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Ziele

Die Universitat Freiburg hat den Anspruch, hoch qualifiziertes
und motiviertes Personal zu finden, zu entwickeln und langfristig
zu binden. Der Fokus richtet sich dabei auf eine strukturierte
Personalauswahl, um mdglichst vielfaltige Talente und
Potentiale zu gewinnen. Fur die Zukunft gelten die Suche,
Auswahl und Einstellung sowie das Onboarding neuer
Beschaftigter als zentrale Erfolgsfaktoren fur die Universitat
Freiburg, die ihre Weiterentwicklung zu einer innovativen und
nachhaltigen Organisation entscheidend unterstiitzen. Daher ist
eine hohe Professionalitdit und Sensibilitat bei der

Personalauswahl gefragt.

Dartber hinaus hat die Gestaltung der Personalgewinnung
einen erheblichen Einfluss auf das Image und die Reputation
der Universitat Freiburg. Dies gilt nicht nur fir die Auswabhl,
sondern insbesondere fur Das Onboarding neuer Beschéftigter.
Die Durchfihrung solcher Prozesse und ihre Wirkung auf die
Bewerber und Bewerberinnen pragt den ersten Eindruck der
Bewerbenden von der Universitat:

Wertschétzung, Fairness und Offenheit, die den Bewerbenden
entgegengebracht werden, konnen sich sowohl auf das
Interesse an der Position als auch auf das zukinftige,

personliche Engagement auswirken.

Dieser Leitfaden ,Personalauswahl“ soll die Vorteile und
Erleichterungen einer strukturierten und diversititsgerechten
Personalauswahl vermitteln und Sie auf lhrem Weg von der
beabsichtigten Stellenausschreibung bis hin zum erfolgreichen
Onboarding neuer Beschéftigter unterstiitzen. Dabei werden
auch die Verpflichtungen fir die offentliche Verwaltung
bertcksichtigt wie objektive, faire, diskriminierungsfreie und vor

allem rechtssichere Prozesse.

Service

Das Dezernat
Personalentwicklung
bietet ein vielfaltiges

Informationsangebot an.

Tipp
Der Eindruck der
Bewerber*innen hat
grofRen Einfluss auf die
Entscheidung, fir die
Universitat Freiburg
arbeiten zu wollen.


https://uni-freiburg.de/zuv/geschaeftsbereiche/d3

Vorteile

e Gewinnung von Top-Talenten mit den richtigen
Fahigkeiten und Einstellungen

e Geringere Fluktuation durch gute Passung

¢ Compliance und Risikominimierung durch Einhaltung
einschlagiger Gesetze und Vorschriften

Kurz und bindig: Ein Mehr an Qualitat!

Die jeweils gultige Fassung der Dienstvereinbarung
~otellenausschreibungen und Besetzung von Stellen® (DV-

Stellen) finden Sie unter im Intranet unter


https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/dienstvereinb

Modul 1: Die offene Position

Planung, Finanzierung, Tatigkeitsbeschreibung

Gewinnen Sie mithilfe dieses Leitfadens eine Ubersicht tiber .
den Prozess und erstellen Sie einen ersten Zeitplan. .
Vor der Ausschreibung ist zu klaren:

1.  Wie wird die Stelle finanziert (Stelle, Haushaltsmittel, Verantwortlich:

Fiihrungskraft
Drittmittel)?
2. Wird die Position befristet oder unbefristet Wichtig
ausgeschrieben? Zuerst Fragen zur
. . . rers . . Finanzierung, Be- /
3. Liegt bereits eine Tatigkeitsbeschreibung als Grundlage Entfristung und
der Eingruppierung vor? Eingruppierung mit
dem Finanz- und
4. Ist eine gesundheitliche Eignung (z.B. bei Tatigkeiten Personaldezernat
. . klaren.
mit erhOhter Absturzgefahr) erforderlich? aren
Bei besonderen korperlichen Anforderungen an die Stelle, bitte
Kontakt mit der aufnehmen.
Die Tatigkeitsbeschreibung gibt Aufschluss lber Aufgaben und
Tatigkeiten des Arbeitsplatzes sowie die erforderlichen
Kompetenzen des Arbeitsplatzinhabers. Sie ist immer
personenunabhangig und fur die Feststellung der tarifgerechten
Eingruppierung von Beschéftigten und Beamten erforderlich.
Die Tatigkeitsbeschreibung umfasst:
Service:

e vorhergesehene Eingruppierung P .

