachbearbeiterInnen 
- eigenverantwortliche Analyse und Optimierung der Verfahrensabläufe im Bereich des 

IKZ-Personalamts 
- Grundsatzsachbearbeitung, Bearbeitung schwieriger/übergeordneter Rechtsfragen, 

Personalfälle und -maßnahmen 
- laufende Sachbearbeitung für einen inhaltlich und zeitlich abgegrenzten Aufgabenbe-

reich 
 

Aufgabenschwerpunkte Sachbearbeitung: 

- eigenverantwortliche umfängliche Personalbetreuung und -verwaltung der Tarifbe-
schäftigten und Beamten (u.a. Stellenausschreibungen, Einstellungsverfahren, Ar-
beitsverträge, Kündigungen, Zeugnisse, Zahlbarmachung der Löhne und Gehälter, So-
zialversicherungs- und Lohnsteuerrecht, Arbeitszeitmanagement, Altersversorgung, 
beamtenrechtliche Angelegenheiten aller Art, etc.) 

- Ermittlung der Personalaufwendungen für die Haushaltsplanung  
- Erstellung der Stellenpläne  

 
 
 
 
 
 



 
 

Wir erwarten: 

Für die Fachbereichsleitung: 

(Fach-) Hochschulabschluss als Verwaltungsbetriebswirt*n/Verwaltungswirt*n (Dipl.-
VerwBetrWirt /Dipl.- VerwWirt/Bachelor of Arts/Public Management) oder vergleich-
baren Abschluss mit Schwerpunkt Personalrecht 

Für die Sachbearbeitung: 

Abschluss als Verwaltungsfachangestellte*r oder Verwaltungsfachwirt*in oder ver-
gleichbarem Abschluss mit Schwerpunkt Personalrecht (z. B. Personalfachwirt / Per-
sonalfachkauffrau/-mann IHK) oder langjährige Berufserfahrung in den o. g. Aufga-
benschwerpunkten 
 

Für beide Stellen: 

- vertiefte Kenntnisse des Beamten- und Tarifrechts des öffentlichen Dienstes (HBG, 
Besoldungsrecht, TVöD) 

- umfangreiche Kenntnisse im Lohnsteuer- und Sozialversicherungsrecht 
- Kenntnisse im Personalabrechnungssystem P&I LOGA sind von Vorteil 
- hohe Motivation für innovative Verfahrensabläufe/Digitalisierung von Prozessen 
- praktische Erfahrungen mit den Aufgaben einer kommunalen Personalverwaltung so-

wie eine lösungsorientierte Arbeitsweise 
- routinierter Umgang mit den MS-Office-Produkten (insbesondere Excel) 
- ausgeprägte Sozialkompetenz und Teamfähigkeit sowie ein hohes Maß an Verant-

wortungsbewusstsein 
- sicheres und freundliches Auftreten 

 

Wir bieten: 

- entsprechend der vorhandenen Qualifikationen und persönlichen Voraussetzungen 
eine Vergütung bis Entgeltgruppe 10 TVöD (Fachbereichsleitung) bzw. bis Entgelt-
gruppe 9c TVöD (Sachbearbeitung) 

- alle im öffentlichen Dienst üblichen Vergütungs- und Sozialleistungen 
- betriebliche Altersvorsorge 
- flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitmodell und Homeoffice-Möglichkeiten 
- regelmäßige Mitarbeitergespräche 
- engagiertes Team 
- Fort- und Weiterbildungsangebote 
- Gesundheitsmanagement  
- moderner Arbeitsplatz  
- RMV-Jobticket Premium 

 



 
 

 
 

 
 

Auskünfte zu den Stellenprofilen erteilt gerne Herr Michael Stutzer unter der Telefonnum-
mer 06123/697-200.  
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Bewerben Sie sich bis zum 24. Juni 2022 und schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen 
schnell und unkompliziert über unser Online-Bewerbungsportal. Die entsprechende Verlin-
kung finden Sie unter https://www.eltville.de/buergerservice-rathaus/aktuelles/stellenangebote/ 

 

Bei entsprechender Eignung werden Schwerbehinderte bevorzugt eingestellt. Die Stelle ist 
grundsätzlich teilbar. Die Stadt Eltville am Rhein fördert die Gleichstellung aller Beschäftig-
ten. Alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, Nationalität, kultureller und sozialer 
Herkunft, Religion, Weltanschauung und Alter sowie sexueller Orientierung und Identität - 
sind erwünscht. Bewerbungen von Mitgliedern einer Freiwilligen Feuerwehr werden aus-
drücklich begrüßt. 
 


