Technische

Universitat
Berlin
Der Prasident
RUNDSCHREIBEN
ALLE (Prof., WM, SM, Tut) | Schlagwort: Gﬂgpe
Bearbeiter/in: Rundschreiben zum Ausschreibungs-, Aus-
Servicebereich Personal wahl- und Einstellungsverfahren
Datum: . .
4. Januar 2018 Dieses Rundschreiben

ersetzt: Rundschreiben vom 25.01.2017

Rundschreiben zum Ausschreibungs-, Auswahl- und Einstellungsverfahren vom 25.01.2017
in der Fassung vom 04.01.2018

Mit dem Ziel einer Prozessoptimierung sind die Verfahrensablaufe bei den Ausschreibungs-, Aus-
wahl- und Einstellungsverfahren tberprift worden. Das vorliegende Rundschreiben soll Sie unter-
stitzen und lhnen Hilfestellung bei den o. g. Prozessen bieten. Zur Arbeitserleichterung sind ent-
sprechende Musterschreiben, Formulare bzw. Beispiele beigefligt. Das Rundschrieben sowie alle
Musterschreiben, Formulare und Beispiele stehen auch in englischer Sprache zur Verfiigung.

Wir bitten, ab sofort die nachfolgenden Regelungen zu den Ausschreibungs-, Auswahl- und Einstel-
lungsverfahren zu beachten.

Alle bisher hierzu ergangenen Rundschreiben werden hiermit ersatzlos aufgehoben und finden
keine Anwendung mehr (Ausnahme: Rundschreiben ,Anderung des Wissenschaftszeitvertragsge-
setzes (WissZeitVG)*“ vom 8. Marz 2016).

Ziel des Rundschreibens ist, mit den Festlegungen zu einem einheitlichen Verfahren fiir Ausschrei-
bungen, Auswahl und Einstellungen die Ablaufe zu optimieren und zu verschlanken.
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Vorbemerkung

Gut qualifizierte und motivierte Beschaftigte sind ein wichtiger Erfolgsfaktor fur die TU Berlin. Sie
tragen maf3geblich dazu bei, dass die Universitat ihre Aufgabe in Forschung und Lehre bestmdglich
erfullen kann.

Personalentscheidungen sind nicht immer leicht zu treffen. Aus diesem Grund soll dieses Rund-
schreiben Sie unterstiitzen und als Hilfestellung sowie Orientierung dienen.

Alle am Verfahren Beteiligten méchten Sie bei dem Ablauf unterstiitzen und stehen Ihnen beratend
zur Seite. Neben der Personalabteilung und der Personalwirtschaft stehen Ihnen ebenfalls die Gre-
mien — der Personalrat, der Personalrat der studentischen Beschaftigten, die Frauenbeauftragten
sowie die Schwerbehindertenvertretung — jederzeit bei Fragen bzw. einer Beratung zur Verfigung.
Des Weiteren sind die datenschutzrechtlichen Aspekte im Ausschreibungs- und Einstellungsverfah-
ren zu beachten. Auch die Datenschutzbeauftragte (Frau Hiller, K3 DS, Telefon 314-24293, an-
nette.freifrauhillervongaertringen@tu-berlin.de) steht Thnen gern zur Beratung zur Verfigung.

Folgende Graphik verdeutlicht den Ablauf des Verfahrens von der Vorbereitung der Ausschreibung
bis zur Einstellung und die zu beantwortenden Fragestellungen:


http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageA_Antrag_Stellenausschreibung_20170113.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageB_Muster_Stellenausschreibung_Einzel.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageC_Synopse_Muster_Entwurf_20161209.xlsx
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageD_Einladung_VG_Entwurf_20160129.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageE_Vorstellungsgespr%C3%A4che_20160624.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageF_Besetzungsvermerk_Musterformular_FINAL_3.0.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageG_Zugangsvoraussetzungen_20160527.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageH_Dienstvereinbarung_%C3%BCber_das_Verfahren_zur_Ausschreibung_von_Stellen_an_der_Technischen.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageH_Dienstvereinbarung_%C3%BCber_das_Verfahren_zur_Ausschreibung_von_Stellen_an_der_Technischen.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageI_Datenschutzerkl%C3%A4rung_20160129.pdf
http://www.redaktion.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/Anlage_Ia_Datenschutzerkl%C3%A4rung_20170714.pdf
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_A-Z/Stellenausschreibungen/Rechtliche_Grundlagen/AnlageJ_Muster_Absage_20160129.pdf
mailto:annette.freifrauhillervongaertringen@tu-berlin.de
mailto:annette.freifrauhillervongaertringen@tu-berlin.de

Prozessschritt Fragestellung

- Welche Stelle ist neu bzw. wieder zu besetzen?

- Wie sieht das Tatigkeitsprofil aus?

- Welche Muss- und Kann-Kriterien sind von der zuk(infti-
gen Stelleninhaberin/dem zukunftigen Stelleninhaber zu
erfullen?

- Liegt ggf. eine begrindete Ausnahme von der Pflicht zur
Stellenausschreibung vor?

Vorbereitung

- Was soll die Stellenausschreibung beinhalten?

- Wo soll veroffentlicht werden?

- Gibt es fiur die Zielgruppe spezifische Veroffentlichungs-
organe?

- Wer ist zu beteiligen?

Stellen-

ausschreibung

- Wie sieht die Vorauswahl aus? Was sagt die Bewerber-
synopse?

- Wer wird aufgrund der erfilliten Muss- und Kann-Kfriterien
eingeladen?

- Welche Fragen werden im Vorstellungsgesprach gestellt?

- Wer ist am Auswahlverfahren zu beteiligen?

Auswahlverfahren

- Welche Unterlagen sind nétig?
- Wie findet die Stufenzuordnung statt?

Einstellung

l. Grundséatze der Ausschreibung

Durch Stellenausschreibungen wird sichergestellt, dass Stellen ausschlief3lich nach Eignung, Befa-
higung und fachlicher Leistung besetzt werden. Des Weiteren soll bei der Ausschreibung von Stellen
den unterschiedlichen Anforderungen der verschiedenen Disziplinen Rechnung getragen werden.!