e Voll-/Teilzeit (Angabe der Wochenarbeitsstunden) Dienstaufgaben-
beschreibung

¢ Organisatorische Zuordnung (Abteilung, Institut) (Angestellte) des Landes

e Unterstellte Beschéftigte BW kann bereits fur die
] Tatigkeitsbeschreibung
» Befugnisse verwendet werden um

Mehrarbeit zu vermeiden.
Fragen Sie den Vordruck
bei der

e Beschreibung der einzelnen Aufgaben

an.


mailto:sbv@zv.uni-freiburg.de
https://uni-freiburg.de/zuv/geschaeftsbereiche/d3/d3-2/

PERSONALAUSWAHLVERFAHREN
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Modul 2: Das Anforderungsprofil

ARBEITUNG NEUER BESCHAFTIGTER

Einarbeitung
Orientierung und
Integration

Auswahl-

verfahren Einstellung

Vorbereitung

DIE PROBEZEIT

2. Arbeitswoche bis
Ende Probezeit

1. Arbeitstagund
1. Arbeitswoche

I I fachliche Einar-

Informationen zur Informationenzu beitung, soziale
Einrichtung des Einarbeitungs- Vernetzung mit
Arbeitsplatzes planundPatin, Stakehaldern,
und dem Eintritt erstes Feedback

I

Ableitungvon Informationen zur
Auswahlkriterien Entscheidungs-
undKonzeption findung,

des Auswanl- Tatigkeitsprofil

verfahrens undEinstellung stefiges

Feedback

-

Wichtig

Verbinden Sie die
Anforderungen immer
mit der Position, nicht

mit der Person!
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Keine Veradnderung des
Anforderungsprofils
nach Veréffentlichung
der Ausschreibung!

Das Anforderungsprofil besteht aus zwei Teilen:
e Hard Skills (fachliche Fahigkeiten und Qualifikationen,
z.B. Schulbildung, Studium,

erfahrung,

Ausbildung, Berufs-

Fuhrungserfahrung, IT-Kenntnisse,
Sprachkenntnisse).

e Soft Skills (Uberfachliche Kompetenzen): Diese werden
in die Bereiche Soziale Kompetenz, Persotnlichkeits-
kompetenzen, kognitive F&ahigkeiten und zuséatzliche
Kompetenzen fir Fuhrungskrafte unterteilt.

Zur

Kernaufgaben der Tatigkeitsbeschreibung jene Kompetenzen zu,

Ermittlung des Anforderungsprofils ordnen Sie den
die Sie fur relevant erachten.
Beachten Sie:

darf
Ausschreibung nicht mehr verandert werden. Dies ist ein zentraler

Das Anforderungsprofil nach Veroffentlichung der
Baustein fur die Gleichbehandlung aller Bewerbenden. Es wird
auch leichter, diese untereinander zu vergleichen und Sie haben

eine gute Grundlage fur ein strukturiertes Auswahlverfahren.



Modul 3: Die Stellenausschreibung

Formulieren Sie einen Entwurf fur lhre Stellenausschreibung auf
der Grundlage des Anforderungsprofils und der Tatigkeits-
beschreibung. Die erforderlichen Hard Skills missen auf jeden
Fall aufgefuihrt werden. Bei den Soft Skills sind die wichtigsten

Kompetenzen mit aufzunehmen.

Beachten Sie

e Es durfen keine diskriminierenden Formulierungen
vorkommen (z.B. wir suchen eine junge, dynamische
Mitarbeiterin flr unser Sekretariat).

e Von der ausdriicklichen Anforderung einer Bewerbung
mit Lichtbild wird abgeraten. Besser um eine ,Bewerbung
mit aussagekraftigen Unterlagen® bitten.

e Bei einer Unterrepréasentanz von Frauen (Fuhrungs-
positionen, Positionen in Technik und IT) muss die offene
Position auf jeden Fall ausgeschrieben werden und
Frauen missen ausdricklich  zur  Bewerbung

aufgefordert werden.

