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Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter,

das neue Personalauswahlverfahren findet seit knapp vier Jahren in
der Universitat Anwendung. Nach anfanglichen Schwierigkeiten hat
sich das Verfahren bei der Personalauswahl mittlerweile in allen Be-
reichen bewahrt. Die Form des strukturierten Personalauswahlver-
fahrens in der Verantwortung der Organisationseinheiten ist professi-
oneller und vom Ergebnis her erfolgreicher geworden. Dies gilt auch
fur die Verbesserung von Chancengleichheit von Frauen im Aus-
wabhlverfahren.

Zur Professionalitat gehort jedoch auch, das Verfahren an sich stets
zu hinterfragen und zu verbessern. Eine aus Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern der Universitat, der SuUB, dem Personalrat, der
Schwerbehindertenvertretung und der Frauenbeauftragten zusam-
mengesetzte Arbeitsgruppe hat das Personalauswahlverfahren
2004/2005 evaluiert. Jetzt sind einzelne Veranderungen des Verfah-
rens zwischen Universitatsleitung und Personalrat verabredet wor-
den, die sich aus der Evaluation ergeben haben. Sie dienen der Ver-
einfachung und Ubersichtlichkeit des Verfahrens und insbesondere
der Unterstltzung der Organisationseinheiten und der Auswahlkom-
missionen.

In diesem Sinne ist auch der Leitfaden ,Personalauswahlverfahren®,
der lhnen bei der Vorbereitung, Organisation und Durchfiihrung von
Personalauswahlverfahren helfen soll, Uberarbeitet und aktualisiert
worden.

Im Folgenden wird fur alle Personen wegen der besseren Lesbarkeit
die mannliche Form benutzt. Selbstverstandlich gelten alle Regelun-
gen fur Manner und Frauen.

Ich wiinsche Ihnen weiterhin viel Erfolg bei der Auswahl geeigneter
und motivierter neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

lhr

G.-R. Kick
(Kanzler)



(@) Allgemeine Information

Die steigenden Anforderungen an den Dienstleistungsbe-
reich der Universitat Bremen und die Staats- und Universi-
tatsbibliothek erfordern hoch qualifizierte und motivierte Mit-
arbeiter in allen Funktionen. Der erfolgreichen Einwerbung
qualifizierter Mitarbeiter kommt dabei eine hohe Bedeutung
zu. Das gleiche gilt fir die uni-interne Besetzung von Stellen
zu Zeiten bestehender Einstellungsstopps.

Die Qualitat der Personalauswahlverfahren spiegelt die Pro-
fessionalitat der Arbeit der gesamten Institution wider und
beeinflusst ihr Image.

» Evaluation

Das Personalauswahlverfahren ist unter den Aspekten
Qualitat der Auswahlentscheidung, Professionalisierung des
Auswahlverfahrens, Imagehebung der Universitat und Chan-
cengleichheit fur Frauen 2004/2005 evaluiert worden.

Qualitat der Auswahlentscheidung

Die grof3e Mehrheit der fir die Personalauswahl Zustandigen
ist der Auffassung, dass durch das neue Verfahren die Aus-
wahlentscheidungen objektiver und besser geworden sind.
Diese wichtige Einschatzung wird durch die erhobenen Daten
untermauert.

Professionalisierung des Auswahlverfahrens

Durch die erfolgreiche Durchfiihrung von Schulungsmalf3-
nahmen wurde erreicht, dass fast alle Mitglieder von Aus-
wahlkommissionen sich hinreichend mit dem Personalaus-
wabhlverfahren vertraut fuhlen.

Image der Universitat

Fir das Image der Universitat ist nicht nur das personliche
Gesprach mit den Bewerbern, sondern die Durchfihrung des
gesamten Verfahrens wichtig. Eine ansprechende mindliche
oder schriftiche Kommunikation ist ebenso bedeutsam wie
die Auswahl entsprechend geeigneter Raume fur die Vorstel-
lungsgesprache. Die Befragung der Bewerber hat ergeben,
dass die Mehrheit der Befragten mit den Vorstellungsgespra-
chen zufrieden war.

Chancengleichheit von Frauen

Der Anteil der Einstellung von Frauen ist Gber alle Berufs-
gruppen mit 71% tberdurchschnittlich. Das Ausweisen von
Zielvorgabestellen im Frauenférderplan hat zwar Wirkung
gezeigt, dennoch sind Frauen insbesondere in den techni-
schen Berufen nach wie vor unterreprasentiert.

