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Leitfaden zu Stellenausschreibung und Stellenbesetzung

Vorwort

Das groRte Kapital der Georg-August- Universitat Gottingen ist kompetentes und hoch motiviertes Personal. Fiir
eine erfolgreiche Personalgewinnung ist entscheidend, welche Qualifikationen gesucht und Bewerberinnen und
Bewerber unter transparenten und chancengerechten Bedingungen ausgewahlt und eingestellt werden. Dar-
liber hinaus hat die Gestaltung des Personalgewinnungsprozesses einen erheblichen Einfluss auf das Bild der
Universitit in der Offentlichkeit.

Dieser Leitfaden dient lhnen, die eine Personalentscheidung treffen miissen, als Arbeitshilfe. Er soll lhnen einen
Uberblick iiber die wesentlichen Schritte und Punkte des Stellenbesetzungsprozesses bieten, wie z. B. Festle-
gung des Anforderungsprofils der Stellen, Entwicklung des Ausschreibungstextes, Auswahlgesprache, Einstel-
lungsverfahren, Einstiegsqualifizierung fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Gleichzeitig stellen wir lhnen
damit eine kleine Auswahl an Mustern, Arbeitshilfen und Dokumenten vor.

Der Leitfaden kann nicht alle Details und Einzelfragen des komplexen Stellenbesetzungsvorgangs beriicksichti-
gen. Sie kénnen daher fiir Einzelfragen die fiir Sie zustdndige Sachbearbeitung in der Abteilung Personaladmi-
nistration und Personalentwicklung kontaktieren.

1. Stellenausschreibung

1.1  Finanzierung (Stellen, Stellenfreigabe)

Zur Beschaftigung von Personal wird auch die Finanzierbarkeit der Beschaftigung vorausgesetzt, d. h. fir die
Dauer der geplanten Beschaftigung missen ausreichend Mittel vorhanden sein. Dies ist vor der Ausschrei-
bung von Stellen moglichst abschliefend zu klaren. Bei budgetfinanzierten Stellen beachten Sie unbedingt
die Finanzregeln. Je nach Fakultat/Einrichtung existieren ggf. spezielle Regelungen lber die Freigabe von
Stellen. Bitte wenden Sie sich an die fir sie zustdndige Stelle (z. B. Fakultatsreferentin/Fakultatsreferent,
Dekanat).

1.2  Grundsatz der Ausschreibungspflicht und Ausnahmen

1.2.1 Ausschreibungspflicht

Art. 33 Abs. 2 Grundgesetz sieht fiir Stellenbesetzungen im 6ffentlichen Dienst das Prinzip der Bestenausle-
se nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung vor, d. h. alle neu zu besetzenden Arbeitsplatze sind
grundsatzlich 6ffentlich auszuschreiben. Dies gilt nicht nur fiir budgetfinanzierte Stellen, sondern auch fiir
Drittmittelstellen, denn auch die Drittmittelgeber fordern i. d. R. die Einhaltung der Ausschreibungspflicht.
Unter Berlicksichtigung der Bestimmungen des Niedersdchsischen Personalvertretungsgesetzes bedarf es
grundsatzlich mindestens einer hochschuloéffentlichen (internen) Stellenausschreibung. Eine lediglich ein-
richtungsinterne Ausschreibung (bspw. Aushang im Institut) gentigt nicht.

1.2.2 Ausnahmen von der Ausschreibungspflicht

Von einer Ausschreibung kann ausnahmsweise abgesehen werden bei:

a) wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern (ad personam), deren Einstellung das Ergebnis
von Berufungs-/Bleibeverhandlungen ist

b) bei Drittmittelarbeitsplatzen mit ad personam-Bewilligung

c) bei vorheriger Zustimmung der/des fiir lhre Einrichtung zustindigen Gleichstellungsbeauftragten und
der zentralen Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen sowie bei nichtwissenschaftlichem
Personal zusatzlich auch des Personalrats (erfordert ausfiihrliche Begriindung, rechtzeitig vor beabsich-
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tigter Stellenbesetzung, einzureichen Uber die Abteilung Personaladministration und Personalentwick-
lung)

d) Stellen fir studentische/wissenschaftliche Hilfskrafte (jedoch mindestens fakultats- oder institutséffent-
liche Ausschreibung gem. Nr. 3.2 Abs. 4 Rahmenplan Gleichstellung)

e) ggf. bei der Ubernahme von Auszubildenden im Anschluss an die Ausbildung bei Universitat Gottingen
(nach Riicksprache mit der Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung)

f) ggfs. Ubernahme in ein Dauerarbeitsverhiltnis (Entfristung)

Stellenausschreibung

Anforderungsprofil

Nehmen Sie die Personalauswahl anhand des Anforderungsprofils (Link zum Anforderungsprofil) vor. Das

Anforderungsprofil hat sich unbedingt an den auf der Stelle zu erledigenden Aufgaben gem. Tatigkeitsdar-
stellung (Formular Tatigkeitsdarstellung im Formular Center des Mitarbeiterportals) zu orientieren.

Beispiel:

Arbeitsplatz in der Finanzbuchhaltung (Rechnungsbearbeitung, Buchung, etc.)

Anforderung: abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung zur/zum ...

Das Anforderungsprofil beinhaltet somit die Kriterien, welche fiir die Auswahl der Bewerberin-
nen/Bewerber maRgeblich sind (Auswahlkriterien). Eine Gliederung der Auswahlkriterien nach

- MUSS (zwingend erforderliche Kriterien)
- KANN (winschenswerte Kriterien)

sollte vorgenommen werden.

Unter MUSS-Kriterien sind solche Kriterien zu verstehen, die von den Bewerberinnen und Bewerbern zwin-
gend zu erfiillen sind. Erfiillt keine Bewerberin bzw. kein Bewerber die vorausgesetzten MUSS-Kriterien, so
kommt auch niemand fir die Stellenbesetzung in Betracht, d. h. Sie missen das Verfahren abbrechen und
die Stelle mit ggf. gedndertem Anforderungsprofil neu ausschreiben. Bewerberinnen und Bewerber, welche
die MUSS-Kriterien nicht erfillen, dirfen Sie nicht zum Auswahlgesprach (Vorstellungsgesprach) einladen.

Beschreiben Sie die Auswahlkriterien so, dass fiir Bewerberinnen und Bewerber, aber natirlich auch fur die
im Auswahl- und Stellenbesetzungsprozess Beteiligten — insbesondere diejenigen, die nicht an Auswahlge-
sprachen teilnehmen (bspw. Personalrat, Personalsachbearbeiter/innen) — deutlich erkennbar ist, welche
Anforderungen gestellt werden. Nur so kann gewaéhrleistet werden, dass der Stellenbesetzungsprozess
transparent und rechtsfehlerfrei ist.

Auswahlkriterien miissen operationalisierbar sein. Eine zu weite Formulierung von Kriterien, insbesondere
der MUSS-Kriterien, fihrt dazu, dass der in die engere Auswahl einzubeziehende Bewerber/innenkreis zu
grofR wird.
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Beispiel:

Arbeitsplatz mit sozialwissenschaftlichem Anforderungen

Negativ

,Erwartet wird eine abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung.”