! Artikel 33 Absatz 2 Grundgesetz: Jeder Deutsche hat nach seiner Eignung, Befdhigung und fachlichen Leistung gleichen Zugang zu jedem
offentlichen Amte.
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Grundlage jeder Stellenausschreibung und -besetzung ist eine detaillierte Beschreibung der anfal-
lenden Aufgaben/Tatigkeiten und der sich daraus ergebenen notwendigen Fachkenntnisse sowie
sonstigen Fahigkeiten der zukiinftigen Stelleninhaberin/des zukinftigen Stelleninhabers (Beschrei-
bung des Aufgabenkreises — BAK). https://www.finanzen.tu-berlin.de/menue/dienstleistungen/per-
sonalwirtschaft/ (Direktzugang 6339) Aus dieser Beschreibung ergeben sich die konkrete Bewertung
des Aufgabengebietes gemaR Tarifvertrag fur den Offentlichen Dienst der Lander (TV-L) und des
Bundesbesoldungsgesetzes in der Uberleitungsfassung fur Berlin (BBesG — UfBE) sowie die Fest-
legung der Entgelt- bzw. Besoldungsgruppe. Fur den Personenkreis der wissenschaftlichen Be-
schéftigten in Lehre und/oder Forschung in der Entgeltgruppe 13 sowie den Personenkreis der stu-
dentischen Beschéftigten ist die Erstellung einer BAK nicht erforderlich.

Grundsatzlich werden alle an der TU Berlin zu besetzenden Beschéftigungspositionen in allen Sta-
tusgruppen (verbeamtete Beschaftigte, Tarifbeschaftigte und studentische Beschaftigte) offentlich
ausgeschrieben. In begrindeten Einzelféllen sind Ausnahmen von der Pflicht zur Stellenausschrei-
bung mdglich. In der Dienstvereinbarung tber das Verfahren zur Ausschreibung von Stellen an der
TU Berlin sind die Ausnahmen benannt (Anlage H).

Die Ausschreibung soll so rechtzeitig erfolgen, dass bis zum vorgesehenen Einstellungstermin ein
gesondertes Ausschreibungs- und Einstellungsverfahren durchgefiihrt werden kann. Die Ausschrei-
bungsfrist soll in der Regel mindestens zwei Wochen, gerechnet ab Bekanntgabe der Stellenaus-
schreibung, betragen.

Aufbau und Inhalt der Stellenausschreibung:

Durch die Ausschreibung sollen geeignete Bewerberinnen/Bewerber angesprochen und zur Bewer-
bung motiviert werden. Ziel bei der Formulierung und Gestaltung des Ausschreibungstextes ist es,
maglichst viele passende und aussagekraftige Bewerbungen zu erhalten.

Hierbei steht Ihnen das Beratungsangebot des Servicebereichs Personal (http://www.abt2-t.tu-ber-
lin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/  Direktzugang: 142362), der Frauenbeauftragten
(http://www.tu-berlin.de/menue/einrichtungen/weitere _einrichtungen/ Direktzugang: 1587), des Per-
sonalrats (http://www.tu-berlin.de/personalraete/personalrat/menue/home/ Direktzugang: 9555)
bzw. des Personalrates der studentischen Beschéftigten (http://www.tu-berlin.de/personal-
raete/prsb/menue/aktuelles/ Direktzugang: 186762) und der Schwerbehindertenvertretung (Home-
page der TU Berlin (http://www.schwerbehinderte.tu-berlin.de/menue/schwerbehindertenvertretung/
Direktzugang: 72268) zur Verfigung.

In Anlage A finden Sie den Antrag auf Stellenausschreibung fir Tarifbeschéftigte sowie Beamtinnen
und Beamten, Anlage B enthalt eine Muster-Stellenausschreibung.

Bei der Beschreibung des Aufgabengebiets und der Erstellung der Anforderungen empfiehlt sich
folgende Vorgehensweise:

1. Auflistung der Kernaufgaben — einschlief3lich Festlegung der zeitlichen Anteile — und Tatig-

keiten der zukunftigen Stelleninhaberin/des zukunftigen Stelleninhabers.

Zusammenstellung der dafiir notwendigen fachlichen und auRerfachlichen Kompetenzen.

3. Gewichtung der Kompetenzen hinsichtlich ihrer Bedeutung fur die Position, dabei Unter-
scheidung nach notwendigen Muss- und erwiinschten Kann-Kriterien.?

N

2 Muss-Kriterien sind fiir eine Einstellung zwingend notwendige Kompetenzen; Kann-Kriterien sind wiinschenswerte Kompetenzen der
Bewerberin/des Bewerbers, die aber nicht zwingend vorhanden sein missen


https://www.finanzen.tu-berlin.de/menue/dienstleistungen/personalwirtschaft/
https://www.finanzen.tu-berlin.de/menue/dienstleistungen/personalwirtschaft/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/
http://www.tu-berlin.de/menue/einrichtungen/weitere_einrichtungen/
http://www.tu-berlin.de/personalraete/personalrat/menue/home/
http://www.tu-berlin.de/personalraete/prsb/menue/aktuelles/
http://www.tu-berlin.de/personalraete/prsb/menue/aktuelles/
http://www.schwerbehinderte.tu-berlin.de/menue/schwerbehindertenvertretung/

Es ist zu beachten, dass bei einer eng gefassten Festlegung der Anforderungen (Muss- und Kann-
Kriterien) der bei der spateren Auswahl zu berlcksichtigende Kreis der Bewerberinnen/Bewerber
kleiner sein kann. Sofern der ausschreibende Bereich einen weiter gefassten Kreis der Bewerberin-
nen/Bewerber bei der spateren Auswahl beriicksichtigen mochte, sollten die Anforderungen nicht zu
eng gefasst werden. Die Anforderungen dirfen wahrend des gesamten Ausschreibungs- und sich
anschlieRendem Auswahlverfahren nicht geandert werden.

Die offentliche Ausschreibung erfolgt durch

a)

b)

die Bekanntgabe auf der Homepage der TU Berlin in deutscher und englischer Sprache. Gleich-
zeitig wird die Stellenausschreibung durch die Abteilung ,Personal und Recht’ der Bundesagen-
tur fur Arbeit gemeldet.® Sollte die Ausschreibung in weiteren Print- und/oder Onlinemedien ge-
winscht sein, kann die Kosteniibernahme aus dem zentralen Haushalt fir maximal eine kos-
tenpflichtige Verdffentlichung mit gekirztem Ausschreibungstext in einem weiteren Print- oder
Onlinemedium erfolgen. Bei der Auswahl dieses Print- oder Onlinemediums sind die Grunds-
atze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu beachten. Sollten dartiber hinausgehende zu-
satzliche Verdffentlichungen in weiteren Print- und/oder Onlinemedien gewunscht sein, hat der
ausschreibende Bereich die daflur entstehenden Kosten zu tragen. Es wird empfohlen, auch
internationale Onlinemedien wie das kostenlose EU-Stellenportal EURAXESS zu nutzen.
Stellenausschreibungen fur das wissenschaftliche Personal (Wissenschaftliche Mitarbeiterin-
nen/Mitarbeiter und Hochschullehrerinnen/Hochschullehrer) werden in deutscher und engli-
scher Sprache auf der Homepage veroffentlicht. Sofern Veréffentlichungen in Printmedien vor-
genommen werden sollen, erfolgen diese in deutscher Sprache mit gekiirztem Ausschreibungs-
text.

