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. Die Stellenausschreibung

— Stellen im nichtwissenschaftlichen Bereich sind grundsatzlich
zumindest intern auszuschreiben.

— Eine Verpflichtung zur externen Stellenausschreibung besteht nur
in Bereichen, in denen Frauen unterreprasentiert sind (§ 9
Chancengleichheitsgesetz BW). Die Beauftragte fir
Chancengleichheit soll bei allen Ausschreibungen friihzeitig
beteiligt werden.

Universitatsverwaltung - Dezernat Personal - Frank Tannenberger/Petra Dilling



UNIVERSITAT
HEIDELBERG
ZUKUNFT
SEIT 1386

. Die Stellenausschreibung

Wesentliche Inhalte einer Stellenausschreibung

— Einrichtung
— Einstellungszeitpunkt
— zu besetzende Stelle (z.B. Beschaftigte/Beschaftigter im
Verwaltungsdienst (m/w/d))
— Beschaftigungsumfang; bei Vollzeit Hinweis auf Teilbarkeit
— ggf. Befristung
— Anforderungsprofil
» moglichst genaue Angaben
» Anforderungen besser als (zwingende) Voraussetzung angeben
und nicht nur als ,,gewtinschte” Qualifikation
— Vergltung erfolgt nach TV-L
— Bewerbungsfrist
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. Die Stellenausschreibung

— Hinweis, dass eingehende Bewerbungsunterlagen nicht
zurickgesandt werden

— Zusatz, dass schwerbehinderte Bewerber/innen bei gleicher
Eignung vorrangig eingestellt werden

— Zusatz bei geplanter Einstellung in Bereichen, in denen Frauen
unterreprasentiert sind

— Hinweis zu Informationen bei Erhebung von personenbezogenen
Daten nach Art. 13 DS-GVO

Leitfaden und Muster fir Stellenausschreibungen
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https://www.uni-heidelberg.de/universitaet/beschaeftigte/service/personal/stellenausschreibung/index.html
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Il. Das Bewerbungs- und Auswahlverfahren

— Sichtung und Auswertung der Bewerbungsunterlagen
» grundsatzlich geeignete/r Bewerber/in
» Grundlage: Anforderungsprofil der Stellenausschreibung

» schwerbehinderte Bewerber/innen
* beigleicher Eignung vorrangig einzustellen
* grundsatzlich zu einem Vorstellungsgesprach einzuladen (§ 165 S.
3 SGB IX)
e Uber vorliegende Bewerbungen sind die
Schwerbehindertenvertretung und der Personalrat unmittelbar
nach Eingang zu unterrichten (§ 164 Abs. 1 S. 4 SGB IX)
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Il. Das Bewerbungs- und Auswahlverfahren
» Fortsetzung: schwerbehinderte Bewerber/innen
* |nfo-Mail an Institute und Einrichtungen (nichtwissenschaftlicher

Dienst)

e Info-Mail an Institute und Einrichtungen (wissenschaftlicher
Dienst)

* die Schwerbehindertenvertretung hat das Recht auf Einsicht in
die Bewerbungsunterlagen und auf Teilnahme an
Vorstellungsgesprachen (§ 178 Abs. 2 S. 4 SGB IX)

Universitatsverwaltung - Dezernat Personal - Frank Tannenberger/Petra Dilling


Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung nichtwissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung nichtwissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung nichtwissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung nichtwissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung nichtwissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung wissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung wissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung wissenschaftlicher Dienst.pdf
Verlinkte Dokumente/Stellenausschreibung wissenschaftlicher Dienst.pdf

Il. Das Bewerbungs- und Auswahlverfahren
— interne Bewerber/innen
» bei gleicher Eignung vorrangig einzustellen
» grundsatzlich zum Vorstellungsgesprach einzuladen
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— Unterreprasentanzbereich (§ 10 Chancengleichheitsgesetz BW)
» soweit moglich, mind. ebenso viele Frauen wie Manner oder alle

Bewerberinnen zu Vorstellunggesprach einladen
» BfC kann an Vorstellungsgesprachen teilnehmen

— Das Einladungsschreiben

» Wichtig: Im Einladungsschreiben grundsatzlich darauf hinweisen,
dass Fahrtkosten und Auslagen leider nicht ersetzt werden konnen.
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Il. Das Bewerbungs- und Auswahlverfahren

— Das Vorstellungsgesprach
» Fragerecht insoweit, als durch die Beantwortung die Eignung des
Bewerbers fiur die zu besetzende Stelle herausgefunden werden
kann.
» unzulassige Fragen: wenn das Personlichkeitsrecht des Bewerbers
betroffen ist (z.B. Frage nach Schwangerschaft, Familienplanung
etc.)

