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LEITFADEN
zur Regelung uber das Verfahren bei Stelleausschreibungen/ -besetzungen
zwischen
der Rektorin der Alice-Salomon-Hochschule
und
dem Personalrat der Alice-Salomon-Hochschule

Praambel

Im Rahmen von Stellenausschreibungen sind chancengleiche Bedingungen fiir Frauen und
Manner zu sichern. Im Besonderen gilt es Benachteiligungen aufgrund des Geschlechis und
der Herkunft zu vermeiden. Es soll allen Beschéftigten die Méglichkeit gegeben werden, sich
auf die besetzende Stelle zu bewerben.

Entscheidende gesetzliche Grundlagen bzw. Festlegungen fiir das Verfahren wvon
Stellenausschreibungen von schwerbehinderten Menschen sind das SGB 1X.

§1
Geltungsbereich

(1) Diese Regelungen gelten fir alle Einstellungen ausgenommen
« Berufungsverfahren
= studentische Mitarbeiterinnen’

(2) Flr diese gelten besondere Regelungen.

§2
Stellenausschreibungen

(1} Stellen im Sinne dieser Regelung sind alle zu besetzenden Arbeitsplatze. Alle
vakanten Stellen sind grundsétzlich vor ihrer Besetzung gem&f den hier getroffenen
Vorgaben auszuschreiben. Ausnahmen sind nur im Rahmen dieser Regelung maglich.

(2) Vor externen Ausschreibungen sollten zuerst interne Ausschreibungen erfolgen.
Voraussetzung dafiir ist die vorherige Abfrage der Personalliberhangsliste. Ab der
Vergltungsgruppe EG 11 TV-L sollten die unbefriststen Stellen grundsatzlich extern
ausgeschrieben werden.

§3
Ausschreibungspflichtige Stellenausschreibungen

(1)  Ausschreibungspflichtige Stellen sind

= unbefristete Arbeitsverhaltnisse
befristete Arbeitsverhalinisse die langer als 6 Monate dauern (Beschéftigungspositionen)
grundsétzlich langfristige Stellen, bei den jedoch aus verschiedene Griinden
zunéchst eine Befristung erfolgen soll

s Teilzeitstellen

s bej der unbefristeten Aufstockung um eine halben Vollzeitstelle

' Alle Amis-, Status-, Funklions-, und Bendsbezeichnungen, die in dieser Dienstversinbarung erscheinen, betreffen Fraven und Manner
gleichermalizen und werden in der enisprechenden weiblichen Sprachform gefohrt.
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§4
Nicht ausschreibungspflichtige Stellenausschreibungen

(1) Nicht ausschreibungspflichtige Stellen sind

e befristete Arbeitsverhaltnisse mit einer Befristungsdauer bis zu 6 Monaten, wenn
keine Fortsetzung zu erwarten ist (Krankheit, Mutterschutz, Elternzeit)
s fiir Drittmittelprojekte wenn
o eine namentliche Nennung im Drittmittelantrag erfolgt
eine maligeblich Beteiligung an der Vorbereitung besteht
die Projektdauer nicht mehr als 6 Monaten betrigt
Projekte fortgefiihrt werden sollen, auch nach einer Unterbrechung
der Beschaftigungsumfang erhéht werden soll
die Projektleiterin die zuklinftige Mitarbeiterin vorschlagt und nachvoliziehbar,
fachlich begriindet
o keine hochschuleigenen Mittel zur Verfligung gestellt werden

0000

(2) Hier ist an den Personalrat eine Stellenbeschreibung mit Begriindung von
Hochschullehrerinnen bzw. der Arbeitgeberin zur Mitbestimmung vorzulegen. Eine
Ausschreibung ist damit nicht erforderlich.

(3) Befristet besetzte Stellen brauchen bei Weiterbeschéftigung nicht ausgeschrieben
werden, es sei denn, es ergeben sich wesentliche Unterschiede in der Tatigkeit.

§5
Ausschreibungsverzicht bei grundsétzlich Ausschreibungspflichtigen Stellen

(1) Ausschreibungsverzicht ist aus besonderen personellen oder sonstigen Griinden
moglich, sofern der Personalrat diesem Verzicht zustimmt. Hierzu ist ein begriindeter
schrifticher Antrag erforderlich. Ohne Zustimmung kann auf die Ausschreibung nicht
verzichtet werden.

(2) Als Begriindung kann nicht aufgeflihrt werden, dass geeignete externe Kandidatinnen
bereits bekannt sind.

(3) Auf eine erneute Ausschreibung kann verzichtet werden, wenn aus einem frilheren
Einstellungsverfahren fir die betreffende Stelle noch geeignete Bewerberinnen vorhanden
sind und die Einstellung aufgrund dieses Vorgangs nicht weiter als 3 Monate und die
Stellenausschreibung nicht alter als 6 Monate zuriickliegt.
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§6
Inhalt der Ausschreibung

(1) Das Aufgabengebiet/ der Schwerpunkt muss mit tatséchlich zutreffenden Stichworten
konkret beschrieben sein. Die Qualifikationsanforderungen/ -merkmale miissen zutreffen und
vollstandig sein. Anforderungen und Wiinsche sollten getrennt aufgefiihrt werden.