Positiv

,Erwartet wird eine abgeschlossene sozialwissenschaftliche Hochschulbildung (Diplom, Master Univ.) mit
Schwerpunkt...”

Umgekehrt ist aber auch eine zu enge Festlegung der MUSS-Kriterien zu vermeiden. Dies gilt insbesondere
dann, wenn diese fir die Wahrnehmung der Aufgaben nicht unmittelbar erforderlich sind bzw. in keinem
angemessenen Verhéltnis zur ausgeschriebenen Eingruppierung stehen.

Beispiel:

Arbeitsplatz erfordert lediglich abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung (Kauffrau/Kaufmann Biiro-
kommunikation).

Negativ

,Erwartet wird eine abgeschlossene kaufmdnnische Berufsausbildung sowie Abitur oder ein Hochschulab-
schluss (Bachelor.....)."

Eine Checkliste zur Erstellung Anforderungsprofil finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals

1.3.2 Aus- und Vorbildungsvoraussetzungen

14

Die Festlegung von eventuellen Qualifikationserfordernissen erfolgt in Absprache mit der Abteilung Perso-
naladministration und Personalentwicklung.

Unterstiitzung durch Online-Bewerbungsportal

Nutzen Sie fur das Stellenbesetzungsverfahren das Online-Bewerbungsportal (Formulare zur Einrichtung s.
Formular Center), so kann die Vorauswahl mit Hilfe des Portals fiir die darin befindlichen Bewerberinnen
und Bewerber erfolgen. Eine zusatzliche Synopse (siehe Nr. 2.2)ist dann nicht mehr erforderlich.
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Ausschreibungstext

Inhalt und Aufbau

Der Ausschreibungstext soll-um Bewerberinnen und Bewerber gezielt zu informieren und anzusprechen -
die wesentlichen Aufgaben der Stelle beschreiben und im Hinblick auf das folgende Auswahlverfahren die
wesentlichen Punkte des Anforderungsprofils beinhalten. AuBerdem sollte die Universitat bzw. die jeweilige
Einrichtung auch auf die besondere Attraktivitat der Arbeitgeberin Universitat aufmerksam machen.

Beim Aufbau des Ausschreibungstextes sollten Sie sich an folgender Gliederung orientieren:

Block | — Einleitung/besondere Hinweise (Attraktivitidt der Arbeitgeberin)

v' ggf. kurze Darstellung der Arbeitgeberin Universitit bzw. der jeweiligen Einrichtung
v' ggf. Hinweise auf besondere Leistungen der Arbeitgeberin Universitat

Block Il — Stellenbezeichnung, Beschiftigungsdauer, Arbeitszeit

v" Angabe der Funktion bzw. Stelle (weibliche und mannliche Form)

v' zwingend Angabe der Entgelt-/Besoldungsgruppe

v' voraussichtlicher Besetzungstermin

v' bei Befristung voraussichtliche Beschiftigungsdauer

v' ggf. der Zusatz auf das Anstreben einer Verlangerung bzw. Entfristung

v" Umfang der (i. d. R. wéchentlichen) Arbeitszeit, Hinweis auf besondere Verteilung der Arbeitszeit, fle-
xible Arbeitszeiten, etc.

v' Hinweis auf die Méglichkeit der Teilzeitbeschaftigung

»  Achtung!
Jede Stelle ist teilzeitgeeignet. Ausnahmen bedirfen der besonderen Begriindung vor Veréffent-

lichung der Stellenausschreibung.

Block lll — inhaltliche Beschreibung, Anforderungsprofil

v' Aufgabengebiet/organisatorische Einbindung der Stelle

v" Anforderungsprofil/Einstellungsvoraussetzungen (erforderliche Kenntnisse, Fahigkeiten und Kompe-
tenzen) -

»  Gliederung moglichst entsprechend ,MUSS“/“KANN" - Kriterien

Block IV — besondere Textbausteine, Fristen, Adressat der Bewerbung

v" Angabe der Bewerbungsfrist
> i.d.R. drei Wochen ab Vero6ffentlichung (unter Nennung eines konkreten Enddatums) — Verkur-
zung nur unter ausfihrlicher Begriindung in Abstimmung mit der/dem zustindigen Gleichstel-

lungsbeauftragten moglich

v"  besondere Textbausteine
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» in Bereichen, in denen ein Geschlecht gegenwartig unterreprasentiert ist
,Die Universitidt Gottingen strebt in den Bereichen, in denen Frauen unterreprdsentiert sind, die
Erhéhung des Frauenanteils an und fordert daher qualifizierte Frauen nachdriicklich zur Bewer-
bung auf.”
oder
,Die Universitit Gottingen strebt in den Bereichen, in denen Mdnner unterreprdsentiert sind, die
Erhéhung des Mdnneranteils an und fordert daher qualifizierte Mdnner nachdriicklich zur Bewer-
bung auf.”
oder
,Die Universitidt Gottingen strebt in allen Bereichen die Gleichberechtigung von Mdnnern und
Frauen an.”

»  zusétzlich in allen Stellenausschreibungen
,Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung bevorzugt berticksichtigt.” —

v' Adressat der Bewerbung und Form/Verfahren der Bewerbung
> gef. Hinweis auf vorzugsweise gewlinschte Bewerbung tGiber Online-Bewerbungsportal
> Anschrift und/oder E-Mail-Adresse
> ggf. Hinweis auf elektronische Form (E-Mail)

v' Aussage zu Aufbewahrung, Riicksendung bzw. Vernichtung der Bewerbungsunterlagen
»  Einreichung moglichst nur in Kopie

»  Aufbewahrungsfrist von fliinf Monaten und anschlieRende Vernichtung
»  Rucksendung nur bei ausreichend frankiertem Rickumschlag

Weitere Ausflihrungen (einschl. Muster-Bausteine) s. Nr. 1.5.2 Vorlagen und Muster fiir Stellenausschrei-
bungen

Sie finden Vorlagen bzw. Muster fiir Stellenausschreibungen und Formulierungshilfen im Formular Center.
Bitte passen Sie bei Verwendung der Vorlagen diese unbedingt arbeitsplatzbezogen an!

Stellenausschreibung — Hinweise, Aufbau, Formulierungsbeispiele

Rechtliche Hinweise — zur Beachtung bei der Formulierung des Ausschreibungstextes

Gestalten Sie die Stellenausschreibungen strikt neutral im Hinblick auf die nach dem Allgemeinen Gleich-
behandlungsgesetz (AGG)unzuldssigen Diskriminierungsmerkmale. Vermeiden Sie Formulierungen, wonach
Bewerberinnen und Bewerber mit einem bestimmten personlichen Merkmal gesucht, bevorzugt oder aber
auch nicht gewiinscht werden. So sind Ausschreibungen unzulassig, durch die Bewerberinnen und Bewer-
ber benachteiligt werden kdnnen, beispielsweise

- nur fur Bewerberinnen oder nur fiir Bewerber ausgeschriebene Stellen etwa mit entsprechenden ge-
schlechtsspezifischen Berufsbezeichnung (z. B. Hausmeister, Sekretérin),

- nur fur Bewerberinnen/Bewerber ab einem bestimmten Lebensalter (z. B. ab XX Jahre)oder mit Forde-
rung nach einem bestimmten Lebensalter (z. B. jung)

Ausnahmen davon sind grundsatzlich nur zuldssig, wenn das Merkmal eine wesentliche und entscheidende
berufliche Anforderung darstellt.

