Leitfaden zum Beantragen einer Stellenausschreibung ,
fir studentische Beschaftigte Jechnische .

Berlin

Antrag auf Stellenausschreibung fiir studentische Beschaftigte

Leitfaden zum Prozess und zur Anwendung der Formulare

Wenn Sie beabsichtigen, eine Stellenausschreibung fiir studentische Beschaftigte zu
veroffentlichen, nutzen Sie dafiir bitte das neue, fiir alle Beschaftigtengruppen einheitliche,
Formular PS001, das Sie auf den Seiten des Personalservice (https://www.tu.berlin/abt2-
t/services/personal-einstellen-etc/ausschreibung) finden.

Flllen Sie das PDF Formular bitte am Computer aus und speichern Sie die Datei.

Bitte reichen Sie keine Scans von Ausdrucken dieses Antrages ein, sondern immer nur ein
am Computer ausgefiilltes PDF-Dokument. Bitte achten Sie darauf, dass die PDF Datei durch
Sie keinen Kennwortschutz fiir das Offnen, Ergénzen oder Kopieren von Inhalten erhilt. Die
Angaben in den Formularfeldern kdnnen dann spater einfach kopiert und fiir die Veroffent-
lichung der Stelle verwendet werden, dies reduziert Fehlerquellen und ist deutlich effizienter.
Zudem wird das Formular im weiteren Prozess erganzt (Kennziffer hinzufiigen), so dass es
beschreibbar bleiben muss.

Zum Ausfillen dieses Formulars fiir neu beantragte Stellenausschreibungen anbei folgende
Hinweise:

Antrag auf Stellenausschreibung fiir alle Beschaftigungsgruppen

Technische .
Universitat
Kennziffer Berlin
Antragstellung durch Nurvon I T6/

Fakultét / ZUV: I: Geistes- und Bildungswissenschaften = PRSB auszufillen
Institut / Abt.:

Antrgg auf
Stellenaussgchreibung

;ae?gga?tggz " (Tarifbeschéftigte/BeamteNgtud. Beschéftigte)

Projekt

Sekr: o Datum: FESSSEin e e

Q/Iail: /

Bitte fiillen Sie hier alle Angaben zu lhrer Bitte lassen Sie das Feld , Kennziffer”
Beschaftigungsdienststelle aus. Achten Sie bitte auch frei. Die zentral vergebene Kennziffer
darauf, in der ersten Zeile aus dem drop down Men{i wird lhnen mitgeteilt, sobald der
die richtige Organisationseinheit zu wahlen. Personalrat der studentischen
An die hier angegebene E-Mail-Adresse erhalten Sie Beschaftigten zur Mitwirkung
alle weitere Kommunikation zur Stellenausschreibung. angehort wurde.
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Bitte holen Sie die Zustimmung der
zustandigen Frauen- und Gleich-

stellungsbeauftragten ein. Geben Sie Technische '
im Formular das Votum an und T Universitét

. . . . ennziffer Berlin
hangen Sie ggf. die Bestatigung der Nurvon 1767
Frauen- & Gleichstellungsbeauf- PRSB auszufullen
tragten als separate PDF-Datei dem
Antrag an. Beachten Sie abweichende Antrag auf
Verfahrensweisen in lhrer Fakultat. Ste"enausschreibung
Der Bestatigungsanhang kann eine (Tarifbeschaftigte/Beamte/Stud. Beschaftigte)

schreibgeschiitzte PDF-Datei oder
auch ein Scan des Antrages mit

. ] DAt .
Unterschrift sein.
Eine Unterschrift auf diesem Antrag f Frauen- & Gleichstellungsbeauftragte:
. . . Mit diesem Antrag auf Stellenausschreibung bin ich:
ist nicht notwendig!
nicht einverstanden;
Bitte verfahren Sie dhnlich beziglich Begriindung s. gesondertes Blatt
der Mittelfreigabe: hdangen Sie die O einverstanden
Bestdtigung der Mittelfreigabe bitte Bestatigungs-E-Mail der Frauen- & Gleichstellungs-
als separate pdf-Datei dem Antrag an. \ be_auft_r_agten ist als Anlage als separate PDF-Datei
. .. . beizufugen.

