Checkliste zur Neu-/Wiederbesetzung studentischen Hilfskraftstellen

1. Zeitpunkt der Einleitung eines Stellenbesetzungsverfahrens

Wann sollte die Ausschreibung einer
freien Stelle auf den Weg gebracht wer-
den?

Der Antrag auf Ausschreibung einer freien Stelle sollte 3 Monate vor dem
geplanten Besetzungstermin erfolgen. Das Verfahren dauert im schnellstmdgli-
chen Fall 2 Monate.

ACHTUNG: Im Falle einer Standardausschreibung mit 41 MoStd., 2 Jahren
Laufzeit und definiertem Anforderungskatalog It. Formular kann der Aushang
sofort erfolgen! Entsprechend verkiirzt sich auch die Gesamtdauer des Beset-
zungsverfahrens.

2. Klarung der Besetzungs- und Finanzierungsoptionen

Welchen Stundenumfang soll die Stelle
haben?

Die Arbeitszeit von studentischen Hilfskraften darf nicht weniger als 41 und
hdchstens 80 Monatsstunden betragen, wobei Tatigkeiten als SHK an anderen
Einrichtungen der HU oder anderen Berliner Hochschulen mit berlicksichtigt
werden mussen. Die Vergltung pro Stunde betrégt 10,98 Euro brutto pro
Stunde.

Ist die Finanzierung der Stelle im geplan-
ten Umfang durch Haushalts- oder Dritt-
mittel gesichert?

Fir die Neu- bzw. Wiederbesetzung miissen eine freie Beschéaftigungsposition
fir studentische Hilfskrafte oder andere Mittel vorhanden sein. (Bei Unklarhei-
ten wenden Sie sich bitte an die Fakultétsverwaltung.)

Fir die Neu- bzw. Wiederbesetzung im Rahmen von Drittmittelprojekten muss
die schriftliche Finanzierungszusage des jeweiligen Drittmittelgebers vorliegen.
In Ausnahmeféllen kann in Abstimmung mit der Forschungsabteilung auch
schon vorher eine Ausschreibung eingeleitet werden, wenn sicher ist, dass das
entsprechende Bewilligungsschreiben in Kiirze eintreffen wird.

Welche Befristung soll fir die Stellenbe-
setzung vorgesehen werden?

Beschaftigungsverhaltnisse von studentischen Hilfskraften werden i.d.R. fiir 24
Monate begriindet, max. bis zum Ablauf der doppelten Regelstudienzeit des
jeweils aktuellen Studiengangs. (Ausnahmen sind nach Einzelfallpriifung einer
begriindeten Prognose iber die notwendige Reststudienzeit méglich.)

Die Hochstheschaftigungsdauer fiir SHK betragt grundsétzlich sechs Jahre.

3. Ausschreibung der Stelle

Wann muss ausgeschrieben werden?

Einstellungen setzen grundsétzlich Ausschreibung voraus.

Welche Ausnahmeregelungen bestehen?

Soll im Ausnahmefall von dieser Regel abgewichen werden, ist ein Antrag auf
Nichtausschreibung beim studentischen Personalrat erforderlich. Eine solche
Begriindung waére insbesondere dann gegeben, wenn Uberraschend eine
auRerplanmaRige Vakanz eingetreten ist (z.B. Aufldsungsvertrag durch eine
SHK) oder wenn kurzfristig Mittel bewilligt wurden, die nur bis zu einem fixen
Enddatum zur Verfligung stehen. Um das Argument der Kurzfristigkeit anfiih-
ren zu kdnnen, dirfen zwischen dem Bekanntwerden, dass eine Einstellung
nétig/maglich ist, und dem vorgesehenen Beginn der Beschéftigung max. 6
Wochen liegen.

Die Zusage des studentischen Personalrats zur Nichtausschreibung ist bei
Beantragung einer konkreten Einstellung vorzulegen.

Wie wird die Ausschreibung einer Stelle
beantragen?

Antragsformulare finden Sie auf der Homepage der Personalabteilung unter
,Vordrucke".

Bitte beachten Sie, dass es zwei Formularvarianten gibt!

1. Eine Standardausschreibung ist nur dann mdglich, wenn keine Verande-
rung der im Formular vorgegebenen Aussagen vorgenommen wird. Einzi-
ge Variable ist das Fachgebiet, auf dem die SHK tétig werden soll. Die
Standardausschreibung hat den Vorteil, dass sie unmittelbar nach Unter-



http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/vordrucke

zeichnung durch den Verwaltungsleiter ausgehangt werden kann und da-
mit die Bewerbungsfrist sofort beginnt.

2. Wird von der Standardausschreibung abgewichen (individuelle Ausschrei-
bung), muss der Ausschreibungsantrag vor Veréffentlichung dem Perso-
nalrat der studentischen Beschéftigten zur Mitwirkung vorgelegt werden.
Erst nach dessen Zustimmung darf ein Aushang erfolgen.

Als Bewerbungsfrist sollten 2-3 Wochen vorgesehen werden, in der vorle-
sungsfreien Zeit ggf. mehr!

Angaben zur Finanzierung sind unbedingt erforderlich.

Wann und wo erfolgt die Ausschreibung?

Die Verdffentlichung erfolgt per Aushang — parallel zentral und dezentral.

4. Auswahlverfahren / Vorstellungsgespréache

Was ist zu tun, wenn die Bewerbungen
eingehen?

Jede Bewerbung ist mit Eingangsdatum zu erfassen und auf Vollstandigkeit
sowie Erfullung der formalen Einstellungsvoraussetzungen zu priifen.

Jede/r Bewerber/in erhdlt eine Eingangsbestatigung, die ggf. schon die Einla-
dung zum Vorstellungsgesprach beinhalten kann.