Wegen der Verpflichtung zur Aufbewahrung von Bewerbungsunterlagen sollten Sie in die Ausschreibung
aufnehmen, dass die , liblichen Bewerbungsunterlagen” nur in Kopie einzureichen sind, weil sie nicht zu-
rickgesandt und nach der Aufbewahrungsfrist von flinf Monaten vernichtet werden.

Bei einem beigefligtem frankierten und adressierten Riickumschlag muss jedoch eine Riicksendung der Un-
terlagen erfolgen.
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Beteiligte im Ausschreibungsverfahren

Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen

Grundsatzlich sind alle Arbeitsplatze fiir schwerbehinderte Menschen geeignet. Es besteht daher eine ge-
setzliche Verpflichtung, zu prifen, ob fiir die Besetzung des Arbeitsplatzes auch schwerbehinderte Men-
schen zur Verfligung stehen. Hierfir kontaktierten Sie bitte vor jeder Stellenausschreibung (auch fir den
Fall des Verzichts auf Stellenausschreibung) die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen bei
der Universitit,(E-Mail: sbv@zvw.uni-goettingen.de) unter Ubersendung des Entwurfs des Ausschreibungs-
textes. Von dort erhalten Sie Mitteilung, ob geeignete schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber be-
kannt sind.

Gleichstellungsbeauftragte

Unterrichten Sie die/den jeweils zustdndige/n Gleichstellungsbeauftragte/n im Vorfeld tber alle Stellenaus-
schreibungen sowie deren Veréffentlichung rechtzeitig und umfassend, damit ihr/ihm Gelegenheit zur Stel-
lungnahme gegeben werden kann. Sie/Er wirkt mit an der Erstellung des Ausschreibungstextes in der Ein-
richtung und muss das Einverstandnis zum Ausschreibungstext vor weiterer Bearbeitung durch die Abtei-
lung Personaladministration und Personalentwicklung erteilen.

Auf die weitere Beteiligung der/des Gleichstellungsbeauftragten im spateren Auswahlverfahren (ab Nr. 3)
wird verwiesen.

Zur Beteiligung der/des Gleichstellungsbeauftragten bei einem Verzicht auf Ausschreibung s.Nr. 1.2.2.

weitere Unterlagen

Leitfaden zur Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten bei Stellenbesetzungsverfahren (aufRer Berufun-

gen) fur Fakultdten und Einrichtungen der Universitat

Integrierter Personalpool (IPP)

Ubersenden Sie vor jeder Verdffentlichung einer Stellenausschreibung fiir wissenschaftsunterstiitzendes
Personal den Ausschreibungstext dem Integrierten Personalpool der Universitdt (Team Verdnderungspro-
zesse, Frau Walliser, Tel.: 39-10707, E-Mail: claudia.walliser@zvw.uni-goettingen.de)zur evtl. Vermittlung

interner Bewerberinnen und Bewerber.

Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung

In der Personalsachbearbeitung werden die von lhnen (nach Zustimmung der Gleichstellungsbeauftragten)
eingereichten Ausschreibungstexte gepriift (rechtliche Anforderungen, Ubereinstimmung Anforderungspro-
fil mit Aufgabenbeschreibung in Tatigkeitsdarstellung, etc.), ggf. noch einmal mit lhnen abgestimmt und zur
Ausschreibung freigegeben. Verdnderungen sind danach nicht mehr zuldssig. Die zustdndigen Perso-
nalsachbearbeiterinnen und Personalsachbearbeiter geben lhnen aber auch gerne Hilfestellung bei der
Entwicklung des Ausschreibungstextes und insbesondere des Anforderungsprofil. Erst nach Freigabe kén-
nen Sie die Ausschreibung intern und extern veréffentlichen.

Einstellende Einrichtungen/Abteilungen/Stabsstellen

Die Entscheidung, in welchen Medien die externe Veroffentlichung erfolgen soll, obliegt der ausschreiben-
den Einrichtung. Daneben ist auch der Aushang der Stellenausschreibung an dafiir im Universitatsbereich
vorgesehenen Orten (schwarzes Brett) moglich. Weitere Informationen finden Sie unter (Nr. 1.7 - Veroffent-
lichung Stellenausschreibung).
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Veroéffentlichung der Stellenausschreibung

Zustdndigkeiten

Grundsatzlich werden alle Stellenausschreibungen von Seiten der Abteilung Personaladministration und
Personalentwicklung in den ,Personalinformationen”, im Mitarbeiterportal (interne Ausschreibung) und
auf der Internet-Seite der Universitat (externe Ausschreibung) veroffentlicht.

Sie werden in diesem Zusammenhang ,automatisch” der Jobbérse der Agentur fiir Arbeit zur Verfiigung
gestellt. Gleichzeitig wird hiermit die erforderliche Beteiligung der Arbeitsagentur zur Priifung, ob geeignete
schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber vermittelt werden kdnnen, gewahrleistet.

Dariiber hinausgehend werden externe Veroffentlichungen der Stellenausschreibungen i.d.R. von lhnen
vorgenommen. Bei den Stabsstellen und Abteilungen erfolgt auch die externe Veroffentlichung durch die
zustandige Personalsachbearbeiterin/den zustdandigen Personalsachbearbeiter.

Ausschreibungsmedien

In Betracht kommen u.a.

- Printmedien wie regionale/uUberregionale Zeitungen, (Fach-)Zeitschriften, etc.
- Internet-Jobportale
- soziale Netzwerke, Mailings

Bei der Wahl der Ausschreibungsmedien sollten Sie nicht nur Kostengesichtspunkte, sondern insbesondere
den potenziellen Adressat/innenkreis der Ausschreibung (Bewerber/innenkreis) berticksichtigen. Eine weite
externe Ausschreibung kann im Einzelfall zweckmaRig sein, wenn Sie einen grofRen Kreis ansprechen moch-
ten (Uberregionale Printmedien, Job-Portale, etc.). Die entsprechende Entscheidung obliegt Ihnen.

Mit der Veroffentlichung der Ausschreibung beauftragen Sie bitte grundsatzlich die im Vergabeverfahren
festgelegten Werbeagenturen (fur Veroffentlichungen im Gottinger/Eichsfelder Tageblatt das Gottinger Ta-
geblatt direkt, fir alle weiteren Print-Medien Westpress). Erst wenn die Werbeagentur Westpress die Ver-
offentlichung im gewiinschten Medium (z. B. spezielles Portal) nicht durchfiihren kann, kénnen Sie die Ver-
offentlichung ohne Einbindung der Agentur vornehmen.