Eine zusatzliche Unterstitzung, wie Sie Stellenausschreibungen
geschlechtergerecht formulieren kénnen, finden Sie im

der Technischen Universitat Minchen. Hierfir
kénnen Sie lhren Stellenausschreibungstext in das dafir
vorgesehene  Textfeld einfligen und erhalten einen
entsprechenden Hinweis, ob sich Menschen aller Geschlechter

gleichermafen angesprochen fuhlen.t

Die Stellenausschreibung erfassen Sie im Intranet in der
. Das Personaldezernat
Ubernimmt die abschlieRende Priafung, Freigabe und

Veroffentlichung der Stellenausschreibung. Den detaillierten

! Weitere Hinweise und Informationen zu agentischen und kommunalen
Eigenschaften, Verhaltensweisen und Formulierungen sowie zusétzliche
Literaturhinweise finden Sie unter

‘ 3
Verantwortlich:

Fiihrungskraft
Verfahrensmanagement

Info

Jede Ausschreibung der
Universitat enthalt den
Hinweis, dass die
ausgeschriebene Position
teilbar ist.


https://genderdecoder.wi.tum.de/
https://genderdecoder.wi.tum.de/
https://intranet.uni-freiburg.de/stellenausschreibungen
https://www.msl.mgt.tum.de/rm/third-party-funded-projects/projekt-fuehrmint/gender-decoder/
https://www.msl.mgt.tum.de/rm/third-party-funded-projects/projekt-fuehrmint/gender-decoder/

Ablauf des Verfahrens fiir eine Stellenausschreibung finden Sie

unter

Alle zu besetzenden Positionen? werden in der Online-
Stellenbodrse der Universitat und bei der Agentur fur Arbeit mit
einem  Vermittlungsauftrag fir mindestens 14 Tage
ausgeschrieben. (In weiteren Medien fallen evtl. Kosten an.) Bei
schlechter Bewerbungslage ist eine Verlangerung der
Ausschreibungsfrist mdglich, solange die Stellenausschreibung
noch online ist. Zur Forderung der Personalentwicklung ist auch
eine rein interne Ausschreibung moglich. Fihrungspositionen

mussen jedoch extern ausgeschrieben werden.

In einigen Fallen ist keine Ausschreibung erforderlich. Dazu
zéhlen:

e Dbefristete Positionen im Bereich Wissenschatft,

e studentische Beschéftigungen,

e einmalige Einstellungen mit einer Dauer bis zu zwei
Monaten,

e Aufstockungen/Weiterbeschaftigung auf der eigenen
Position,

e Bewerbende aus einem friiheren Einstellungsverfahren
mit gleichen oder ahnlichen Stelleninhalten, das nicht
langer als sechs Monate zuriickliegt,

e besondere Grinde, die im Einzelfall mit dem Personalrat,
der Beauftragten flr Chancengleichheit und der
Schwerbehindertenvertretung abzustimmen sind,

e Ubernahme von Auszubildenden.

Im Unterreprasentanzbereich von Frauen (FUhrungs-
positionen, technische Stellen, IT) ist kein Ausschreibungs-

verzicht moglich!

2 §: Da offene Positionen, die die Universitdt extern ausschreibt, der Agentur
fr Arbeit gem. § 81 Abs. 1 Satz 1 und 2 SGB IX friihzeitig zu melden sind,
geschieht dies mit der Ausschreibung in der Stellenbérse automatisch.
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https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/stellenausschreibung

Modul 4: Das Auswahlverfahren

Organisation

Nachdem Sie in Modul 1 bereits einen groben Zeitplan fir das
Auswabhlverfahren erstellt haben, geht es jetzt um die konkrete

Ausgestaltung des Verfahrens.

Das Auswahlgremium muss aus Grinden der Beweissicherung
aus mehreren Personen (mind. 2) bestehen. Es sollten nicht mehr
als 6 Personen sein, um die Bewerber*innen nicht zu verunsichern

und eine angenehme Gesprachsatmosphare zu schaffen.

Stimmen Sie die Termine friihzeitig mit allen am Auswahlgesprach
beteiligten Personen ab, insbesondere der Interessenvertretung
( : ,

). Tipp: Nutzen Sie zur Terminabstimmung
den sicheren Terminplaner des Deutschen Forschungsnetzes

unter:

Hinweis: Sollte der Personalrat auf seine Initiative oder Ilhre
Anfrage hin an dem Personalauswahlgesprach teilnehmen,
terminieren Sie ihre Auswahlgesprache bitte nicht am

Dienstagvormittag, da dort der Personalrat regelmafig tagt.