Sollten Sie bezuglich der Ubersetzung ins Englische Hilfe benétigen, unterstiitzt Sie gerne der
Ubersetzungs-Service der TU Berlin (http://www.tu-berlin.de/uebersetzungsservice/ Direktzu-
gang 172208). Gegebenenfalls entstehende Kosten sind von der auftraggebenden Stelle selbst
zu Ubernehmen.

Die Kosten fir die Veréffentlichung von Ausschreibungen von drittmittelfinanzierten Stellen in
kostenpflichtigen Print- und/oder Onlinemedien sind in der Regel nicht forderfahig (bitte kontak-
tieren Sie hierfir VC / VE, um eine Prifung auf Férderfahigkeit zu veranlassen). Die Kosten sind
anderweitig, wie. z. B. bei EU-Projekten aus dem Overhead oder aus dem Reste-/Gewinnkonto
zu finanzieren.

Die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter des Servicebereichs Personal - Bereich Stellenausschreibung
- http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/personalteam 6/ beraten Sie
gerne hinsichtlich der geeigneten Ausschreibungsorgane und informieren tGiber die zu erwarten-
den Ausschreibungskosten und deren Finanzierung.

Stellen fir Beamtinnen/Beamte im Bereich der Verwaltung und Bibliothek werden zusatzlich im
Amtsblatt von Berlin ausgeschrieben.

Hinsichtlich der Ausschreibung von Stellen fir Professorinnen/Professoren verweisen wir auf
den Leitfaden zur  Durchfihrung von  Berufungsverfahren -  http://www.tu-
berlin.de/menue/forschung/forschungsprofil/leitfaden _zur_durchfuehrung von berufungsverfa
hren/ (Direktzugang: 112215)

3 § 82 Satz 1 SGB IX: Die Dienststellen der &ffentlichen Arbeitgeber melden den Agenturen fiir Arbeit friihzeitig frei werdende und neu zu
besetzende sowie neue Arbeitsplatze.


http://www.tu-berlin.de/uebersetzungsservice/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/personalteam_6/
http://www.tu-berlin.de/menue/forschung/forschungsprofil/leitfaden_zur_durchfuehrung_von_berufungsverfahren/
http://www.tu-berlin.de/menue/forschung/forschungsprofil/leitfaden_zur_durchfuehrung_von_berufungsverfahren/
http://www.tu-berlin.de/menue/forschung/forschungsprofil/leitfaden_zur_durchfuehrung_von_berufungsverfahren/

Im Ausschreibungstext ist eine Kontaktperson zu benennen, mit der weitergehende Fragen zum
ausgeschriebenen Aufgabengebiet und den gestellten Anforderungen geklart werden kénnen.

Bei dem Antrag auf Ausschreibung ist die Frauenbeauftragte zu beteiligen.*

Die Stellenausschreibung bedarf der Mitwirkung des Personalrats.®

Folgende Textbausteine werden grundsatzlich von der Personalabteilung in die Ausschreibun-
gen aufgenommen:

Teilzeitbeschéftigung ist ggf. moglich.

In den Bereichen, in denen eine Unterreprasentanz von Frauen besteht: Zur Wahrung der Chan-
cengleichheit zwischen Frauen und Mannern sind Bewerbungen von Frauen mit der jeweiligen
Quialifikation ausdrtcklich erwiinscht.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt beriicksichtigt.

Gute Englischkenntnisse sind erwinscht.

Die TU Berlin schatzt die Vielfalt ihrer Mitglieder und verfolgt die Ziele der Chancengleichheit.

Stellenausschreibungen Hochschullehrerinnen/Hochschullehrer: Empfohlener Zusatz fur
Fakultaten (zusatzlich zu oben genanntem)

Die Bereitschaft und Fahigkeit zur Ubernahme englischsprachiger Lehre wird vorausgesetzt.
Bewerbungen aus dem Ausland sind explizit willkommen.

Aus Kostengrinden werden die Bewerbungsunterlagen nicht zurlickgesandt. Bitte reichen Sie
nur Kopien ein.

Die Stellenausschreibung ist in deutscher und englischer Sprache auch im Internet unter
http://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/ (Direktzugang: 34901) abrufbar.

Hinweise zu Wiederholungsausschreibungen:

Fuhrt eine Ausschreibung nicht zum gewtinschten Erfolg, ist ein neuer Ausschreibungsantrag
entbehrlich, sofern sich der Inhalt des Ausschreibungstextes nicht andert. Die Griinde fur die
Wiederholungsausschreibung sind in kurzer Form an den Servicebereich Personal - Bereich
Stellenausschreibung - zu reichen. http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaef-
tigte/personalteam 6/ (Direktzugang: 145455) Wird in der Wiederholungsausschreibung eine
Textdnderung notwendig, ist eine erneute Befassung im Personalrat und durch die Frauenbe-
auftragte erforderlich.

4§59 Abs. 6 Satz 1 und 2 Nr.1 Berliner Hochschulgesetz (BerlHG): Die Frauenbeauftragten sind bei allen die Frauen betreffenden strukturellen,
organisatorischen und personellen MaRnahmen sowie bei den entsprechenden Vorlagen, Berichten und Stellungnahmen zu beteiligen. Dazu haben
sie insbesondere die folgenden Rechte: 1. Beteiligung am Auswahlverfahren bei Stellenbesetzungen, ...

5§90Nr. 6 Personalvertretungsgesetz Berlin (PersVG Berlin): Die Personalvertretung wirkt mit bei ... 6. Ausschreibung freier Stellen und
Ausschreibung beabsichtigter Einstellungen, ...


http://www.personalabteilung.tu-berlin.de/menue/jobs/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/personalteam_6/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/personalteam_6/

Il. Grundsatze zum Auswahlverfahren

Die Personalauswahl hat sich im weiteren Verfahren an den in der Stellenausschreibung geforderten
Anforderungen (,Bestenauslese®) zu orientieren.

Alle eingehenden Bewerbungen -grundsatzlich kdnnen Bewerbungen auch online eingereicht
werden- sind daraufhin zu priufen, inwieweit die Bewerberinnen/Bewerber die geforderten Anfor-
derungen erflillen. Hierzu ist grundsatzlich bei allen Stellenausschreibungen eine Bewerbersy-
nopse zu erstellen, in der die relevanten Daten und Qualifikationen (Muss- und Kann-Kriterien)
der Bewerberinnen/Bewerber in Bezug auf die ausgeschriebene Stelle erfasst werden. In Aus-
nahmefallen kann auf die Erstellung einer Bewerbersynopse verzichtet werden, wenn nur eine
geringe Anzahl von Bewerbungen (ca. sieben Bewerbungen) vorliegt oder alle Bewerberin-
nen/Bewerber zum Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Die Bewerbersynopse dient als
transparente Grundlage fur die Entscheidung, welche Bewerberinnen/Bewerber die von Ihnen in
der Ausschreibung geforderten Anforderungen erfiillen und wer auf dieser Grundlage zu einem
Vorstellungsgesprach eingeladen wird. Bitte verwenden Sie hierzu die in der Anlage C beige-
flgte Bewerbersynopse.