Fur den Prozess der Veréffentlichung e —
einer Stellenausschreibung ist auf der Mittelfreigabe / Finanzierung: Bestatigungs-E-Mail |
. . . . ist als Anlage als separate PDF-Datei beizuflgen.

Bestdtigung der Mittelfreigabe keine )

digitale Signatur notwendig.

Sollte die neue Ausschreibung als Dauerausschreibung veroffentlicht werden, geben Sie dies
bitte im Formular an und fiillen Sie dann auch aus, zu wann Besetzungen stattfinden sollen.
Dauerausschreibungen werden grundsatzlich bis zum 31.12.des (ibernachsten Jahres, also
maximal fur 2 Jahre veroffentlicht. AnschlieRen ist ein neuer Antrag erforderlich, da Dauer-
ausschreibungen nicht verlangert werden kdnnen.

Nur fiir stud. Beschdftigte: | |Dauerausschreibung| Besetzung zum: O Semesterbeginn O laufend

Wiinschen Sie, dass mehrere Stellen identischer Art mit der gleichen Ausschreibung besetzt
werden sollen, konnen Sie im Formular die Anzahl der auszuschreibenden Stellen
entsprechend anpassen:

sollen die Stellen mit verschiedenen
Stundenumfangen ausgeschrieben
werden, geben Sie die méglichen
AZ hier mit Kommata getrennt an.

Anzahl auszuschreibender identischer Stellen:

Wichtig: Alle so ausgeschriebenen Stellen erhalten die gleiche Ausschreibungskennziffer,
Aufgaben- und Anforderungsbeschreibung sind dann fiir alle Stellen identisch! Sie kdnnen
hier aber verschiedene Stundenumfange angeben, bspw. 40, 60, 80, wenn Sie dies
ermoglichen wollen.
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Fullen Sie bitte auch alle weiteren Felder des Formulars aus und verfahren dann, wie in lhrer
Fakultat tblich:

e Reichen Sie das Formular entweder direkt per E-Mail an den studentischen
Personalrat ein (Uber die Schaltflache oben auf der ersten Seite moglich):

PRSB flr studentische Beschaftigte nach TV Stud,
per E-Mail an: sb.stellen@tutpers.tu-berlin.de

Diese E-Mail-Adresse dient ausschlieBlich zur Antragsstellung, nicht fiir die weitere
Kommunikation. Richten Sie bitte keine Fragen zum Sachstand an diese Adresse.
e Alternativ, wenn in lhrer Fakultat so Ublich, senden Sie das Formular an |hr FSC.

In beiden Fallen hangen Sie bitte das Votum der Frauen- & Gleichstellungsbeauftragten wie
auch die Mittelfreigabe als weitere Anlagen an die Mail an, es sei denn, diese Schritte
werden durch das FSC vorgenommen. Das Votum der Frauen- und Gleichstellungsbeauf-
tragten kann in Form einer Bestatigungs-E-Mail, eines Scans des unterschriebenen Formulars
oder als unveranderliches, schreibgeschiitztes PDF-Dokument eingereicht werden, wichtig
ist, dass es eine separate Datei ist. Erfolgt die Archivierung der Dokumentation bei lhnen / in
Ihrer Fakultat, kann auf eine Weiterleitung des Anhanges verzichtet werden.

Das Antragsformular muss nicht unterschreiben werden. Mit Zusendung des Formulars mit
anhdangender Mittelfreigabe und Votum der Frauen- & Gleichstellungsbeauftragten
bestatigen Sie, dass alle in lhrer Organisationseinheit erforderlichen Freigaben eingeholt
wurden und Dokumentationen darlber vorliegen.