Nutzen Sie fur die Termineinladung an das Auswahlgremium
keine E-Mails, sondern verwenden Sie im Outlook- oder
Thunderbird-Kalender die Funktion ,Neue Besprechung“ und
laden direkt zum Termin ein. Der Vorteil ist, dass die
Teilnehmenden den Termin nicht selber erstellen missen
(Fehlerquelle!), sondern mit den Optionen ,Zusagen® und ,Mit
Vorbehalt® den Termin automatisch in ihren Kalender

ubernehmen oder auch ,,Ablehnen“ kbnnen.

Verantwortlich:
Fiihrungskraft


mailto:info@personalrat.uni-freiburg.de
mailto:sbv@zv.uni-freiburg.de
mailto:chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de
mailto:chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de
https://terminplaner6.dfn.de/

Verantwortlich:
Fiihrungskraft

Bewerbungseingang und Vorauswahl

Alle Personen, die sich online beworben haben, erhalten tber das
System eine standardisierte Eingangsbestatigung.
Bewerbungen, die per E-Mail eingehen, kénnen von lhnen in der
Anwendung Bewerbungsmanagement nhachtraglich erfasst
werden. Auch diese erhalten dann eine automatische
Eingangsbestatigung. Informationen zur Online-Bewerbung

finden Sie unter

Alle Bewerbungen zur ausgeschriebenen Position werden Ihnen
in der Intrexx-Anwendung (siehe

) in einer tabellarischen
Ubersicht dargestellt. Diese Liste kann als Excel-Datei
gespeichert werden. Indem Sie weitere Spalten ergénzen, kann
diese Liste als Bewerbungsibersicht bzw. Bewerbermatrix

verwendet werden.

Sichten Sie jede einzelne Bewerbung und gleichen Sie diese mit
dem ausgeschriebenen Anforderungsprofii ab. Bei der
Vorauswahl kénnen nur klar messbhare Parameter mit Bezug zu
den angefragten Kompetenzen wie beispielsweise passende
Berufsabschlisse, Noten in Zeugnissen oder die Qualitdt von

Arbeitszeugnissen herangezogen werden.

Wer muss/kann/soll eingeladen werden?

Frauen sind in FUhrungspositionen sowie auf technischen und IT-
Positionen an der Universitat Freiburg noch immer
unterreprasentiert. Daher muss bei der Einstellung auf die
entsprechenden Positionen immer die

beteiligt werden.

Personen, die alle vorab definierten Kompetenzen aufweisen,
sind grundsatzlich fur die Position geeignet und kdénnen zum
Bewerbungsgesprach eingeladen werden. Diesen kann jetzt eine
Zwischennachricht zugesandt werden. Personen, die die
grundlegenden Anfordernisse nicht erfillen (Ausbildungsgang,

Studium, Sprachkenntnisse), kann sofort abgesagt werden.

10


https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/online-bewerb
https://intranet.uni-freiburg.de/bewerbmanage
https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/bewerbmanage
https://groups.uni-freiburg.de/bscw/bscw.cgi/6294014?op=preview&back_url=5762296
mailto:chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de
mailto:chancengleichheit@zv.uni-freiburg.de

Bei Bewerbungen, in denen notwendige Nachweise fehlen, kann
bei Bedarf eine entsprechende Nachfrage gestellt werden. Wird
von dieser Option Gebrauch gemacht, muss dies fir alle

Bewerbungen mit fehlenden Nachweisen geschehen.

Interne Bewerbungen, auch von Beschaftigten aus der Vorklinik
des Universitatsklinikums sowie von Bewerbenden, die innerhalb
der letzten drei Monate an der UFR beschéftigt waren, die alle
vorab definieten Kompetenzen aufweisen, mussen zum

Bewerbungsgesprach eingeladen werden.

Das Auswahlgremium informieren
Lassen Sie allen am Auswahlverfahren beteiligten Personen

folgende Unterlagen mit ausreichendem Vorlauf zukommen:

e Den Zeitplan fiir die Auswahlgespréache,

¢ die Stellenausschreibung,

e die Bewerbungsunterlagen aller Bewerbenden,
¢ qgf. die Arbeitsprobe der Bewerbenden,

¢ den Interviewfragebogen

Versenden Sie keine Bewerbungsunterlagen per E-Mail.
Datenschutzkonform sind der Landesdienst bwSync&Share oder
der Group Server BSCW. Dort kénnen Sie auch alle anderen
Dokumente ablegen, die fur das Auswahlverfahren relevant sind.
Der Vorteil ist, dass die Teilnehmenden alle Dokumente an einem
Ort haben und sie nicht aus verschiedenen E-Mails

zusammensuchen missen.
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Dienstvereinbarung

Interne Bewerbungen
missen zum Gesprach
eingeladen werden, sofern
sie die definierten
Kompetenzen aufweisen.