&)

Evaluationsbericht

im Internet


http://www.uni-bremen.de/index.php?id=5117
http://www.uni-bremen.de/index.php?id=5117

» Neue Regelungen und Angebote

Die Evaluation des Auswahlverfahrens hat einige Schwach-
stellen des Verfahrens und neue Anforderungen zur Unter-
stutzung der am Personalauswahlverfahren Beteiligten of-
fenbart. Mit einigen neuen Regelungen und Angeboten zur
Unterstitzung der Beteiligten soll das Personalauswahlver-
fahren verbessert werden. Diese neuen Regelungen und An-
gebote sind in diesem aktualisierten Leitfaden aufgenommen
worden. Die zwei bisherigen Leitfaden (Kurz- und Langfas-
sung) sind zu einem zusammengefasst worden

» Ablauf des Verfahrens

Wird Personalbedarf festgestellt, ist zunachst die Verflgbar-
keit notwendiger Mittel zu prifen. Im zweiten Schritt — und
hier setzt das Personalauswahlverfahren an — gilt es, die
Stelle nach formellen Kriterien zu beschreiben. Handelt es
sich um eine Zielvorgabestelle, so sind an dieser Stelle be-
reits die entsprechenden Regelungen zu berucksichtigen.

Aus dieser Stellenbeschreibung wird anschliel3end ein An-
forderungsprofil fur den kinftigen Stelleninhaber abgeleitet.
Hierdurch sollen die fur die Aufgabenwahrnehmung notwen-
digen Fahigkeiten herausgearbeitet und schriftlich fixiert wer-
den. An den Anforderungskriterien werden letztlich alle
Bewerber gemessen.

Die Angaben in der Stellenbeschreibung und im Anforde-
rungsprofil bestimmen letztlich wesentlich, was im dritten
Dokument — dem Ausschreibungstext — steht.

Nachdem diese Dokumente erstellt worden sind, wird die
Ausschreibung uber das Dezernat 5 der Universitat bzw.
Dezernat 1 der SuUB veranlasst. Von dort aus werden die
Interessenvertretungen beteiligt und die Veroffentlichung (In-
ternet, Zeitungen, Beiblatt) geregelt.

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist tritt die Auswahlkommis-
sion zusammen. Sie trifft eine Entscheidung tber die zum
Vorstellungsgesprach einzuladenden Bewerber und bereitet
die Vorstellungsgesprache vor.

Nach den Vorstellungsgespréachen trifft die Auswahlkommis-
sion ihre Entscheidung Uber einen Besetzungsvorschlag, der
gleichzeitig Entscheidungsvorschlag fiir den Rektor ist.

Mit der Entscheidung des Rektors sowie der Zustimmung des
Personalrats und der Frauenbeauftragten ist das Auswahl-
verfahren formell abgeschlossen.

()

Info Uber Neue-
rungen im Netz

Die Regelungen
des internen Per-
sonalausgleichs
sind zu beachten!

Formulare/

Informationen



http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/aktuelles.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/aktuelles.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html

f STEP 1 Stellenbeschreibung

Am Anfang des Personalauswahlverfahrens steht die Anfer-
tigung einer Stellenbeschreibung durch den Bereich, in dem
die Stelle zu besetzen ist. Die Stellenbeschreibung ist eine
verbindliche, in einheitlicher Schriftform abgefasste Festle-
gung der organisatorischen Eingliederung einer Stelle im
Hinblick auf ihre Ziele, Aufgaben, Kompetenzen und Bezie-
hungen zu anderen Stellen. In der Stellenbeschreibung wird
also die kleinste organisatorische Einheit, namlich die Stelle,
beschrieben. Gleichzeitig ist die Stellenbeschreibung Grund-
lage der Stellenbewertung und damit der tariflichen Eingrup-
pierung des kinftigen Stelleninhabers.

Die Stellenbeschreibung enthalt Aussagen Uber folgende
Punkte:

Organisatorische Einbindung
(Aufgabenstellung/Schnittstellen)

Die Stellenbeschreibung soll zunachst die organisatorische
Einbindung in die Gesamtstruktur der Universitat bzw. der
SuUB erkennen lassen. Aus diesem Grunde sind die Zuord-
nung zu Organisationseinheiten, deren Bezeichnung, Uber-
und Unterordnungsverhéaltnisse sowie Vertretungsregelungen
festzulegen.