Kontakt:

WESTPRESS Werbeagentur

Frau Hilke Smiljan

Postfach 2747

59061 Hamm

Tel.: +49 238 5930 - 417, Fax: +49 238 5930 - 40
E-Mail: hilke.smiljan@westpress.de
http://www.westpress.de

Gottinger Tageblatt GmbH & Co. KG
Medienberater Frank Henkel

Dransfelder StraRe 1

37079 Gottingen

Tel.: +49 551 901 242, Fax: +49 551 901-234
E-Mail: f.henkel@goettinger-tageblatt.de
http://www.goettinger-tageblatt.de
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1.7.3 Kosten

Die entstehenden Kosten fiir eine 6ffentliche Ausschreibung sind von lhnen zu tragen.

Zur Kostenreduzierung besteht bspw. die Moglichkeit, in externen Medien eine gekiirzte Fassung des Aus-
schreibungstextes mit Verweis auf den vollstandigen Text auf der Internetseite der Universitat zu veroffent-
lichen (s. auch folgendes Dokument: Stellenausschreibung — Hinweise, Aufbau, Formulierungsbeispiele).
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Auswahlverfahren

Eingang der Bewerbungsunterlagen

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber

Uberpriifen Sie gleich bei der ersten Sichtung der Bewerbungsunterlagen, ob sich schwerbehinderte Be-
werberinnen und Bewerber oder diesen gleichgestellte Personen darunter befinden. Unterrichten Sie die
Vertrauensperson schwerbehinderter Menschen der Universitat unverziiglich tiber den Eingang von Bewer-
bungen Schwerbehinderter/Gleichgestellter und entsprechender Vermittlungsvorschldge der Arbeitsagen-
tur und durch Ubersenden der Bewerbungsunterlagen (Kopien).

Zur Verpflichtung zur Einladung schwerbehinderter/gleichgestellter Bewerberinnen und Bewerber s.
Nr.2.2.1.

Unabhangig von den bestehenden gesetzlichen Verpflichtungen zur Einladung zum Vorstellungsgesprach ist
es auf jeden Fall zu begriiRen, wenn Sie gerade (schwer)behinderten Bewerberinnen und Bewerbern eine
faire Chance zur Erlangung eines Arbeitsplatzes einrdumen und Sie diese Personen voéllig offen und vorur-
teilsfrei von Anfang an in das Auswahlverfahren einbeziehen. Sie kdnnen sich daher auch schon in einem
frthen  Stadium des  Stellenbesetzungsverfahrens bei  Vorhandensein von  Bewerbungen
(schwer)behinderter Menschen an die Schwerbehindertenvertretung (E-Mail: sbv@zvw.uni-goettingen.de,
Tel.-Durchwahl: 22725) wenden. Von dort kénnen Sie ggf. Beratung und weitere Informationen (z. B. zu In-
anspruchnahme von Fordermaglichkeiten bei der Ausstattung behindertengerechter Arbeitsplatze oder zu
evtl. Eingliederungszuschissen) erhalten.

Ablauf der Bewerbungsfrist

Aus rechtlichen Griinden beriicksichtigen Sie bitte fiir das noch nicht abgeschlossene Auswahlverfahren
auch Bewerbungen die nach der Ausschreibungsfrist eingegangen sind, sofern die fachliche Eignung gege-
ben ist.

Die in der Stellenausschreibung genannte Frist stellt somit keine absolute Ausschlussfrist dar.

Eingangsbestaitigung

Lassen Sie bitte den Bewerberinnen und Bewerbern eine Eingangsbestatigung zukommen. Eine Muster-
Eingangsbestatigung finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals.

Hinweis: ,Bei Einsatz des Online-Bewerbungsportals ist es nicht erforderlich, dass Sie der Bewerberin/dem
Bewerber eine Bestadtigung zukommen lassen. Diese wird, sofern die Bewerberin/der Bewerber die Option
auswahlt, automatisch vom System generiert.”

(s. auch folgendes Dokument Checkliste fiir die Einrichtungen zum Ausschreibungs- und Einstellungsverfah-

ren)

Sichtung der Bewerbungen: Synopse/Vorauswahl (Dokumentation des Verfahrens)

Im Verfahren missen Sie die Auswahl transparent, nachvollziehbar und streng orientiert am Anforderungs-
profil begriinden. Das bedeutet, dass Sie das Bewerbungsverfahren, insbesondere in Bezug auf die Griinde
der Ablehnung von Bewerberinnen und Bewerbern, schriftlich dokumentieren miissen. Zum einen kénnen
Sie dann gegeniber den Bewerberinnen und Bewerbern und ggf. auch dem Personalrat Ihre Auswahl jeder-
zeit nachvollziehbar begriinden und zum anderen dient eine derartige Dokumentation z. B. im Rechtsstreit
(Konkurrenten- oder Entschadigungsklage) als Nachweis, dass die Auswahl nicht willklrlich, sondern nach
dem Prinzip der Bestenauslese getroffen wurde.

Fertigen Sie unbedingt eine Synopse aller eingegangenen Bewerbungen an und erstellen hiermit eine Vor-
auswahl, d.h. eine Festlegung der Bewerberinnen und Bewerber, die zum Auswahlgesprach bzw.
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-verfahren eingeladen werden sollen. Bitte fiihren Sie Ihre Vorauswahl in Abstimmung mit den evtl. vor-
handenen weiteren Entscheidungstragern einer Auswahlkommission unbedingt streng nach dem Anforde-
rungsprofil der Stelle in folgenden Schritten durch:

1. Abgleich Kriterien aus Anforderungsprofil (vgl. auch Stellenausschreibungstext) mit den Bewerbungen

2. Erstellen eines Rankings zur Festlegung der zum  Auswahlgesprach einzuladenden
Bewerberinnen und Bewerber

3. Festlegung der einzuladenden Bewerberinnen und Bewerber
Bitte beachten Sie, dass Bewerberinnen und Bewerber, welche die zwingend erforderlichen Kriterien des

Anforderungsprofils (,MUSS“-Kriterien) nicht erfiillen, grundsatzlich nicht zum Vorstellungsgesprach einge-
laden werden kénnen.

Ein Muster einer Bewerber/innenliste mit Darstellung der Erfullung der Kriterien aus dem Anforderungspro-
fil (Synopse) finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals.

Besondere Bewerber/innengruppen

Schwerbehinderte/gleichgestellte Bewerberinnen bzw. Bewerber sind nach gesetzlichen Vorgaben zwin-
gend zum Auswahlgesprach einzuladen, soweit die persénlichen Voraussetzungen nicht offensichtlich feh-
len. An die fachliche Eignung dirfen in diesem Zusammenhang keine allzu groBen Anforderungen gestellt
werden. Bitte verzichten Sie nur nach vorheriger Abstimmung mit der Abteilung Personaladministration und
Personalentwicklung (i. d. R. erst nach Priifung der Bewerbungsunterlagen und nach Abstimmung mit der
Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen maoglich)auf eine Einladung zum Auswahlgesprach.