Zu einem Vorstellungsgesprach bzw. strukturierten Auswahlverfahren sind diejenigen Bewerberin-
nen/Bewerber einzuladen, die die geforderten Anforderungen erfillen.

,Uberqualifizierte Bewerberinnen und Bewerber, d. h. Bewerberinnen und Bewerber, die iber einen
hdheren als den geforderten Qualifikationsabschluss verflgen, kénnen nur dann zu einem Vorstel-
lungsgesprach eingeladen werden, wenn sie die in der Ausschreibung genannten Anforderungen
erflllen. Beachten Sie bitte, dass bei Vorliegen eines hdheren Qualifikationsabschlusses nicht per
se die Anforderungen als erfillt angesehen werden kénnen. Sofern sich Beschaftigte der TU Berlin
(sog. Hausbewerberinnen/Hausbewerber) bewerben, die die Anforderungen der Ausschreibung er-
fullen, sind sie zu einem Vorstellungsgesprach einzuladen.

Sofern eine gréRere Anzahl von Bewerberinnen/Bewerbern das Anforderungsprofil erfillt, ist es
empfehlenswert eine angemessene bzw. handhabbare Anzahl derjenigen Kandidatinnen/Kandida-
ten zum Vorstellungsgesprach einzuladen, die die Anforderungen am besten erfillen und die ggf.
Uber weitere Kompetenzen verfligen, die Sie als erwiinscht gekennzeichnet haben.

In den Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, beachten Sie bitte, dass zum Vorstel-
lungsgesprach grundsatzlich alle Bewerberinnen, sofern sie die formal notwendigen Qualifikationen
fur die Stelle besitzen, oder mindestens ebenso viele Frauen wie Manner einzuladen sind.®

Schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber sind, soweit sie die in der Ausschreibung aufgefihrten
Voraussetzungen erfullen, zwingend zum Vorstellungsgespréch einzuladen. Eine Einladung ist nur
dann entbehrlich, wenn die fachliche Eignung offensichtlich fehlt’. In Zweifelsfallen wenden Sie sich
an den Servicebereich Personal - http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/
(Direktzugang: 142362) - bzw. die Gremienvertretung - http://www.schwerbehinderte.tu-ber-
lin.de/menue/schwerbehindertenvertretung/ (Direktzugang: 72268) —

6 Ziffer 3.1. der Frauenforderrichtlinien der TU vom 23. Juni 1993: In Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind, sind grundsatzlich alle
Bewerberinnen, sofern sie die formal notwendige Qualifikation fiir die Stelle besitzen, zu Vorstellungsgesprachen einzuladen, oder mindestens
ebenso viel Frauen wie Manner.

7§ 82 Satz 2 und 3 SGB IX: Haben schwerbehinderte Menschen sich um einen solchen Arbeitsplatz beworben oder sind sie von der Bundesagentur
fir Arbeit oder einem von dieser beauftragten Integrationsfachdienst vorgeschlagen worden, werden sie zu einem Vorstellungsgespréach
eingeladen. Eine Einladung ist entbehrlich, wenn die fachliche Eignung offensichtlich fehlt.


http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/
http://www.schwerbehinderte.tu-berlin.de/menue/schwerbehindertenvertretung/
http://www.schwerbehinderte.tu-berlin.de/menue/schwerbehindertenvertretung/
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Dem Personalrat, der Frauenbeauftragten und der Schwerbehindertenvertretung ist Gelegenheit

zur Teilnahme an den Vorstellungsgesprachen zu gewahren. Zum Zeitpunkt der Terminierung der
Vorstellungsgesprache ist dem Personalrat, der Frauenbeauftragten und der Schwerbehinderten-
vertretung — soweit sich schwerbehinderte Bewerberinnen/Bewerber beworben haben — die Bewer-
bersynopse zu lbersenden und mitzuteilen, welche Bewerberinnen/Bewerber zu Vorstellungsge-
sprachen eingeladen werden. Ebenfalls ist der Termin rechtzeitig mitzuteilen, an dem die Vorstel-
lungsgesprache durchgefiihrt werden. Den Gremienvertretungen ist Gelegenheit zur Einsichtnahme
in alle Bewerbungsunterlagen zu gewahren.

In der Regel sollten die Bewerberinnen/Bewerber zwei Wochen vor dem Termin zu den Vorstel-
lungsgesprachen eingeladen werden, mindestens jedoch eine Woche vor dem Termin. In dem Ein-
ladungsschreiben sollte darauf hingewiesen werden, dass eine Fahrkostenerstattung fur die Teil-
nahme an dem Vorstellungsgesprach nicht erfolgt. Hierzu kdnnen Sie das in der Anlage D beigefligte
Muster verwenden.

Wegen der sensiblen personenbezogenen Daten, die in den Bewerbungsunterlagen und im Rahmen
des Vorstellungsgesprachs notwendig preisgegeben werden, muss der Kreis der Teilnehmerinnen/
Teilnehmer an den Vorstellungsgesprachen so klein wie mdglich gehalten werden. Ublicherweise
nehmen an den Gesprachen nur die/der Vorgesetzte, der zustandige Personalrat, die Frauenbeauf-
tragte und — soweit betroffen — die Schwerbehindertenvertretung teil. Eine Erweiterung dieses Per-
sonenkreises um beispielsweise Sachverstandige ist zulassig, soweit anderenfalls keine fachkun-
dige Auswahl mdoglich ist.

Sollte demnach die Beteiligung von Fachpersonen als erforderlich angesehen werden, so ist diese
Entscheidung in der jeweiligen Auswahlbegriindung darzulegen. Dabei ist das Bedurfnis des Schut-
zes des Personlichkeitsrechts der Bewerberinnen/Bewerber gegen das Interesse des Arbeitgebers
an einer sachgerechten Auswahlentscheidung sorgfaltig abzuwéagen.

Klnftige Kolleginnen/Kollegen oder Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter der zukinftigen Stelleninhabe-
rin/des zukunftigen Stelleninhabers dirfen grundsétzlich nicht an den Teilen des Auswahlverfahrens
teilnehmen, in denen personenbezogene Daten (z. B. der Lebenslauf) erdrtert werden.