88

Beteiligung der
Schwerbehinderten-
vertretung (SBV) bei

Bewerbungen von
schwerbehinderten und
ihnen gleichgestellten
Personen.

EXKURS: Bewerber*innen mit Schwerbehinderung

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Menschen geniel3en
einen besonderen Schutz und mussen grundsétzlich vom
offentlichen  Arbeitgeber zu einem Vorstellungsgesprach

eingeladen werden, wenn sie fachlich geeignet sind.?

Beachten Sie in jedem Fall die Beteiligungsrechte der
Interessenvertretungen:

o Die (SBV) ist vor der
Veroffentlichung von offenen Stellen am Anforder-
ungsprofil zu beteiligen. Dieses Beteiligungsrecht wird
Uber die Intrexx-Anwendung Stellenausschreibungen
sichergestellt.

e Bei Bewerbungen schwerbehinderter und ihnen
gleichgestellter Personen informieren Sie unverziglich
die und den . Diesen sind alle
Bewerbungsunterlagen des Verfahrens umgehend zur
Verfiigung zu stellen. Dies erfolgt automatisiert Uber
Zugriffsrechte in der Intrexx-Anwendung Bewerbungs-

management.

Schwerbehinderte sind nach 8 2 SGB IX bei der Personalauswabhl
und dem Einstellungsverfahren besonders zu berlicksichtigen. Im
Falle der Bewerbung einer oder mehrerer Personen mit

Schwerbehinderung sollte die Schwerbehinderten-
vertrauensperson nach Moglichkeit an allen Auswahlgesprachen
teilnehmen. Das ist zur Beurteilung der Qualifikation und Eignung
der Bewerbenden erforderlich, da schwerbehinderten und ihnen
gleichgestellten Personen bei gleicher Qualifikation und Eignung

der Vorzug gegeben werden muss.

Weitere Informationen finden Sie in im Intrexx unter Service A-Z.

3 §: Besondere Pflichten der éffentlichen Arbeitgeber nach § 82 SGB IX:
Schwerbehinderte Bewerber/innen sind zum Vorstellungsgesprach
einzuladen, sofern sie nicht offensichtlich fachlich ungeeignet sind. (MaRstab
ist das Anforderungsprofil).
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mailto:sbv@zv.uni-freiburg.de
mailto:sbv@zv.uni-freiburg.de
mailto:info@personalrat.uni-freiburg.de

Auswahlgespréache

Versenden Sie die Einladungen zu den zuvor terminierten
Auswahlgesprachen mindestens 14 Tage vorher an die

Einzuladenden. Die Einladung kann per E-Mail erfolgen.

Um Vergleichbarkeit und Objektivitat bei der Bewertung
sicherzustellen, fuhren Sie die Auswahlgesprache (je nach
Position ca. 45 bis 90 Minuten) in Form eines teilstrukturierten
Interviews durch: Die Kernfragen sind einheitlich, bei Nachfragen
gehen Sie individuell auf die Bewerberinnen und Bewerber ein.
Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, durch die Integration von
Arbeitsproben, Prasentationen, schriftlichen Ausarbeitungen,
Rollenspielen, o. &., die Fahigkeiten und Kompetenzen zu prufen:

e Sie erleben die Bewerbenden in konkreten Arbeits-
situationen bzw. -anforderungen.

e Dafir konnen Sie typische Frage- oder Aufgaben-
stellungen vorbereiten.

e Die Arbeitsprobe ist insgesamt eine sinnvolle Ergénzung

zum Interview.

Ziel ist, die fachliche und personliche Eignung der Bewerbenden
sowie deren Erwartungen und Fragen an die Universitat bzw. die
Position zu klaren. Orientieren Sie sich an den folgenden

Gesprachsbausteinen des strukturierten Interviews:

Phase des Interviews Fragen / Inhalte

1 | BegrifRung durch das Vorstellungsrunde und Erklarung
Auswahlgremium des Ablaufs

2 Selbstprasentation der Berufliche Stationen, Motivation,
Bewerber*innen Starken, Lernfelder

3 Fach- und kompetenzbezogene | Fragen resultieren aus dem
Fragen Anforderungsprofil

4 Fragen der Bewerber*innen an individuell
das Auswahlgremium

5 Informationen tber die Stelle, Rahmenbedingungen, Arbeitszeit,
Klarung offener Fragen Homeoffice etc.

6 Abschluss Nachste Schritte im Verfahren,

Termine etc.