Denn bitte beachten Sie: Die Nichteinladung schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Bewerberinnen und
Bewerber kann finanzielle Entschadigungsanspriiche nach sich ziehen.

Flr befristet beschaftigte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter besteht i. d. R. eine tarifliche Verpflichtung zur
Prifung, ob eine dauerhafte Weiterbeschaftigung moglich ist. Insofern laden Sie die befristet Beschaftigten
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (interne Bewerberinnen und Bewerber), sofern sie die personlichen Vo-
raussetzungen erfillen, zum Auswahlgesprach ein, wenn es um die Besetzung von Dauerstellen geht.
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Erfolgt, sofern die personlichen Voraussetzungen vorliegen, keine Berlicksichtigung bei der Einladung zum
Auswahlgesprach bzw. bei der Einstellung, begriinden Sie bitte Ihre Entscheidung ausreichend nachvoll-
ziehbar.

Service der Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung

Gern steht Ihnen die zustandige Personalsachbearbeiterin bzw. der zustdndige Personalsachbearbeiter zur
Abstimmung der von Ihnen vorgeschlagenen Vorauswahl zur Verfiigung. Dabei kdnnen bspw. schon einmal
die Nachvollziehbarkeit der Vorauswahl beziiglich der Kriterien des Anforderungsprofils abgestimmt wer-
den. Auch besteht die Moglichkeit sonstige arbeits- und tarifrechtlichen Voraussetzungen (Fragen zu Befris-
tung, Eingruppierung, / Stufenfestsetzung von Bewerberinnen/Bewerbern, etc.) im Hinblick auf einen rei-
bungslosen Einstellungsprozess abzuklaren.

Service des Personalrats

Bei Bedarf besteht das Angebot des Personalrats, in Einzelfdllen die Vorauswahl fiir Vorstellungsgesprache
zu prifen und an Vorstellungsgesprachen teilzunehmen. Dadurch kénnen die fir den Personalrat wichtigen
Punkte friihzeitig im Verfahren berlicksichtigt werden. Sie kdnnen dazu gern den Personalrat (Sekretariat
des Personalrat, Tel.: 39-4232) kontaktieren, der diesen Service nach aktuellen Arbeitskapazitaten erbringt.

Diese Beratung ersetzt nicht die formale Beteiligung des Personalrats am Ende des Einstellungsverfahrens.

Mangel an geeigneten Beweberinnen und Bewerbern

Sofern sich in der Vorauswahl keine geeigneten Bewerber/innen finden lassen, heben Sie bitte das Aus-
schreibungs- und Bewerbungsverfahren auf. Die Vorgehensweise hierzu finden Sie im Punkt 2.7.Muster:
Keine geeigneten Bewerber/innen — Aufhebung des Verfahrens (s. Formular Center des Mitarbeiterportals)

Vorbereitung der Auswahlgespréache (Vorstellungsgespréche)

Die weitere Feststellung der Eignung der Bewerberinnen und Bewerber erfolgt i.d.R. auf Basis eines Aus-
wahlgesprachs (Vorstellungsgesprachs), bei dem die Erfiillung der Auswahlkriterien nach dem Anforde-
rungsprofil, welche nicht schon den Bewerbungsunterlagen entnommen werden kann, naher geprift wird.

Beginnen Sie friihzeitig mit der Vorbereitung, um im Interesse einer beschleunigten Stellenbesetzung keine
Zeit zu verlieren. Es ist sehr zu empfehlen, dass Sie sich ausgehend vom beabsichtigten Einstellungstermin,
einen Zeitplan gestalten. Insbesondere eine friihzeitige Terminierung mit allen am Auswahlverfahren Betei-
ligten (Auswahlkommission) gewahrleistet eine rasche Abwicklung. Die Terminierung mit der Auswahl-
kommission kann bspw. schon zu Beginn des Stellenbesetzungsverfahrens erfolgen, sobald die Daten fiir die
Veroffentlichung der Ausschreibung und die Bewerbungsfristen feststehen.

Auswahlkommission und weitere Beteiligte, Vorbereitung

Obwohl nicht zwingend vorgeschrieben, wird hdufig eine Auswahlkommission eingesetzt, die nicht nur die
Vorauswahl trifft, sondern auch die Auswahlgespréche fihrt. Diese besteht aus der/dem Vorgesetzten und
weiteren fachlich kompetenten Personen. Denkbar wéare im Einzelfall auch das Hinzuziehen fachlich kompe-
tenter Personen als ,Sachverstiandige” von aulRerhalb der eigenen Einrichtung (Beispiel: Hinzuziehen einer
Mitarbeiterin bzw. eines Mitarbeiters aus der Abteilung Finanzen, wenn es um die Besetzung einer Stelle
mit Aufgaben der Mittelverwaltung geht). Daneben kann einzelfallbezogen auf Wunsch das Auswahlge-
sprach auch von der/dem zustdndigen Personalsachbearbeiterin bzw. Personalsachbearbeiter begleitet
werden.
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Bericksichtigen Sie auf jeden Fall flir die Teilnahme am Auswahlgesprach:

e die zustdndige Gleichstellungsbeauftragte bzw. den zustandigen Gleichstellungsbeauftragten

e die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen (sofern schwerbehinderte/gleichgestellte Be-
werberinnen und Bewerber zum Auswahlgesprach eingeladen werden). Die Schwerbehindertenvertre-
tung ist nur dann nicht zu beteiligen, wenn der schwerbehinderte Mensch dieses ausdriicklich wiinscht.

e die Jugend- und Auszubildendenvertretung (bei Besetzung von Ausbildungsplatzen)

Der Personalrat wird die Moglichkeit der Teilnahme bei Vorstellungsgesprachen im Rahmen von Auswahl-
verfahren nur in ausgesuchten Verfahren in Anspruch nehmen. Eine Information und Einladung des Perso-
nalrates zu Vorstellungsgesprachen ist daher bis auf bestimmte Ausnahmen (Positionen mit besonderer
Personalverantwortung) nicht erforderlich.

Lassen Sie den am Auswahlgesprach Beteiligten so rechtzeitig wie moglich alle erforderlichen Unterlagen
zukommen (z.B. Stellenausschreibungstext/Anforderungsprofil, Vorauswahl, Kopie der Bewerbungsunterla-
gen der zum Auswahlgesprach Eingeladenen, vorgesehene Ablaufpline, Fragenkataloge, Tests, etc.), damit
diesen genligend Vorbereitungszeit bleibt. Zur inhaltlichen Ausgestaltung und zum Ablauf eines Auswahlge-
sprachs vgl. Nr. 2.4.1 und 2.4.2

Einladung der Bewerberinnen und Bewerber

Bewerberinnen und Bewerber, welche das Anforderungsprofil, also die Einstellungsvoraussetzungen, erfiil-
len, missen Sie grundsatzlich zum Auswahlgesprach einladen. Sollte aufgrund der Vielzahl eingegangener
Bewerbungen eine Einladung aller geeigneten Bewerberinnen und Bewerber unzumutbar bzw. unangemes-
sen sein, so kann ausnahmsweise durch ein begriindetes Ranking in der Vorauswahl eine Beschrdankung der
Einzuladenden erfolgen. Auf eine ggf. eingeschrankte Mobilitdt der schwerbehinderten Bewerberinnen und
Bewerber ist Riicksicht zu nehmen. Bei der Terminierung von Vorstellungsgesprachen ist darauf zu achten,
dass es nicht dazu kommt, dass an einem Tag ,interessanten” Bewerberinnen und Bewerbern zu Vorstel-
lungsgesprachen eingeladen werden und an anderen die Schwerbehinderten. Es ist sicherzustellen, dass an
den fir die Vorstellungsgesprache avisierten Terminen gemischte Gruppen gebildet werden.