Bei Einstellungen in den Fakultaten beschlie3t die Dekanin/der Dekan tber Einstellungsvorschlage.
Sofern das einzustellende Personal einer wissenschaftlichen Einrichtung zugewiesen ist, beschlief3t
der Institutsrat Uber die Einstellungsvorschlage. Sind hier Personen einzelnen Hochschullehrerinnen
bzw. Hochschullehrern zugewiesen, ergeht der Institutsratsbeschluss auf deren Vorschlag. Bei Ein-
stellungen im Drittmittelbereich kann der Institutsrat sein Vorschlagrecht auf die Projektleiterin bzw.
den Projektleiter Gbertragen. Die Befugnis auf Einsicht in die Bewerbungsunterlagen obliegt den
zuvor genannten Vorschlagsberechtigten, sofern diese nicht z.B. an eine aus Mitgliedern des jewei-
ligen Gremiums bestehende Auswahlkommission delegiert wurde.®

Die an den Vorstellungsgesprachen Teilnehmenden haben das Recht, die Bewerbungsunterlagen

aller Bewerberinnen/Bewerber einzusehen.

8§ 19 Abs. 5 GrundO TUB: Die Dekanin oder der Dekan ist zustdndig fuir Vorschliage zur Begriindung und Beendigung der Rechtsverhéltnisse von
hauptberuflich und nebenberuflich Tatigen, soweit sie nicht Einrichtungen nach § 75 BerlHG zugewiesen sind. Der Vorschlag zur Einstellung der
Fakultatsverwaltungsleiterin oder des Fakultatsverwaltungsleiters erfolgt auf Vorschlag der Dekanin oder des Dekans im Einvernehmen mit dem
Fakultatsrat.

§ 21 Abs. 1 Nr. 4 GrundO TUB: Der Institutsrat ist fir die grundsatzlichen Angelegenheiten des Instituts zustandig, insbesondere u.a. fiir Vorschlage
zur Begriindung und Beendigung der Rechtsverhaltnisse von hauptberuflich und nebenberuflich Tatigen im Institut. Sind Personen einzelnen Hoch-
schullehrerinnen und Hochschullehrern zugewiesen, so ergeht der Institutsratsbeschluss auf deren Vorschlag. Zur Begriindung und Beendigung der
Rechtsverhéltnisse der Drittmittelbeschaftigten kann der Institutsrat das Vorschlagsrecht auf die Projektleiterin oder den Projektleiter Gbertragen.
Die Rechte anderer Organe bleiben unberihrt.




Jede/r in die Bewerbungsunterlagen Einsichtsberechtigte hat vor Einsichtnahme die ,Erklarung zum
datenschutzgerechten Umgang mit personenbezogenen Daten im Bewerbungsverfahren® (Anlage
[) zu unterzeichnen. Vor Beginn der Auswahlgesprache haben alle Teilnehmerinnen/Teilnehmer die-
ser Gesprache die ,Erklarung zum datenschutzgerechten Umgang mit personenbezogenen Daten
im Bewerbungsverfahren“ (Anlage 1a) zu unterzeichnen und sich dort einzutragen. Diese unterzeich-
nete Erklarung ist dem Einstellungsvorgang beizufiigen.

Ein elektronischer Versand von Bewerbungsunterlagen oder Teilen davon aufRerhalb der TU ist nur
moglich, soweit die Unterlagen durch geeignete Mal3nahmen wie Passwortschutz oder Verschlus-
selung ausreichend gesichert sind.

Bei den Vorstellungsgesprachen sollte darauf geachtet werden, diese moglichst unmittelbar aufei-
nander folgen zu lassen und sie moglichst an einem Tag durchzuftihren. Die Vergleichbarkeit der
Bewerberinnen/Bewerber ist so am besten gewahrleistet.

Das Vorstellungsgesprach sollte nach einem strukturierten, an den Anforderungen der Ausschrei-
bung festgelegten Fragenkatalog durchgefiihrt werden (Anlage E). Anhand des Fragenkatalogs las-
sen sich aussagekréftige Informationen tber die Auspragung der Anforderungen der Bewerberin-
nen/Bewerber gewinnen. Auf diese Weise ist tUiberdies die Gleichbehandlung der Bewerberinnen/Be-
werber sichergestellt.

In einem weiterfihrenden strukturierten Auswahlverfahren mit Assessment Center Elementen kon-
nen Sie zusatzlich Prasentationsaufgaben, Vortrage oder Rollenspiele integrieren, um das Vorliegen
bestimmter Anforderungsmerkmale zu prufen. Bei der Besetzung von Fihrungspositionen empfiehlt
es sich, strukturierte Auswahlverfahren mit Assessment Center Elementen durchzuftihren.

Im Anschluss an die Vorstellungsgesprache ist eine Auswahlbegriindung/ein Besetzungsvermerk
zu erstellen, in dem die tragenden Auswahlerwéagungen zu dokumentieren sind (Anlage F). Die Aus-
wahlbegrindung/Der Besetzungsvermerk dient dabei der Transparenz des Auswahlprozesses und
ermdglicht eine schnelle Abwicklung und Beteiligung der Gremien im weiteren Einstellungsprozess.

Die ausgewahlte Bewerberin/der ausgewahlte Bewerber kann vorab Uber das vorlaufige Ergebnis
mit dem Hinweis der endglltigen Zusage nach Zustimmung durch die Personalabteilung und die
Gremien unterrichtet werden. Einstellungszusagen sowie Aussagen zur Gehaltshdhe dirfen nur von
der Personalabteilung erteilt werden.

lll.  Einstellung

Um die Einstellung der ausgewahlten Bewerberin/des ausgewahlten Bewerbers durchzufiihren, sen-
den Sie nach Abschluss des Auswahlverfahrens den Einstellungsantrag nach Beteiligung der Gre-
mienvertretungen (Frauenbeauftragte, ggf. Schwerbehindertenvertretung) an das zustéandige Per-
sonalteam. Das fir Sie zustandige Personalteam finden Sie unter http://www.abt2-t.tu-berlin.de/me-
nue/ueber _uns/beschaettigte/ (Direktzugang: 142362).

Fur eine zlgige und reibungslose Bearbeitung bitten wir Sie, alle notwendigen Unterlagen (inkl. der
Anlagen zum Einstellungsantrag) vollstédndig und unterschrieben einzureichen.

Da im Einstellungsprozess verschiedene Gremien zu beteiligen sind, und um den Prozess so ziigig
und reibungslos wie mdglich abwickeln zu kdnnen, bitten wir Sie, den Antrag auf Einstellung recht-
zeitig zu stellen.



http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/ueber_uns/beschaeftigte/
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Bei planbaren Verfahren ist mit einer Vorlauffrist von vier Wochen zu rechnen. Bei aul3erplanmani-
gen und eilbedirftigen Antragen sprechen Sie friihzeitig Ihr zustandiges Personalteam an, damit
gemeinsam eine Lésung gefunden werden kann.