Gesprachsbausteine des strukturierten Interviews
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Tipp

Arbeitsproben,
Rollenspiele etc. helfen,
Féahigkeiten und
Kompetenzen zu prifen.



Tipp

Beobachtungen,
Aussagen etc. im
,O-Ton“ notieren!

Wichtig

Die Bewertung ist die
Interpretation und
Verallgemeinerung
mehrmals auftretender
Beobachtungen.

Vor dem Gespréach sollte geklart werden, wer im Auswahlgremium

welche Rolle einnimmt, z.B.:

Rolle Aufgaben Tatigkeit
Moderation e Gestaltung des e begriRen Anwesende
Rahmens e stellen Beteiligte vor
e  Prozesssteuerung e erlautern den Ablauf
e  neutrale Haltung
Fuhrungskraft |e  Leitungsverantwortung |e  stellt die Fachfragen
e Bewertung
e Entscheidung
Kolleginnen e Beobachtung e beobachten
e Bewertung e stellen Fachfragen
SBV/BFC/PR |e Prozessbeobachtung |[e Prozessbeobachtung
e Sicherstellung der e stellen Fragen
Gleichbehandlung
e Vertretung
interessenbestimmter
Zielgruppen

Rollen im Auswahlgesprach

Um sicherzustellen, dass sich das Auswahlgremium an den
definierten Anforderungen orientiert, erstellen Sie im nachsten
Schritt auf Basis des erarbeiteten Anforderungsprofils einen

Interviewfragebogen.

Die ausfiihrliche Bearbeitung von insgesamt nur wenigen
Hauptfragen (ca. 4-5) ist von Vorteil. Diese Vorgehensweise hilft
Ihnen dabei, differenziertere Aussagen von den Bewerbenden zu

erhalten und floskelhafte Antworten zu prazisieren.

Alle Beteiligten notieren wichtige Aussagen und ihre eigene
Wahrnehmung. Dies ist fur die Bewertung essentiell, um objektiv

vergleichbare Auswahlgesprache fuhren zu kénnen!

Eine Diskussion im Auswahlgremium findet erst nach den
Gesprachen statt. Der informelle Austausch (Uber die
Bewerbenden beeinflusst die Beurteilung und Wahrnehmung
massiv und sollte vermieden werden. Das einheitliche,
strukturierte Vorgehen hilft Diskriminierung und unbewusste
Vorurteile zu vermeiden und die am besten geeignete Person zu

finden.
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Aushangeschild Bewerbungsverfahren: Bei den
Auswabhlgesprachen stellen sich nicht nur Bewerbende und eine
Abteilung der Universitéat einander vor, sondern die Universitit
Freiburg insgesamt prdsentiert sich als Arbeitgeberin. Fir ein

gutes Gelingen des Interviews ist es wichtig einen Rahmen zu
schaffen, in dem Bewerbende sich wohl fiihlen und der sie dazu
anregt, viel zu erzahlen. Eine gute Idee ist es, einschlagiges
Informationsmaterial der Universitdt zur Hand zu haben, zum

Beispiel die Personalentwicklungsbroschire

Welche Fragen sind im Interview nicht zuléassig:

Fragen nach dem Familienstand, nach einer bestehenden oder
geplanten Schwangerschaft bzw. geplanten Elternzeit sind
unzulassig. Auch Fragen, ob und wie bestehende bzw. geplante
Familien- oder Pflegeaufgaben neben dem Beruf gewahrleistet
werden konnen, sind nicht erlaubt. Sie kdnnen aber auf die

vielfaltigen Services der Universitat hinweisen wie z.B.

Bewerbende, die angegeben haben, dass ein Grad einer
Behinderung vorliegt, dirfen nicht nach der Art ihrer
Behinderungen oder Einzelheiten dazu gefragt werden.
Stattdessen fragt die SBV nach den Anforderungen an den

Arbeitsplatz (z.B. Barrierefreiheit).