Laden Sie die Bewerberinnen und Bewerber rechtzeitig zum Auswahlgesprach ein. Die Vorlaufzeit fir ein
Vorstellungsgesprach sollte eine Woche nicht unterstreiten. Wenn Sie praktische Arbeitsaufgaben planen —
insbesondere solche, die eine Vorbereitung erfordern —, sollten Sie diese im Einladungsschreiben ankiindi-
gen. Sofern Sie keine oder ggf. nur beschrankte Reisekosten im Rahmen eines Vorstellungsgesprachs erstat-

ten wollen, miissen Sie dies im Ausschreibungstext bzw. Einladungsschreiben ausdriicklich mitteilen. Fehlt
ein solcher Hinweis, so besteht ein Anspruch auf volle Kostenerstattung (d.h. Fahrt- sowie evtl. entstandene
Ubernachtungs- und Verpflegungskosten, etc.); s. auch folgendes Dokument: Leitfaden zum Reisekosten-

recht!

Ein Muster Einladungsschreiben finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals.

Durchfiihrung der Auswahlgesprache

Planung der Auswahlgespriche (Fragenkatalog, Arbeitsproben, Bewerber/innen-Test, etc.)

Planen Sie die Auswahlgesprache moglichst umfassend, um lhr Ziel, die am besten geeignetste Person zu
finden, zu erreichen und zugleich Transparenz und Chancengerechtigkeit zu gewahrleisten. Empfohlen
wird der Einsatz von Ablaufplanen, Fragenkatalogen und Test-Verfahren. Sie kénnen Arbeitshilfen bzw.
Werkzeuge zur Durchfiihrung des Auswahlgesprachs in Form einer ,Toolbox” auf Nachfrage vom Bereich
Personalentwicklung der Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung erhalten (Herr Martin
Krissel, Tel.: 39-10707, E-Mail: Martin.Kruessel@zvw.uni-goettingen.de)

. Bspw. Interviewfragen zu Fachlicher Kompetenz, Fremdsprachen, u.v.m.
. Aufgabenbearbeitungen (Einzel- / Gruppenbearbeitung)
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. Prifschemata
. Tests, Fragenkataloge zu den Kriterien aus dem Anforderungsprofil

Stimmen Sie bitte vor dem Auswahlgesprach den Ablauf mit allen Teilnehmerinnen und Teilnehmern der
Auswahlkommission ab (Wer fragt was?, Aufteilung der Zustandigkeiten/Rollen). So sollten bei zwingend
erwarteten Fremdsprachenkenntnissen im Gesprach auch ad hoc Fragen in den gewlinschten Sprachen ge-
stellt werden.

Orientieren Sie sich bitte bei der Wahl und Gestaltung der Fragestellungen im Auswahlgesprach an den
Kriterien des Anforderungsprofils. Fiihren Sie das Auswahlgesprach so durch, dass Sie Aufschluss tber die
Erflllung der Kriterien des Anforderungsprofils erhalten, deren Erfullung Sie nicht bereits den Bewerbungs-
unterlagen entnehmen konnten.

Ein Muster einer Bewerber/innenliste mit Darstellung der Erfillung der Kriterien aus dem Anforderungspro-
fil finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals.

Ablauf und Inhalt von Auswahlgespriachen (Empfehlung zur Struktur)

Empfehlung fiir die Struktur eines Auswahlgesprachs:

1. BegrifRung

2. Vorstellung der Auswahlkommission

3. Informationen zur Stelle (fachliches Umfeld)

4. Fragen/ Aufgaben an die Bewerberin bzw. den Bewerber
5. Fragen der Bewerberin bzw. des Bewerbers

6. Verabschiedung mit kurzer Information zum weiteren Verfahren

Einen Ablaufplan fiir ein Auswahlgesprach (Muster) finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals.

Sie kénnen diesen gleichzeitig fiir Bewertungen, Beobachtungen und Notizen der Auswahlkommission nut-
zen.

Bitte gestalten Sie die Gesprache fir alle Bewerberinnen und Bewerbern inhaltlich gleich (gleicher Ablauf,
gleiche Fragen, gleiche Gesprachsdauer, etc.) — nur so schaffen Sie gleiche Ausgangsbedingungen und die
Basis fiir eine gerechte Auswahl.

Bitte stellen Sie den Bewerberinnen und Bewerbern keine unzuldssigen Fragen. Dies waren z. B. Fragen
zur/zum

e Bestehen einer Schwangerschaft

e Familienplanung

e Betreuung von Kindern neben der Berufstatigkeit/Moglichkeit der Vereinbarkeit von Familie und Be-
ruf

e Gesundheitszustand (es sei denn, besondere stellenbezogene Umstdnde rechtfertigen dies im Einzel-
fall)

e Grund einer evtl. Behinderung

e Zugehorigkeit zu einer Gewerkschaft oder politischen Partei
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Festlegung Bewerber/innenranking, Auswahlvorschlag (Einstellungsvorschlag) mit Auswahlbegriindung

Erarbeiten Sie bitte nach Abschluss der Auswahlgesprache einen nachvollziehbaren, begriindeten Auswahl-
vorschlag.

Legen Sie in Abstimmung mit der Auswahlkommission fiir die einzelnen zuséatzlich im Auswahlgesprach
Uberpriften Kriterien des Anforderungsprofils fir jede/n eingeladenen/n Bewerberin/Bewerber fest, ob
sie/er diese erfillt bzw. nicht erfullt (,Benotung”). Sonstige im Auswahlgespriach gewonnene Erkenntnisse,
die nicht ausdricklich Gegenstand des Anforderungsprofils sind, sollten Sie auch dokumentieren (z.B. Aus-
drucksfahigkeit, weitere Beobachtungen). Verstandigen Sie sich auf ein Bewerber/innenranking, wobei sie
nur die Bewerberinnen bzw. Bewerber, die nach dem Auswahlgespréach Gberhaupt noch fir die Stellenbe-
setzung in Frage kommen, in das Ranking einbeziehen. Bewerberinnen und Bewerber, die nicht mehr fir
die Stellenbesetzung in Frage kommen, sind in der Dokumentation entsprechend kenntlich zu machen.

Zur Dokumentation der Ergebnisse des Auswahlgesprdchs kann bei nachvollziehbarem Aufbau und Darstel-
lung der Erfullung/Nichterfillung der Auswahlkriterien aus dem Anforderungsprofil die Bewerber/innenliste
genutzt werden. Erweitern Sie dazu die Liste um die Spalten der Anforderungskriterien.