Bei den jeweiligen Beschéaftigungsgruppen sind folgende Unterlagen einzureichen und Hinweise

sind zu beachten:

Nicht-wissenschaftliche Beschaftigte — technische und administrative Beschaéftigte, Biblio-
theksbeschaftigte

Unterlagen:

Alle folgend aufgefihrten Formulare finden Sie unter dem Link: http://www.abt2-t.tu-
berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung von_nicht wissenschaftlichem personal zb technische
beschaeftigte verwaltungs und bibliotheksbeschaeftigte/ (Direktzugang: 183853). Alle Unterla-
gen, die den Bewerberinnen und Bewerbern ausgehandigt werden muissen, sind auch auf Englisch
verflgbar.

e Einstellungsantrag mit den notwendigen Voten der zustéandigen Gremien (Frauenbeauftragte,
ggf. Vertrauensperson der Schwerbehinderten); - bei Einstellungen an den Wissenschaftsein-
richtungen mit Votum des Institutsrats bzw. der Geschéftsfuhrenden Direktorin/des Geschéfts-
fihrenden Direktors im Zuge einer Eilentscheidung?® ,dies ist nicht notwendig, sofern bei Einstel-
lungen von Drittmittelbeschaftigten der Institutsrat das Vorschlagsrecht auf die Projektleiterin o-
der den Projektleiter Gibertragen hat.

¢ Anlagen zum Einstellungsantrag:

o Auswahlbegrindung/Besetzungsvermerk

o Synopse

o Stellenausschreibung

o Sofern keine Stellenausschreibung erfolgte: Antrag auf Ausnahme von der Pflicht zur
Stellenausschreibung nach DV Stellenausschreibung § 4 Abs. 1 oder Antrag auf Aus-
nahme von der Pflicht zur Stellenausschreibung nach DV Stellenausschreibung § 4 Abs.
2 -

o Bewerbungsunterlagen der/des Einzustellenden: Bewerbungsschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse, U. a.
Fragebogen zu Beschéftigungsverhaltnissen
Personalfragebogen mit der Erklarung tber anhéangige Verfahren sowie der Erklarung
Uber die Verurteilungen in einem geschlossenen und als vertraulich gekennzeichneten
Umschlag

o Stufenzuordnung: Vom Beschaftigungsbereich ausgefillter Vordruck zur Stufenzuord-
nung sowie entsprechende Nachweise Uber alle Beschaftigungs- und Arbeitsverhalt-
nisse, die als Berufserfahrung anerkannt werden

o Bewerbungsliste mit den Unterlagen aller Bewerberinnen/Bewerber.

Sofern im Rahmen des Verfahrens Bewerbungen online eingereicht wurden, bitten wir diese auszu-
drucken oder auf einem Datentrager zu speichern und diesen zu Gbersenden.

° §22 Ab. 4 GrundO TUB: Die Geschaftsfiihrende Direktorin oder der Geschéftsfliihrende Direktor fihrt die laufenden Geschéfte des Institutes, so-
weit sie nicht in den Zustandigkeitsbereich des Institutsrates fallen und kann in unaufschiebbaren Angelegenheiten anstelle des Institutsrates die
unerlasslichen Entscheidungen und MaRnahmen treffen. Die Befugnis des Institutsrates, eigene Entscheidungen zu treffen, bleibt unberihrt.


http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_nicht_wissenschaftlichem_personal_zb_technische_beschaeftigte_verwaltungs_und_bibliotheksbeschaeftigte/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_nicht_wissenschaftlichem_personal_zb_technische_beschaeftigte_verwaltungs_und_bibliotheksbeschaeftigte/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_nicht_wissenschaftlichem_personal_zb_technische_beschaeftigte_verwaltungs_und_bibliotheksbeschaeftigte/
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Hinweise:

Bei zeitlich befristet einzustellenden Beschaftigten, soweit es sich nicht um Einstellungen zur
Vertretung (z. B. Mutterschutz, Elternzeit, Krankheit, etc.) oder eine sachgrundlose Befristung
nach 814 Abs. 2 Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG) handelt: Bei einem Einstellungsantrag
fur eine befristete Beschaftigung des sogenannten Sonstigen Personals ist dem Antrag auf Ein-
stellung immer eine Aufgabenzielbeschreibung beizufiigen. In der Aufgabenzielbeschrei-
bung - (Direktzugang: 183853) - muss der fir die/den Einzustellenden zustandige Beschafti-
gungsbereich anhand konkreter und nachweisbarer Anhaltspunkte schliussig darstellen, dass
fur die beantragte Beschéaftigung der zukinftigen Stelleninhaberin/des zukinftigen Stelleninha-
bers Uber das vereinbarte Vertragsende hinaus kein (dauerhafter) Bedarf zur Weiterbeschafti-
gung besteht. Es muss dargestellt werden, dass zum Zeitpunkt des beabsichtigten Vertrags-
schlusses die durch die zukinftige Stelleninhaberin/den zukiinftigen Stelleninhaber zu erledi-
genden zusatzlichen Aufgaben mit hinreichender Sicherheit zum beantragten Vertragsende end-
gultig erledigt sind. Bitte stellen Sie auch dar, welche Anhaltspunkte zu dieser Prognose geflhrt
haben (z. B. Projektbewilligung o. a.).

Die Verfugbarkeit der finanziellen Mittel stellt hierbei keinen Grund fiir die Befristung des Arbeits-
verhaltnisses dar.

Ein die Befristung rechtfertigender voriibergehender Arbeitsbedarf kann zum Beispiel bei der
Mitarbeit in einem zeitlich befristeten Projekt angenommen werden. Hier muss sich die vom Ar-
beitgeber geforderte Prognose in der Aufgabenzielbeschreibung auf die begrenzte Dauer des
konkreten Projekts und den Wegfall der in diesem Projekt zu erledigenden Arbeitsaufgaben mit
deren Ablauf beziehen. Die Vertragsdauer und die Laufzeit der Mittelbereitstellung fur die Erle-
digung der projektbezogenen Aufgaben missen hierbei nicht vollsténdig Ubereinstimmen, so-
lange der nachvollziehbar durch die Befristungsdauer erstrebte Zweck erreicht werden kann.

Die vorstehenden Ausfuhrungen gelten auch im Zusammenhang mit einer vom Beschaftigungs-
bereich beantragten befristeten Aufstockung der wochentlichen Arbeitszeit einer/eines Beschaf-
tigten.

Die Aufgabenzielbeschreibung ist vom die Einstellung beantragenden Bereich im Original zu

unterzeichnen.

Hinsichtlich des Verfahrens zur Einstellung von Nicht-EU-Burgerinnen/Nicht-EU-BUrgern ist zu
beachten, dass vor Arbeitsaufnahme ein gtiltiger Aufenthaltstitel, der zur Aufnahme der entspre-
chenden Erwerbstéatigkeit berechtigt, vorliegen muss.