(2) Die Auswahl der Kandidatinnen hat sich im Rahmen des sich aus der Ausschreibung
ergebenden Anforderungsprofils zu halten.

{(3) Grundsétzlich erhalten Stellenausschreibungen die Vermerke
¢ Schwerbehinderte Bewerberinnen werden bei gleicher Qualifikation bevorzugt
berlicksichtigt
* Aus Kostengriinden kénnen Bewerbungsunterlagen nur zuriickgesandt werden, wenn
ein ausreichend frankierter Riickumschlag beigefligt ist
Bei Abweichungen ist ein konkreter Grund erforderlich.

§7

Ausschreibung
(1) Die Personalabteilung priift die formale Volistiandigkeit.

(2) Der Ausschreibungstext und die Tatigkeitsbeschreibung soliten rechtzeitig vor der
geplanten Besetzung dem Personalrat vorgelegt werden. Der Zeitablauf der Anlage 1 ist hier
zu bertcksichtigen.

(3) Die Ausschreibungsfrist betragt Intern mindestens 1 Woche und Extern mindestens
14 Tage. Ausnahmen bedlrfen einer qualifizieten Begrindung. Nach der
Ausschreibungsfrist eingegangene Bewerbungen haben keinen Anspruch auf
Berlicksichtigung im Bewerbungsverfahren.

§8

Stellenbesetzungsverfahren

(1) Der Bewerbungseingang hat bei der Personalabteilung zu erfolgen. Der Personalrat
erhdlt eine Liste aller eingegangenen Bewerbungen. Die Bewerberinnen die zu dem
Vorstellungsgespréach einladen werden sollen, werden von der Fachvorgesetzten und/oder
der Kanzlerin vorgeschlagen. Die Interessenvertretungen erhalten die
Ausschreibungsunterlagen und kénnen weitere Vorschlage unterbereiten.

(2) Die Interessenvertretungen  haben die  Méglichkeit Einsicht in  die
Bewerbungsunteriagen zu nehmen. Aus den Abteilungen erhalt nur die Fachvorgesetzte
Einsicht.

(3) Eine Vertreterin des Personalrats nimmt an den Vorstellungsgesprachen teil. Ebenso
die Fachvorgesetzte der Abteilung und die Frauenbeauftragte. Andere Personen kénnen
durch Genehmigung der Kanzlerin an den Gespréchen teilnehmen. Damit allen Beteiligen
mdglich ist an den Gesprachen teilzunehmen, ist der Termin rechizeitig, grundsétzlich
mindestens zwei Wochen vorher, bekannt zu geben.

(4) Gemalt SGB IX sind schwerbehinderte Menschen, die sich beworben haben, zu
einem Vorstellungsgesprach einzuladen. Von einer Einladung ist abzusehen, wenn die
fachliche Eignung offensichtlich fehlt. Das Fehlen der fachlichen Eignung ist von der
ausschreibenden Stelle schriftlich zu begriinden.
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§9

Auswahlentscheidung

{1) Direkt nach den Vorstellungsgesprichen werden, durch die in Absatz 3
(Stellenbesetzungsverfahren) genannten Personen, die Auswahlentscheidung gemal den
Ausschreibungskriterien nach fachlicher und personlicher Eignung getroffen. Flr die
Beurteilung der Eignung, Leistung und Befahigung sind Fihigkeiten und Erfahrungen aus
der familidren oder sozialen Arbeit zu beriicksichtigen, soweit ihnen fir die iibertragende
Aufgabe Bedeutung zukommt. Familidr bedingte Ausfallzeiten diirfen sich nicht nachteilig
auswirken.

(2)  Bel gleicher Eignung sind Schwerbehinderte bevorzugiauszuwahlen.
(3) Ist der Personalrat oder eine andere Interessenvertretung mit der Entscheidung des
Arbeitgebers nicht einverstanden, ist dies unter Darlegung der Griinde zu erértern,
§10
Einstellungsvermerk
(1) Die Personalstelle leitet den Einstellungsvermerk erst an den Personalrat zur

Mitbestimmung und dann an die weiteren Interessenvertreterinnen zur Mitwirkung weiter.
Der Vermerk enthalt folgende Angaben

s Name
e Entgeltgruppe/-Erfahrungsstufen
o Teilzeit/Vollzeit
¢ aktuelle Beschreibung des Aufgabenkreises
¢ Einstellungsbegriindung
« Befristungsgrund
; /r" Y i g 1
Berlin, den /1 -} RO7.
" = 3 . o f i e
| ot il e
Prof. Dr. Theda Borde Birgit Sievers
Rektorin Personalratsvorsitzende
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