— Das Absageschreiben
» Sobald Sie die Bewerbungsunterlagen von der Personalabteilung
zurlickerhalten haben (nach Zustimmung des Personalrates und ggf.
der BfC), konnen die Absageschreiben verschickt werden.
» freundlich formuliert, moglichst neutral, keine Griinde mitteilen
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lll. Die Einstellung

Erforderliche Unterlagen:

— Antrag auf Einstellung
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> Formular fur wissenschaftlichen und nichtwissenschaftlichen Dienst

— Personalbogen
» Formular Personalbogen
— Lebenslauf
— pol. Fihrungszeugnis
— Zeugnisse
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Verlinkte Dokumente/_anderung_antrag_einst_niwima_22.10.19.pdf
file://zfs.zuv.uni-heidelberg.de/Abt/abt52/A Kaiser/Seminar Internes Bildungsprogramm/2_personalbogen-21.01.19.pdf
Verlinkte Dokumente/2_personalbogen-21.01.19.pdf
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lll. Die Einstellung

zusatzlich:

— bei Einstellungen im nichtwissenschaftlichen Bereich:
» Vordruck ,Anlage fiir den Personalrat”
— bei Nicht-EU-Blrgern: gliltiger Aufenthaltstitel fir die beantragte
Vertragslaufzeit
— bei Einstellung von Beschaftigten im Verwaltungsdienst:
» Vordruck ,Tatigkeitsdarstellung”
— bei Akademischen Mitarbeitern:
» Vordruck zu den Vorbeschéftigungszeiten
— ggf. Dienstaufgabenbeschreibung
— bei Qualifizierungs- oder Drittmittelbefristung: entsprechende Anlage
zum Einstellungsantrag
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Verlinkte Dokumente/anderung_2_1anlagepr_einst_niwima28.09.18.pdf
Verlinkte Dokumente/anderung_2_1anlagepr_einst_niwima28.09.18.pdf
Verlinkte Dokumente/vordruck_td__neu_.pdf
Verlinkte Dokumente/vordruck_td__neu_.pdf
Verlinkte Dokumente/2_vorbesch_ohne_bearb28.04.16.pdf
Verlinkte Dokumente/2_vorbesch_ohne_bearb28.04.16.pdf
Verlinkte Dokumente/dienstaufgabenbeschreibung_28.02.2017-1.pdf
Verlinkte Dokumente/2_1_wisszeitvg_-__anlageformular_zu_ss_2_i_wisszvg_16.04.18.pdf
Verlinkte Dokumente/2_1_wisszeitvg_-__anlageformular_zu_ss_2_i_wisszvg_16.04.18.pdf
Verlinkte Dokumente/2_1_wisszeitvg_-__anlageformular_zu_ss_2_i_wisszvg_16.04.18.pdf
Verlinkte Dokumente/2_2neu_anlage_zum_antrag_auf__einstellung_15.03.16.pdf
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Wichtig:
Aktuelle Unterlagen verwenden und rechtzeitig und vollstandig bei der
Personalabteilung einreichen!

Wegen erforderlicher Beteiligung des Personalrates und ggf. der BfC sowie
der ggf. erforderlichen Tatigkeitsbewertung ist ein langerer Vorlauf
einzuplanen.

Bei Einstellungen im nichtwissenschaftlichen Dienst: 5 Wochen

Bei Einstellungen im Verwaltungsdienst: 8 Wochen

Bei Einstellungen im wissenschaftlichen Dienst: 6 Wochen

vor dem geplanten Einstellungstermin.
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