Gof. stellt Ihr Personalteam ein Anforderungsschreiben zur Vorlage bei der Auslanderbehorde
bzw. Deutschen Botschaft aus.

Des Weiteren beréat Sie gern lhr zustandiges Personalteam hinsichtlich der Einstellung von Nicht-
EU-Burgerinnen/Nicht-EU-Burgern.

Wissenschaftliche Beschaftigte — Haushalts- und Drittmittelstellen

Alle folgend aufgefuihrten Formulare finden Sie unter dem Link: http://www.abt2-t.tu-berlin.de/me-

nue/themen_a_z/einstellung von_wissenschaftlichem personal/ (Direktzugang: 183854). Alle Un-

terlagen, die den Bewerberinnen und Bewerbern ausgehandigt werden missen, sind auch auf Eng-

lisch verfugbar.


http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_wissenschaftlichem_personal/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_wissenschaftlichem_personal/
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Unterlagen:

Einstellungsantrag mit den notwendigen Voten der zustandigen Gremien (Frauenbeauftragte,
gof. Vertrauensperson der Schwerbehinderten); bei Einstellungen an den Wissenschaftseinrich-
tungen mit Votum des Institutsrats bzw. der Geschaftsfihrenden Direktorin/des Geschéftsfih-
renden Direktors im Zuge einer Eilentscheidung?® ,dies ist nicht notwendig, sofern bei Einstellun-
gen von Drittmittelbeschéaftigten der Institutsrat das Vorschlagsrecht auf die Projektleiterin oder
den Projektleiter Ubertragen hat.
Anlagen zum Einstellungsantrag:
o Auswahlbegriindung/Besetzungsvermerk
Synopse
Bei Qualifikationsstellen bitte Formblatt zu Qualifizierungszielen
Stellenausschreibung
Sofern keine Stellenausschreibung erfolgte: Antrag auf Ausnahme von der Pflicht zur
Stellenausschreibung nach DV Stellenausschreibung § 4 Abs. 1 oder Antrag auf Aus-
nahme von der Pflicht zur Stellenausschreibung nach DV Stellenausschreibung § 4 Abs.
2
o Bewerbungsunterlagen der/des Einzustellenden: Bewerbungsschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse, u.a.
Fragebogen zu Beschéaftigungsverhaltnissen
Personalfragebogen mit der Erklarung tber anhéangige Verfahren sowie der Erklarung
Uber die Verurteilungen in einem geschlossenen und als vertraulich gekennzeichneten
Umschlag
o Stufenzuordnung: Ausgefillter Vordruck zur Stufenzuordnung sowie entsprechende
Nachweise
o Bewerbungsliste mit den Unterlagen aller Bewerberinnen/Bewerber
Sofern im Rahmen des Verfahrens Bewerbungen online eingereicht wurden, bitten wir
diese auszudrucken oder auf einem Datentrager zu speichern und diesen zu Uibersen-
den
o Erklarung zu den Vordienstzeiten und ggf. zu den Promotionszeiten ohne Beschafti-
gungsverhaltnis

o O O O

Hinweise:

Erlauterungen zur Dauer und zum Umfang der Beschéaftigung von wissenschaftlichen Beschaf-
tigten aus Haushalts- und Drittmitteln kbnnen Sie dem Rundschreiben zum Wissenschaftszeit-
vertragsgesetz vom 08.03.2016 entnehmen - https://www.abt2-t.tu-
berlin.de/fileadmin/ref30/Themen A-Z/Wissenschaftliche Mitarbeiterinnen _und Mitarbeiter/Ant
raege/Rundschreiben WissZeitVG.www.pdf -

Zugangsvoraussetzungen: Die Zugangsvoraussetzungen fir die Beschéaftigtengruppe sind in
der Anlage G aufgefihrt.

Hinsichtlich des Verfahrens zur Einstellung von Nicht-EU-Burgerinnen/Nicht-EU-Blrgern ist zu
beachten, dass vor Arbeitsaufnahme ein gtiltiger Aufenthaltstitel, der zur Aufnahme der entspre-
chenden Erwerbstatigkeit berechtigt, vorliegen muss.

Ggf. stellt Ihr Personalteam ein Anforderungsschreiben zur Vorlage bei der Auslanderbehérde
bzw. Deutschen Botschaft aus.

Des Weiteren beréat Sie gern lhr zustandiges Personalteam hinsichtlich der Einstellung von Nicht-
EU-Burgerinnen/Nicht-EU-Burgern.



https://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_AZ/Wissenschaftliche_Mitarbeiterinnen_und_Mitarbeiter/Antraege/Rundschreiben_WissZeitVG.www.pdf
https://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_AZ/Wissenschaftliche_Mitarbeiterinnen_und_Mitarbeiter/Antraege/Rundschreiben_WissZeitVG.www.pdf
https://www.abt2-t.tu-berlin.de/fileadmin/ref30/Themen_AZ/Wissenschaftliche_Mitarbeiterinnen_und_Mitarbeiter/Antraege/Rundschreiben_WissZeitVG.www.pdf
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Studentische Beschéftigte

Alle folgend aufgefihrten Formulare finden Sie unter dem Link: http://www.abt2-t.tu-berlin.de/me-
nue/themen_a z/einstellung von studentischen hilfskraeften/ (Direktzugang: 183852). Alle Unter-

lagen, die den Bewerberinnen und Bewerbern ausgehandigt werden mussen, sind auch auf Englisch
verflgbar.

Unterlagen:

Einstellungsantrag mit den notwendigen Voten der zustandigen Gremien (Frauenbeauftragte,
gof. Vertrauensperson der Schwerbehinderten); bei Einstellung an den Wissenschaftseinrichtun-
gen mit Votum vom Institutsrat bzw. der Geschéftsfihrenden Direktorin/des Geschéftsfuhrenden
Direktors im Zuge einer Eilentscheidung?® ,dies ist nicht notwendig, sofern bei Einstellungen von
Drittmittelbeschéftigten der Institutsrat das Vorschlagsrecht auf die Projektleiterin oder den Pro-
jektleiter Ubertragen hat.

Anlagen zum Einstellungsantrag:

o Auswahlbegriindung/Besetzungsvermerk

o Synopse

o Stellenausschreibung

o Sofern keine Stellenausschreibung erfolgte: Antrag auf Ausnahme von der Pflicht zur
Stellenausschreibung nach DV Stellenausschreibung 8§ 4 Abs. 1 oder Antrag auf Aus-
nahme von der Pflicht zur Stellenausschreibung nach DV Stellenausschreibung § 4 Abs.
2

o Aufgabenbeschreibung

o Bewerbungsunterlagen der/des Einzustellenden: Bewerbungsschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse, Semesterbescheinigung, u.a.

o Personalfragebogen in einem geschlossenen und vertraulich gekennzeichneten Um-
schlag

o Bewerbungsliste mit den Unterlagen aller Bewerberinnen/Bewerber

Sofern im Rahmen des Verfahrens Bewerbungen online eingereicht wurden, bitten wir

diese auszudrucken oder auf einem Datentrager zu speichern und diesen zu Ubersenden.