Ein Muster einer Bewerber/innenliste mit Darstellung der Erfiillung der Kriterien aus dem Anforderungspro-
fil finden Sie im Formular Center des Mitarbeiterportals.

Bei Verwendung des Online-Bewerbungsportals konnen Sie dies mit der Auswertungsfunktion in ausrei-
chender Weise vornehmen, wenn die Erfullung/Nichterfillung der Auswahlkriterien dargestellt ist.

Bei Bewerbungen von Schwerbehinderten / Gleichgestellten

Eine im Vergleich zu anderen Bewerberinnen und Bewerbern geringere Eignung, die auf die Schwerbehin-
derung zuriickzufiihren ist, darf nicht zum Nachteil gewertet werden, es sei denn, dass gerade die fehlende
Eigenschaften oder Fertigkeiten fiir die Erflillung der Aufgaben unverzichtbar sind und nicht durch techni-
sche Arbeitshilfen oder andere MalRnahmen ausgeglichen werden kénnen. Kommt hiernach eine schwer-
behinderte Bewerberin oder ein schwerbehinderter Bewerber in die ndhere Auswahl, so ist sie gegenlber
den nichtbehinderten Bewerberinnen und Bewerbern, bei gleicher Eignung zu bevorzugen, wenn die Ubri-
gen beamten- oder tarifrechtlichen Voraussetzung erfillt sind.

Erstinformation der ausgewihlten Bewerberin/des ausgewihlten Bewerbers

Bitte beachten Sie, dass arbeitsvertraglich relevante Erklarungen nur von der zustandigen Abteilung Perso-
naladministration und Personalentwicklung abgegeben werden diirfen. Sie kénnen naturlich die/den von
Ihnen zur Einstellung vorgeschlagene/n Bewerberin bzw. Bewerber zunichst unverbindlich tber die Einstel-
lungsabsicht nach Anfertigung der schriftlichen Auswahlbegriindung informieren.

Tun Sie dies aber bitte ausdriicklich unter dem Vorbehalt der noch abschlieRend zu treffenden Entschei-
dungen und der Zustdndigkeit der Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung. Bedenken
Sie dabei bitte auch, dass ggf. noch weitere Zustimmungen (z. B. weitere Vorgesetzte, Fakultat, Personalrat,
Gleichstellungsbeauftragte) einzuholen sind.
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Sagen Sie den aus lhrer Sicht nicht in Frage kommenden Bewerberinnen/Bewerbern auch noch nicht ab,
bevor |lhnen die abschlieBende Einstellungsentscheidung vorliegt. Nicht beriicksichtigten Bewerberinnen
und Bewerbern sollten Sie auch auf Nachfrage nur in groben Ziigen Auskiinfte geben (streng orientiert an
der schriftlichen Auswahlbegriindung). Die Vorgehensweise gilt auch fir behinderte Bewerberinnen und
Bewerber.

Keine Auswahl, aufgrund von Nichteignung

Sofern sich im gesamten Auswahlverfahren keine geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern finden lassen,
dies kann sich auch schon im Ergebnis der Vorauswahl herausstellen, brechen Sie bitte das Stellenbeset-
zungsverfahren ab. Informieren Sie bitte die bisherigen Bewerber/innen schriftlich oder per E-Mail dartber,
dass das Verfahren eingestellt und die Stelle ggfs. mit veranderten Anforderungsprofil neu ausgeschrieben
wird. Eine Bewerbung auf eine erneute Ausschreibung steht den Bewerberinnen und Bewerbern natirlich
frei. Muster: Keine geeigneten Bewerber/innen — Aufhebung des Verfahrens (s. Formular Center des Mitar-

beiterportals)
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Einstellung

Vorbereitung der Einstellungsunterlagen — erforderliche Unterlagen

Sie finden die von der Einrichtung fur die Einstellung vorzubereitenden Formulare im Formular Center des
Mitarbeiterportals. Die beizufiigenden Anlagen (auch zu finden im Formular Center) sind auf dem Einstel-
lungsantrag aufgelistet. Die von der einzustellenden Person beizubringenden Unterlagen finden Sie auf Sei-
te 2 des Einstellungsantrags. Sollten Sie diese dem Einstellungsantrag noch nicht bzw. nicht vollstandig bei-
fligen konnen, so erfolgt die Anforderung durch die Abteilung Personaladministration und Personalentwick-
lung unmittelbar bei der einzustellenden Person.

Berucksichtigen Sie bitte fur die Planung des voraussichtlichen Einstellungsdatum, dass die Stelle frihestens
nach einer angemessenen Wartefrist (ca. 3 Wochen) nach Absage der nicht zu beriicksichtigenden Bewer-
berinnen und Bewerber, wenn die Gefahr einer ,Konkurrentenklage” ausgeschlossen werden kann, besetzt
werden sollte. Zu Zeitpunkt der Einstellungszusage und zur Absage der nicht zu bericksichtigenden Bewer-
berinnen und Bewerber s. Nr. 3.4.

Bitte Uibersenden Sie alle Einstellungsunterlagen einschlieBlich aller Mitbewerber/innenunterlagen an die
Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung

Beteiligte / Zustimmungen / Mitzeichnungen

Leiterin/Leiter Einrichtung

Als Leiterin bzw. Leiter der Einrichtung bereiten Sie bitte den Einstellungsantrag vor und leiten diesen mit
den erforderlichen Anlagen Uber die daneben noch zu beteiligenden Stellen (Gleichstellungsbeauftragte,
gef. Fakultat) an die Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung weiter. Fur Fragen stehen
lhnen die zustandigen Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter der Abteilung Personaladministration und
Personalentwicklung gern zur Verfligung.

Gleichstellungsbeauftragte

Der Einstellungsantrag (Antrag auf Durchfiihrung einer personalrechtlichen MaRnahme) ist von der/dem
zustandigen Gleichstellungsbeauftragten mitzuzeichnen. Durch die Mitzeichnung dokumentiert der/die
Gleichstellungsbeauftragte ihr/sein Einverstdndnis mit der MaRnahme. Die fiir Sie zustandigen Gleichstel-
lungsbeauftragten finden sie unter: http://www.uni-goettingen.de/de/sh/51702.html

Schwerbehindertenvertretung

Das Einverstandnis der Schwerbehindertenvertretung ist durch Mitzeichnung einzuholen, wenn sich im Ein-
stellungsverfahren Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber befanden.

Fakultit

Von der Fakultat ist auf dem Einstellungsantrag zur Dokumentation der Zustimmung zur beabsichtigten
MaRnahme bei budgetfinanzierten Stellen mitzuzeichnen.

Erstellung des Arbeitsvertrages, Mitbestimmung, vorldufige Einstellungszusagen

Die Ausstellung des Arbeitsvertrages einschlieRlich Eingruppierung und Entgeltfestsetzung erfolgt aus-
schlieRlich durch die Abteilung Personaladministration und Personalentwicklung nach ggf. vorheriger Betei-
ligung des Personalrats.