» Aufgaben

Wesentlicher Bestandteil der Stellenbeschreibung ist die
Darstellung der dem Stelleninhaber zugewiesenen bzw. zu-
zuweisenden Aufgaben und deren prozentualer Anteil an der
Gesamtarbeitszeit des Beschéftigten. Zu beachten ist dabei,
dass die von dem Beschaftigten auszuiibenden Tatigkeiten
jeweils in Form von Arbeitsvorgdngen angegeben werden
sollen. Es reicht an dieser Stelle haufig nicht aus, einfach die
im Geschaftsverteilungsplan aufgefuhrten Aufgaben wieder-
zugeben. Neben der Klarheit der Aufgabendarstellung, die
nicht nur den Mitgliedern der Auswahlkommission eine best-
maogliche Information tber die zu besetzende Stelle ver-
schafft, sind die Arbeitsvorgdnge gemal § 22 BAT resp. § 12
TV-L auch Grundlage der Bewertung.

Arbeitsvorgange sind Arbeitsleistungen (einschlief3lich Zu-
sammenhangsarbeiten), die zu einem abgrenzbaren Arbeits-
ergebnis fuhren. Sollten Sie dartber hinaus Fragen zur Stel-
lenbeschreibung haben, stehen Ihnen die Mitarbeiter der Or-
ganisationsdezernate (Dezernat 5 der Universitat bzw. De-
zernats 1 der SuUUB) jederzeit zur Verfiigung.

@ Formular

Genaue Aufgabenbe-
schreibungen sind fir die
Bewertung der Stelle
wichtig
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@) Aufgaben-
beschreibung


http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html
http://www.uni-bremen.de/dezernat2/service-a-z/arbeitszeit.html
http://www.uni-bremen.de/dezernat2/service-a-z/arbeitszeit.html
http://www.uni-bremen.de/dezernat2/service-a-z/arbeitszeit.html

» Befugnisse und Verantwortlichkeiten

Nicht selten ist bei zu besetzenden Stellen fur die tarifliche
Eingruppierung der neuen Mitarbeiter von Belang, welche
Kompetenzen ihnen Ubertragen werden sollen. Nennenswer-
te Befugnisse bzw. verantwortungsvolle Zustandigkeiten sind
an dieser Stelle aufzufuihren. Regelmafiig wird der Stellenin-
haber zumindest die ,fachlichen Entscheidungen im Rahmen
der Aufgaben® treffen.

» Arbeitszeiten (Schichtarbeit etc.)

Die Arbeitszeit wird in der Regel im Rahmen der geltenden Arbeitszeit-
Arbeitszeitvereinbarung liegen. Insbesondere davon abwei- (£) vereinbarur
chende Regelungen sind anzugeben. vereinbarung

» Organisatorische Entwicklungs-
perspektiven der Stelle

Hierunter sind absehbare bzw. beabsichtigte Erweiterungen
des Aufgabenumfangs oder qualitative Entwicklungen der
Stelle anzufiihren. Dies ist dann der Fall, wenn die Ubertra-
gung weiterer oder héherwertiger Aufgaben in Betracht ge-
zogen wird.

» Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz

Im August 2006 ist das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz
(AGG) in Kraft getreten. Ziel des Gesetzes ist es, Benachtei-
ligungen aus Grinden

Die Vorschriften
@ des AGG sind zu
beachten

= der Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft,
» des Geschlechts,

= der Religion oder Weltanschauung,

= einer Behinderung,

= des Alters oder

= der sexuellen Identitat

zu verhindern oder zu beseitigen.

Zwar sind Personalauswahlverfahren nicht alleiniger Rege-
lungsgegenstand des AGG, doch von seinen Bestimmungen
sind neben dem Verfahren an sich auch die zu erstellenden
Dokumente (insb. Stellenbeschreibung, Anforderungsprofil,
Ausschreibungstext) berthrt. Verstol3e gegen das AGG kon-
nen Schadensersatzzahlungen auslésen.


http://www.uni-bremen.de/dezernat2/service-a-z/arbeitszeit.html
http://www.uni-bremen.de/dezernat2/service-a-z/arbeitszeit.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/rechtliche-grundlagen/gleichbehandlungsgesetz.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/rechtliche-grundlagen/gleichbehandlungsgesetz.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/rechtliche-grundlagen/gleichbehandlungsgesetz.html

f STEP 2 Anforderungsprofil

Auf der Grundlage der Stellenbeschreibung wird ein Anforde-
rungsprofil entwickelt, das die wesentlichen und unbedingt
erforderlichen Kompetenzen bzw. Qualifikationen benennt,
Uber die ein Bewerber verfiigen soll, um die dem Arbeitsplatz
durch die Stellenbeschreibung zugewiesenen Aufgaben er-
fullen zu kdnnen.