Weiterer Prozess bis zur Veréffentlichung:
Der weitere Prozess ist in folgendem Schaubild visualisiert (diese Prozessdarstellung findet

sich auch auf der Website https://www.tu.berlin/abt2-t/services/personal-einstellen-
etc/ausschreibung)
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Der Personalrat der studentischen Beschaftigten prift lhren Antrag. Sollte dieser nicht
vollstandig sein, erhalten Sie von dort die Aufforderung, Erganzungen vorzunehmen.
Vollstandige Antrage werden dann in der nachsten Sitzung des Gremiums besprochen.

Bei positiver Mitwirkung wird Ihr Antrag an das Stellenticket weitergeleitet. Sie erhalten
diese Weiterleitung ebenfalls per E-Mail und erhalten somit die Information, dass der Antrag
sich auf dem Weg zur Veroffentlichung der Stellenausschreibung befindet.

Haben Sie diese E-Mail erhalten und damit Bestatigung der positiven Mitwirkung des PRSB,
steht es Ihnen frei, weitere Veroffentlichungskanale (Aushang, eigene Homepage etc.)
eigenverantwortlich zu wahlen. Fir diese E-Mail-Kommunikation wird die E-Mail-Adresse
verwendet, die Sie oben im Formular angeben.

Stellenticket Gbernimmt die Daten des Antrags und veroffentlicht die Stellenausschreibung
auf folgenden verschiedenen Portalen:

e Jobs TU Berlin: https://www.jobs.tu-berlin.de/stellenausschreibungen

e Stellenticket TU Berlin: https://tub.stellenticket.de/de/offers/

e Stellenticket weiterer Hochschulportale in Berlin (HU und FU)

Sobald die Veroffentlichung erfolgt ist, erhalten Sie eine E-Mail mit der Kennziffer der Aus-
schreibung und den Links zu den jeweiligen Veroffentlichungsseiten. Bitte gedulden Sie sich,
bis Sie diese E-Mail zur Veroffentlichung erhalten und sehen von Nachfragen zum Stand der
Veroffentlichung ab.

Erfolgt durch den PRSB keine positive Mitwirkung, erhalt der Personalservice (Il T) eine
Mitteilung durch PRSB und leitet die notwendigen Schritte zur Klarung in die Wege.
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Anderungswiinsche zu einer bereits verdffentlichten Ausschreibung:

Berlicksichtigen Sie bitte, dass der PRSB in die Veroffentlichung nicht mehr involviert ist.
Somit ist die Geschaftsstelle des PRSB auch kein Ansprechpartner mehr fiir Fragen oder
Anderungswiinsche zu den Veréffentlichungen.

Sollte Ihnen auffallen, dass Anderungsbedarfe an der bereits verdffentlichten Ausschreibung
bestehen, ist Folgendes wichtig:

Gibt es inhaltliche Anderungen (bspw. Anzahl der identischen Stellen, Anderung von ,ohne
Unterrichtsaufgaben” auf ,mit Unterrichtsaufgaben” etc.), muss ein neuer Antrag gestellt
werden, da dies unter die Beteiligungsrechte des PRSB fallt.

Gibt es ,redaktionelle Anderungen”, bspw. Rechtschreibfehler oder Kopierfehler (Daten, die
im Formular korrekt eingegeben waren, erschienen nicht so in der Veroffentlichung), wenden
Sie sich bitte mit Nennung der Ausschreibungskennziffer an:
persstud.an.iit@abt2-t.tu-berlin.de

Sollten Sie Fragen zu diesem Prozess haben, wenden Sie sich gerne an die
Sachbearbeiter*innen lhres Personalteams.

Bitte beachten Sie, dass es fur die Verlangerung von Ausschreibungs-/Bewerbungsfristen
ebenfalls eine Prozessdiagramm und ein eigenes Formular (PS002) gibt, das an die im
Formular angegebene Adresse per E-Mail einzureichen ist. Beides finden Sie online unter
https://www.tu.berlin/abt2-t/services/personal-einstellen-etc/ausschreibung.

Wir wiinschen lhnen, dass Sie passende Kandidat*innen zur Besetzung lhrer Stellen finden!
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