Auf3erdem ist es nicht zulassig, nach Behinderungen zu fragen,
falls ein Bewerber oder eine Bewerberin keinen Hinweis auf
Schwerbehinderung in der Bewerbungsunterlage gegeben hat,

diese Vermutung aber naheliegt.
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Verantwortlich:
Fiihrungskraft
Auswahlgremium

Wichtig

Ein Urteil sollte immer
durch mehrere
Beobachtende erfolgen.
Dabei sollten alle
Bewerbenden einzeln,
unabhangig, objektiv und
schriftlich beurteilt
werden, um eine
unbeeinflusste Meinung
jeder beurteilenden
Person zu erhalten.

88
Die
Schwerbehinderung
darf bei der

Auswahlentscheidung
keine Rolle spielen.

Entscheidung

Im Anschluss an die Bewerbungsgesprache erfolgt eine
Entscheidung bzw. ein Ranking innerhalb des Gremiums. Im Zuge
dieser Gesamtbewertung aller Eingeladenen ist es flir eine
vorurteilsfreie Bewertung wichtig, nacheinander die einzelnen
Kriterien des Anforderungsprofils durchzugehen. Berufs-
qualifikation und Berufserfahrung (sog. Hard Skills) missen
hierbei ein deutlich hoheres Gewicht haben als die ,weichen”
Kriterien bzw. Soft Skills.

Interne, befristet Beschaftigte unter den Bewerbenden missen
bei der Besetzung von Dauerarbeitsplatzen bevorzugt
bertcksichtigt werden, wenn sie die sachlichen und personlichen
Voraussetzungen fur die zu besetzende Position erfullen (TV-L, 8
30 Abs. 2). Sind mehrere Personen gleich gut geeignet, werden
im Sinne von Chancengleichheit und Diversitat diejenigen
Bereich

bevorzugt, die einer in dem jeweiligen

unterreprasentierten Gruppe angehoren (z.B. Frauen).

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber missen bei

gleicher Eignung bevorzugt eingestellt werden. Die
Nichtberilicksichtigung von Bewerbenden mit Schwerbehinderung
darf ausschliellich aus eignungs- bzw. leistungsbezogenen
Gesichtspunkten erfolgen. Die Schwerbehinderung darf bei der

Auswahlentscheidung keine Rolle spielen.
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Legen Sie im Auswahlgremium, wenn maoglich, eine Rangfolge fur
die ersten drei Platze fest. Im Falle der Absage der erstplatzierten

Person ist somit keine erneute Abstimmung erforderlich.

Teilen Sie zunachst die Entscheidung der Beauftragten fir
Chancengleichheit und/oder der Schwerbehindertenvertretung
mit (und dem Personalrat, wenn die Wahl nicht auf eine
Bewerbung einer schwerbehinderten Person fallt). Sie erhalten
dann die erforderlichen Stellungnahmen, ohne die eine
Einstellung nicht moglich ist. Nach geféllter Entscheidung ist eine
schwerbehinderte Person unverziglich zu informieren (innerhalb

von 5-7 Werktagen).

Sollte bei exponierten Positionen ein zweites
Vorstellungsgesprach erforderlich sein, startet der bisher
beschriebene Auswahlprozess mit der Einladung der betreffenden
Person(en) und der Zusammenstellung des Auswahlgremiums

von vorne. Alle weiteren Prozessschritte kdnnen analog erfolgen.

Aus Grinden der Nachvollziehbarkeit, Objektivitat und
Rechtssicherheit dokumentieren Sie den gesamten Bewerbungs-
und Auswabhlprozess. Entscheidend ist, dass ein einheitliches
Bewertungssystem vorliegt. Dieses und die darauf beruhende
Auswahlentscheidung muss fir unbeteiligte Externe ohne
Nachfragen nachvollziehbar sein. Bewahren Sie die Unterlagen
zum Einstellungsprozess 6 Monate auf und I6schen Sie nach

dieser Frist alle Bewerbungsdaten und Aufzeichnungen.
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88

Die Vernichtung bzw.
Léschung der
Bewerbungsunterlagen
erfolgt sechs Monate nach
Vertragsabschluss.
Verantwortlich hierfur ist i.
S. des Bundesdaten-
schutzes die jeweilige
Fuhrungskraft.



EXKURS: Aufhebung / Abbruch des Verfahrens

Unter bestimmten Voraussetzungen kann ein
Stellenbesetzungsverfahren abgebrochen  werden. Die
Entscheidung Uber den Abbruch und dariber, ob die
Voraussetzungen hierfir vorliegen, trifft das Personaldezernat.
Setzen Sie sich hierfir mit der in

Verbindung.