Ist aus den Bewerbungsunterlagen zu entnehmen, dass sich eine/ein Schwer-
behinderte/r beworben hat, ist in jedem Fall der Schwerbehindertenvertreter
unverziglich Gber den Eingang der Bewerbung zu informieren. Formular:
http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/vordrucke/information-uber-den-
eingang-von-bewerbungen-schwerbehinderter-menschen/Auf  die  Einladung
zum Vorstellungsgesprach kann nur im Einvernehmen mit dem Schwerbehin-
dertenvertreter verzichtet werden.

Wie sollte die Auswahl von Bewer-
berfinnen  fir Vorstellungsgespréche
erfolgen?

Wer die in der Ausschreibung genannten Auswahlkriterien erfillt, ist einzula-
den. Der studentische Personalrat achtet streng auf die Einhaltung dieser
Regel.

Die Auswahlbegriindung muss sich ebenfalls auf die genannten Auswahlkrite-
rien beziehen. Wenn die in der Ausschreibung genannten Anforderungen von
mehreren Bewerbern/innen erfiillt werden, kommen die sozialen Aspekte wie
Gleichstellung und Behinderung sowie die ,weichen” Kriterien wie Persdnlich-
keit zum Tragen.

In jedem Fall sollten klare Auswahlkriterien definiert werden, die der Aus-
schreibung entsprechen. Diese Kriterien sind in der Begriindung zur Auswahl
explizit aufzufiihren. Bitte benutzen Sie zur Dokumentation des Auswahlpro-
zesses die Tabelle, die Ihnen vom studentischen Personalrat zugesandt wird.

Wer ist zu Vorstellungsgesprachen ein-
zuladen?

Neben den Bewerber/innen sind zum Vorstellungsgespréch auch der Personal-
rat sowie die dezentrale Frauenbeauftragte der Fakultét einzuladen.

Sollte in eine/r der eingeladenen Bewerber/innen auf eine Schwerbehinderung
hingewiesen haben, ist auch der Schwerbehindertenbeauftragte in das Aus-
wahlverfahren einzubinden.

Diese Einladungen durch den/die zukinftige/n Vorgesetzte/n sollten mindes-
tens eine Woche vor dem Gespréachstermin schriftlich erfolgen.

5. Antrag auf Einstellung und Abschluss des Verfahrens

Was ist nach Abschluss der Auswahlent-
scheidung zu tun, um die Einstellung zu
beantragen?

Folgenden Unterlagen sind in der Fakultatsverwaltung einzureichen:

e Begriindung der Auswahl durch den Antragsteller/spateren Dienstvorge-
setzten (kurze Beschreibung des Auswahlverfahrens und Begriindung der
Auswahl der/des konkreten Kandidat/in)

e  Ausschreibungsantrag/-text, ggf. Zustimmung des studentischen Perso-
nalrats zur Nichtausschreibung

e Tabelle des Personalrates der studentischen Beschéftigten, in der die
Erfullung von Auswahlkriterien dokumentiert wurde
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e Kopien der Einladungsschreiben an den Personalrat der studentischen
Beschaftigten und an die dezentrale Frauenbeauftragte zu den Vorstel-
lungsgespréachen

e Personliche Unterlagen der/s ausgewahlten Bewerbers/in (Bewerbungs-
schreiben, Lebenslauf, aktuelle Immatrikulationsbescheinigung oder AG-
NES-Ausdruck, Erklarung fur eine Téatigkeit als SHK an der HU (Gleitzo-
nenregelung / Rentenversicherung), Bescheinigung zur Mitgliedschaft in
einer Krankenkasse, Mitteilung der Bankverbindung, Personalfragebogen)

e  Bewerbungsunterlagen ALLER Ubrigen Bewerber/innen

e Bei Ausléndern: Aufenthaltserlaubnis bzw. Freizugig-
keitshescheinigung/ggf. Arbeitserlaubnis.

Wie sind die Bewerber/ innen (ber den
Ausgang des Verfahrens zu informieren?

Nach Abschluss des kompletten Auswahlverfahrens sind alle Bewerber/innen
Uber dessen Ergebnis schriftlich zu informieren.

ACHTUNG: Um im Streitfall der Beweislast nachkommen zu kénnen, ist der
diskriminierungsfreie Entscheidungsprozess zu dokumentieren. Hierfir ist es
gof. erforderlich, die Bewerbungsunterlagen der betroffenen Kandidat/innen vor
Gericht vorzulegen. Insofern sind die eingereichten Unterlagen bis 5 Monate
nach der schriftlichen Information an alle Bewerber/innen (iber den Ausgang
des Verfahrens datenschutzgerecht aufzubewahren. Erst danach kénnen sie
vernichtet werden.

Hier finden Sie eine pdf-Version des
Verfahrens:

Checkliste zur Neu-/Wiederbesetzung von studentischen Hilfskraftstellen

6. Weiterbeschéftigung / Arbeitszeitverdnderung / Vertretung

Was ist zu tun bei Weiterbeschaftigung,
Arbeitszeitverdnderung und Vertretung?

Erforderlich ist der Antrag des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin und die Stel-
lungnahme des / der Vorgesetzten.

Die Stellungnahme des / der Vorgesetzten muss alle Informationen tber die
gewlinschte Befristung und die zu erfiillende Arbeitsaufgabe enthalten. (Aus-
kiinfte Uber die hisherigen Leistungen sind unerheblich.)

Im Vertretungsfall reicht die Angabe, dass die Aufgaben von .... Gbernom-
men werden.

Danach folgt der gleiche Ablauf wie bei einer Einstellung.
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