P Die Erstellung des Anforderungsprofils ist ein
W sehr wichtiger Schritt bei der Personalauswabhl.

Nur wer genau weil3, was ein Stelleninhaber kdnnen und

wissen muss, kann feststellen, ob ein Bewerber fir die

Stelle geeignet ist.

Die Anforderungskriterien missen auch die Arbeitsschwierig-
keiten der zu besetzenden Stelle genau erfassen.

» Anforderungskriterien sind:
= flr den Bewerber erkennbar und bereits in der Aus-
schreibung zum Ausdruck gekommen,
= arbeitsplatzbezogen und realistisch,
= im Auswahlverfahren feststellbar und nachprtfbar,
= flr die Kommission inhaltlich klar und abgrenzbar,
= durch Berufsqualifikationen und -erfahrungen belegbar,

= im Bereich der Eignung durch erkennbare Verhaltens-
weisen bewertbar,

= schriftlich festgelegt,
= auf einer dreistufigen Skala gewichtet.

B Zur Unterstiitzung bei der Auswahl und Benen-
" ‘ nung haufig vorkommender Anforderungskrite-
rien einer Stelle, inshesondere im Bereich der Eignung
von Mitarbeitern und Fihrungskraften, steht ein Katalog
bzw. eine Datenbank mit Anforderungskriterien zur Ver-
fugung.

Wertvolle Informationen zu den verschiedenen Berufsausbil-
dungen bzw. Studiengangen stellt die Bundesagentur fur Ar-
beit auf ihrer Internetseite zur Verfigung. Die formelle Quali-
fikation ist fir den Bereich ,Befahigung“ von Bedeutung.

Das zahlenméaRige Verhaltnis der Eignungsmerkmale zu de-
nen der fachlichen Leistung sollte angemessen sein. Nur in
besonderen Einzelfallen konnen die Eignungsmerkmale in
Uberzahl ausgewiesen werden.

Das Anforderungsprofil
(Anlage zur Stellenbe-
schreibung) ist Grundlage
der Auswahl!

@ Formular

uuuuuuuuu

@ Kriterien-Katalog



http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html
www.berufenet.de

Zur Prufung der Erflllung der Kriterien durch die Bewerber
stehen parallel zu den Kriterien beispielhafte Fragen oder
beispielhaft erforderliche und nachzuweisende Fachkennt-
nisse (z.B Kategorien des Europaischen Referenzrahmens
fur Sprachen) bereit.

Bei der Gewichtung der Anforderungskriterien (hoch/sehr
hoch/unverzichtbar) ist auch der voraussichtliche Bewerber-
kreis im Blick zu haben. Der Fokus auf Qualifizierungsmog-
lichkeiten und Qualifizierungsfahigkeit der einzelnen Bewer-
ber bringt mehr Erfolgsaussichten und Flexibilitat in die Per-
sonalauswabhl als die Unverzichtbarkeit von Anforderungskri-
terien. Die Gewichtung eines Merkmals als ,unverzichtbar®
fuhrt zur Nichtberucksichtigung der Bewerber, die die Anfor-
derung nicht erfullen. Bei den Eignungsmerkmalen kann
,Jnverzichtbarkeit* Gberhaupt nur in Ausnahmefallen (z.B.
Seetauglichkeit, Bereitschaft zur Teilnahme an Expeditionen
oder Rufbereitschaften) angenommen werden.

Erflllt ein Bewerber die Anforderungen eines
W ,unverzichtbaren“ Merkmals nicht, fiihrt dies zur
Nichtberiicksichtigung des Bewerbers!

Der einstellende Bereich kann fir die Stellenbeschreibung
und Entwicklung eines Anforderungsprofils die Unterstitzung
des Dezernats 5 der Universitat bzw. des Dezernats 1 der
SuUB jederzeit gerne in Anspruch nehmen.