Erst nach Erhalt und Unterschrift des Arbeitsvertrages darf die Bewerberin bzw. der Bewerber die Arbeit
aufnehmen.

Zu Zeitpunkt der Einstellungszusage und zur Absage der nicht zu berlcksichtigenden Bewerberinnen und
Bewerber vgl. Nr. 3.4.

16


https://intern.uni-goettingen.de/services/Seiten/default.aspx
https://intern.uni-goettingen.de/services/Seiten/default.aspx
http://www.uni-goettingen.de/de/sh/51702.html

3.4

35

Stand: 31.03.2015

Sofern vor Abschluss des Arbeitsvertrages schon eine friithzeitige Einstellungszusage (unter dem Vorbehalt
der Beteiligung des Personalrats und nicht entgegenstehender personlicher Einstellungshindernisse), ggf.
auch in Verbindung mit einem konkreten Entgeltangebot, erforderlich sein sollte, stellt die Abteilung Perso-
naladministration und Personalentwicklung diese gern aus.

Absage der nicht zu beriicksichtigenden Bewerberinnen/Bewerber

Erteilen Sie zunachst den nicht berlicksichtigten Bewerberinnen und Bewerbern Absagen. Erst nach einer
angemessenen Wartefrist (ca. 3 Wochen) nach Absage, wenn die Gefahr einer ,, Konkurrentenklage” ausge-
schlossen werden kann, kann die Stelle friihestens besetzt werden. Bedenken Sie bitte auch, dass evtl. Zu-
bzw. Absagen erst erteilt werden dirfen, nachdem die Abteilung Personaladministration und Personalent-
wicklung die Zustimmung erteilt hat.

Die Schreiben an die nicht zu beriicksichtigenden Bewerberinnen und Bewerber sind grundsatzlich unbe-
dingt neutral, ohne Nennung der Griinde fir die Nichtbericksichtigung zu formulieren. Auch auf evtl. tele-
fonische Nachfragen sollten keine naheren Auskiinfte hierzu erteilt werden.

Eine Ausnahme gilt fir schwerbehinderte bzw. gleichgestellte Bewerberinnen und Bewerber, welche im Ab-
sageschreiben immer eine Begriindung fiir die ablehnende Entscheidung erhalten miissen. Diese Begrin-
dung darf sich ausschlieBlich an der Nichterfullung konkreter Kriterien des Anforderungsprofils orientieren,
ohne dass auf die Person der/des stattdessen einzustellenden Bewerberin/Bewerbers namentlich Bezug
genommen wird. Vergessen Sie bitte nicht, auch der Agentur fir Arbeit bei entsprechend eingegangenen
Vermittlungsvorschldgen die beigefligten Formulare ausgefiillt zurlickzuschicken.

Muster fiir Absageschreiben (s. Formular Center des Mitarbeiterportals)

e ohne vorherige Einladung zum Auswahlgesprach

e nach Einladung zum Auswahlgesprach

e an schwerbehinderte/gleichgestellte Bewerberinnen/Bewerber
o keine geeigneten Bewerber/innen — Aufhebung des Verfahrens

Aufbewahrung der Bewerbungsunterlagen

Alle Bewerbungsunterlagen sind mindestens bis zum Ablauf der Fristen zur Geltendmachung von Schadens-
ersatz- bzw. Entschidigungsanspriichen der abgelehnten Bewerberinnen/Bewerber aufzubewahren. Bitte
bewahren Sie daher die Unterlagen fiinf Monate ab dem Zugang der Absage an die nicht zu bericksichti-
genden Bewerberinnen und Bewerber auf. Diese Frist hat sich als ausreichend bemessen herausgestellt.
Erst danach kdnnen Sie die Bewerbungsunterlagen, je nach Festlegung im Text der Stellenausschreibung,
zurticksenden bzw. vernichten.
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Einstiegsqualifizierung und Probezeit

On-Boarding

Als On-Boardingprozess wird das Einstellen und Integrieren von neuen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
durch die Universitdt und durch alle MaRnahmen, welche die Integration fordern, bezeichnet. Mitarbeiter-
innen und Mitarbeitern sollte in der Anfangsphase besondere Aufmerksamkeit entgegen gebracht werden.
lhre Aufgabe ist es, den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern den Einstieg in das Umfeld der Universitat zu
erleichtern und die Einarbeitungsphase effektiv zu nutzen. Diese Orientierungshilfe sollte sich auf den be-
ruflichen und fachlichen Einstieg sowie auf die personlichen Belange beziehen.

Zum On-Boarding gehoéren u.a.:

e Vorbereitung des Arbeitsplatzes (PC, Telefon, Mdbel, Biro- und Laborausstattung)

e Vorstellung der Kolleginnen und Kollegen

e Festlegung von Ansprechpersonen

e Einweisung in Arbeitsabldufe / bestehende Regelungen wie zum Beispiel: Arbeitssicherheit, Unfall-
schutz u. v. m.

e ggfs. Hospitation in einem andern Bereich

Probezeit

Bei Neueinstellungen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern betragt die Probezeit zwischen 6 Wochen und
6 Monaten. Dieser Zeitraum dient der Universitdat und den neuen Beschaftigten dazu, Klarheit dartiber zu
gewinnen, ob eine langerfristige Zusammenarbeit auf einer stabilen Basis moglich erscheint und gewiinscht
ist oder nicht.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern soll in diesem Zeitraum die Einfiihrung und Einarbeitung in die besonde-
ren Verhaltnisse der Universitat ermoglicht werden. Auch Sie erhalten in dieser Zeit die Moglichkeit, die
Kenntnisse, Fahigkeiten und Leistungen der Mitarbeiterinnen bzw. der Mitarbeiter zu erproben und dessen
Eignung fir die Tatigkeiten auf der zu besetzenden Stelle festzustellen. Die Eignung ist von Ihnen durch eine
dienstliche Beurteilung festzustellen.

Beurteilung

Die dienstliche Beurteilung hat zum Ziel, ein aussagefahiges, moglichst objektives und vergleichbares Bild
der Leistungen, Fahigkeiten und Kenntnisse der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters zu geben. Dieses stan-
dardisierte Verfahren ermoglicht den Vorgesetzten, eine fundierte Beurteilung vorzunehmen.

Bitte erstellen Sie die dienstliche Beurteilung rechtzeitig vor dem Ende der Probezeit. Anhand dieser Bewer-
tung haben Sie zu entscheiden, ob sich die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter bewahrt hat und ob eine Wei-
terbeschaftigung erfolgen soll. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte, aufgrund der einzuhaltenden Kiindi-
gungsfrist von zwei Wochen zum Monatsende, rechtzeitig an die Abteilung Personaladministration und -
entwicklung.

Das Formular Beurteilungsvordruck (Dienstliche Beurteilung) finden Sie im Mitarbeiterportal. Weitere
Hinweise finden Sie hierzu in der Richtlinie zur dienstlichen Beurteilung der Beschéftigten (BRL Uni G6).
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