Hinweise:

Zugangsvoraussetzungen: Die Zugangsvoraussetzungen fir die Beschéaftigtengruppe sind in
der Anlage G aufgefihrt.

Beschaftigungsverhaltnisse sind in der Regel fur vier Semester zu begriinden oder zumindest
an die Laufzeit der jeweiligen Drittmittelprojekte anzupassen. Ausnahmen von diesem Grundsatz
sind auf den jeweiligen Einstellungs-/Verlangerungsantragen gesondert zu begriinden.°

Der monatliche Beschaftigungsumfang soll jeweils 41, 60 oder 80 Stunden betragen.
Hinsichtlich des Verfahrens zur Einstellung von Nicht-EU-Burgerinnen/Nicht-EU-Blrgern ist zu
beachten, dass vor Arbeitsaufnahme ein gultiger Aufenthaltstitel, der zur Aufnahme der entspre-
chenden Erwerbstatigkeit berechtigt, vorliegen muss.

Ggf. stellt Ihr Personalteam ein Anforderungsschreiben zur Vorlage bei der Auslanderbehérde
bzw. Deutschen Botschaft aus.

10 §121 Abs. 3 BerlHG: Die Beschaftigungsverhaltnisse werden in der Regel fiir vier Semester begriindet. 2Sie kdnnen in begriindeten Fillen
verlangert werden. 3Die gesamte wdchentliche Arbeitszeit der studentischen Hilfskrafte darf die Halfte der regelmaRigen Arbeitszeit nicht
erreichen. *lhnen dirfen Aufgaben, die iblicherweise von hauptberuflichem Personal wahrgenommen werden, nur ausnahmsweise bertragen
werden.


http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_studentischen_hilfskraeften/
http://www.abt2-t.tu-berlin.de/menue/themen_a_z/einstellung_von_studentischen_hilfskraeften/
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Des Weiteren berét Sie gern lhr zustandiges Personalteam hinsichtlich der Einstellung von Nicht-
EU-Burgerinnen/Nicht-EU-Burgern.

Fur alle Beschaftigungsqgruppen qilt:

Wenn alle benétigten Unterlagen einschlie3lich der Voten der Frauenbeauftragten und ggf. der
Schwerbehindertenvertretung vorliegen, wird vom zustandigen Personalteam das gesetzlich vorge-
schriebene Beteiligungsverfahren mit dem Personalrat eingeleitet.

Sobald das Verfahren mit dem zusténdigen Personalrat abgeschlossen ist und alle rechtlichen Vo-
raussetzungen vorliegen (u. a. Mittelfreigabe, ggf. Aufenthaltstitel, ggf. Feststellung der Gleichwer-
tigkeit des auslandischen Hochschulabschlusses mit einem deutschen Hochschulabschluss), wird
mit der zuklnftigen Stelleninhaberin/dem zuklnftigen Stelleninhaber ein Arbeitsvertrag geschlos-
sen. Dies gilt auch bei der Weiterbeschaftigung von befristet Beschaftigten, den sog. ,Verlangerun-
gen‘“. Den unterlegenen Bewerberinnen/Bewerbern ist umgehend eine schriftliche Absage (Anlage
J) zu erteilen. Es wird empfohlen, die Absagen an die unterlegenen Bewerberinnen/Bewerber in der
Regel erst nach Abschluss des Personalratsbeteiligungsverfahrens zu versenden. Sofern ein
schnellerer Abschluss des Arbeitsvertrages notwendig ist, bestehen keine Bedenken, die unterlege-
nen Bewerberinnen/Bewerber zu einem friiheren Zeitpunkt (z.B. nach Beteiligung der Frauenbeauf-
tragten und vor Einholung der Personalratszustimmung) die Absagen zukommen zu lassen. Friihes-
ter Termin ist dabei der Zeitpunkt der Besetzungsentscheidung nach Abschluss der Auswahlgespra-
che. Eine Absage an die unterlegenen Bewerberinnen/Bewerber hat per Schreiben oder per Mail zu
erfolgen. Zwischen der Absage der unterlegenen Bewerberinnen/Bewerbern und dem Abschluss
des Arbeitsvertrages der Einzustellenden/des Einzustellenden missen mindestens 14 Tage liegen.
Zusammen mit dem Arbeitsvertrag wird das Formular Dienstantrittsbestatigung ausgehandigt. Das
ausgeflillte Formular ist unverziglich nach Dienstantritt an das Personalteam zuriickzusenden.
Nach Riicksendung wird die Gehaltszahlung veranlasst.

Nachdem das Einstellungsverfahren abgeschlossen ist, werden die Unterlagen der restlichen Be-
werberinnen/Bewerbern an den einstellenden Bereich zuriickgesandt. AbschlieRende Hinweise
Beschaftigungsangebote, hierunter fallen auch Zusagen lber die Héhe des Entgelts und die Ein-
gruppierung, kénnen ausschlie3lich vom zustandigen Personalteam erteilt werden. Wir bitten des-
halb jede Vorschlagsberechtigte/jeden Vorschlagsberechtigten sowie andere am Verfahren betei-
ligte Beschaftigte AuRerungen zu vermeiden, die bei Bewerberinnen/Bewerbern den Eindruck erwe-
cken konnten, sie seien ausgewahlt und einer Arbeitsaufnahme stiinde nichts mehr im Wege.

Die Entgegennahme von Arbeitsleistungen bei neu eingestellten Beschaftigten sowie bei Verlange-
rungen befristeter Arbeitsvertrage ist nur zulassig, wenn vor Beginn der Beschéaftigung bzw. vor
Beginn des Verlangerungszeitraums ein entsprechender Arbeitsvertrag geschlossen wurde. Wird
dennoch Arbeitsleistung (auch stillschweigend) entgegengenommen, so werden eigene arbeitsver-
tragliche bzw. beamtenrechtliche Pflichten verletzt, die zu rechtlichen Konsequenzen fihren kdnnen
(Geltendmachung von Schadensersatzansprichen, Abmahnung, Disziplinarverfahren, etc.).

Wir hoffen, mit den vorstehenden Ausfihrungen ausreichend Verfahrenshinweise gegeben zu ha-
ben und bitten, um Rickfragen und unnotige Verzégerungen zu vermeiden, um Beachtung der Re-
gelungen.

Fur Einzelprobleme und in Zweifelsfallen wenden Sie sich bitte an Ihr zustandiges Personalteam.
Im Auftrag

Niemann-Wieland
Leiterin der Abteilung Personal und Recht