Grinde fur einen Verfahrensabbruch kdnnten sein:

o Kein Bewerber / keine Bewerberin erfullt die im
Anforderungsprofil definierten Voraussetzungen.

o Die ausgeschriebene Position steht nicht (mehr) zur
Verfligung z.B. aufgrund einer
Aufgabenumstrukturierung.

e Das Anforderungsprofil muss aufgrund geanderter
Tatsachen angepasst werden.

Im Falle eines Verfahrensabbruchs sind alle Bewerberinnen und
Bewerber umgehend zu informieren. Die Aufbewahrungsfrist von

6 Monaten gilt auch hier.
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Modul 5: Die Einstellung

Der Einstellungsprozess wird von der Sachbearbeitung des
Personaldezernats in der Zentralen Universitatsverwaltung

durchgefuihrt. Weitere Informationen dazu finden Sie unter

Nachdem Sie den Einstellungsantrag mit vollstandigen Anlagen
im Personaldezernat eingereicht haben, erfolgen dort die Prifung
der Unterlagen, die individuelle Eingruppierung und die
Festlegung der Erfahrungsstufe, die Einholung der Zustimmung
der Interessenvertretungen sowie die Vertragserstellung. Bitte
beachten Sie, dass die Bearbeitungszeit in der Personalabteilung
ab Eingang der vollstandigen Einstellungsunterlagen mindestens
vier Wochen betragt. Beachten Sie dies beim vorgesehenen
Vertragsbeginn und planen Sie auch Zeit dafir ein, dass die
ausgewahlte Person den Arbeitsvertrag in aller Ruhe prifen kann.
Dies ist auch der Zeitpunkt, an dem Sie allen anderen
Bewerbenden schriftlich absagen, um die arbeitsrechtlich

vorgegeben Fristen bis zur tatsachlichen Besetzung zu wahren.

Die Absage

e Den Bewerbenden, die bei der Vorauswahl die
zwingenden Anforderungen im Anforderungsprofil
nicht erfullen und damit nicht eingeladen werden
durfen, wurde bereits abgesagt.

e Allen anderen Bewerbenden muss ca. 2 Wochen vor
Unterzeichnung des Arbeitsvertrages ohne Nennung
von Grinden abgesagt werden, damit eine
angemessene Wartezeit fur die unterlegenen

Bewerbenden gegeben ist.*

4 Der Bewerbungsverfahrensanspruch nach Art. 33 Abs. 2 GG sowie der
gerichtliche Rechtsschutz im Sinne von Art. 19 Abs. 4 GG missen
gewahrleistet sein.
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Verantwortlich:

Flihrungskraft
Personaldezernat

Wichtig

Verwenden Sie immer
die aktuellen
Versionen der
Formulare aus dem
Intranet unter
,Formulare und
Downloads”!


https://intranet.uni-freiburg.de/sazs/einstellung

Eine Besonderheit bildet das Absageschreiben an Personen
mit Schwerbehinderung: hier muss ein Absageschreiben immer
unter Nennung von fachlichen Griinden verfasst werden. Es darf
nicht vergleichend oder mit einer Standardabsage abgesagt
werden. Holen Sie, falls notwendig, eine Stellungnahme der

ein.

Wenn sich nicht ausgewahlte Bewerbende telefonisch bei lhnen
melden, bevor Sie die Absagen verschickt haben, kénnen Sie auf
folgende mdundliche Auskunft zurlickgreifen: ,Eine endguiltige
Entscheidung ist noch nicht getroffen. Aktuell sind Sie leider nicht

in der engeren Auswabhl fiir die ausgeschriebene Position®.

Nachfragen zur Begrindung der individuellen Nicht-
berticksichtigung leiten Sie bitte direkt und ohne Ihre
Entscheidung dem/der Fragenden zu begrinden, an die

weiter. So kann von dort eine rechtssichere
Beantwortung der Anfrage erfolgen, ohne dass lhr Verfahren
gefahrdet wird.

Sie haben es geschafft!

Das Auswahlverfahren ist abgeschlossen. Nach Unterzeichnung
des Arbeitsvertrages kann der/die neue Beschaftigte die Arbeit

aufnehmen und das Onboarding beginnt.

Wir freuen uns dber Thre Anregungen und Kritik, um die Ablaufe

standig zu verbessern. !
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