Informationen zu

Qualifizierungs-

maBnahmen


http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/sonstiges.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/sonstiges.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/sonstiges.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/sonstiges.html

f STEP 3 Stellenausschreibung

Mit einer Stellenausschreibung werben die Universitat und
die ausschreibende Organisationseinheit fir sich. Es lohnt
sich also, den Ausschreibungstext so zu formulieren, dass er
das Interesse von geeigneten Bewerbern weckt und sie sich
zu einer Bewerbung eingeladen fiihlen. Dies gilt selbstver-
standlich auch fur interne Ausschreibungen.

Der Text der Stellenausschreibung fur die Printmedien sollte
die Aufgaben und Qualifikationsanforderungen an die Be-
werber mdglichst pragnant wiedergeben. Ein ausfuhrlicherer
Ausschreibungstext kann auf den Internetseiten der Universi-
tat bzw. der Staats- und Universitatsbibliothek veroffentlicht
werden. Dann wird ein entsprechender Hinweis in den Aus-
schreibungstext aufgenommen, der in den Printmedien vero6f-
fentlicht wird.

» Chancengleichheit von Frauen

Ausschreibungstexte werden so gestaltet, dass Frauen be-
sonders angesprochen werden. Zusatzlich muss entspre-
chend dem LGG bei Zielvorgabestellen ein expliziter Hin-
weis auf die Forderung von Frauen aufgenommen werden. In
diesem Zusammenhang ist zu bericksichtigen:

= Der frauenspezifische Zusatz wird im Ausschreibungs-
text vor der Angabe der Aufgaben aufgefiihrt

= Mdgliche Bewerberinnen werden darauf aufmerksam
gemacht, dass auch auRerhalb des Berufslebens er-
worbene Qualifikationen nennenswert sind.

» Es wird darauf hingewiesen, dass die Universitat die
Voraussetzungen fur familienfreundliche Arbeitsbedin-
gungen geschaffen hat

» Forderung von schwerbehinderten Menschen

Daruiber hinaus ist gemalR der Ausschreibungsrichtlinien der
Freien Hansestadt Bremen immer der Hinweis auf die Foérde-
rung von schwerbehinderten Menschen in den Ausschrei-
bungstext aufzunehmen.

Mitbestimmung

Die Stellenbeschreibung, das Anforderungsprofil und der
Ausschreibungstext werden in Einklang gebracht und zur
Vero6ffentlichung an das Dezernat 5 der Universitat bzw. De-
zernat 1 der SuUB gesandt. Von hier wird sichergestellt, dass
die Unterlagen den Bestimmungen des Personalauswahlver-
fahrens entsprechen. Die Interessenvertretungen werden
ebenfalls durch die beiden Dezernate beteiligt. Der Vertreter
des Arbeitgebers nach § 98 SGB IX erhalt die Ausschreibung
zur Kenntnis zugesandt.

Eine Stellen-
ausschreibung ist
Werbung in
eigener Sache!

Im Netz unter
(@> LOffene Stellen™

@ Zielvorgabestellen

Die Ausschreibungs-
unterlagen (Stellenbe-
schreibung, Anforde-
rungsprofil und Aus-
schreibungstext) muiissen
hinsichtlich der Anforde-
rungsmerkmale Uberein-
stimmen!


http://www.uni-bremen.de/universitaet/die-uni-als-arbeitgeber/stellen0.html
http://www.uni-bremen.de/universitaet/die-uni-als-arbeitgeber/stellen0.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/zielvorgabestellen.html

f STEP 4 Bildung einer Auswahlkommission

Die Personalauswahl wird von einer Auswahlkommission
durchgefihrt, der stimmberechtigte und beratende Mitglieder
angehoren. Die Auswahlkommission setzt sich aus je zwei
Vertretern der Universitatsleitung und der Mitarbeiter zu-
sammen. Damit gehéren ihr die folgenden vier stimmbe-
rechtigten Mitgliedern an:

= Vorsitzender — vertritt die Leitung gemal geltender 6 Dienstvereinbarung
Dienstvereinbarung und verfiugt zwingend Uber Erfah- Personalauswahl
rungen und Qualifikationen in der Personalauswabhl,

. Fachvorgesetzterg,

= Direkter Kollege der gleichen Statusgruppe aus dem
Arbeitsbereich des kunftigen Stelleninhabers oder ei-
nem anderen Kollegen, der durch den Personalrat be-
nannt wird,

= Vertreter eines aufgabennahen Bereichs — verfligt Gber
Erfahrungen und Qualifikationen* in der Personalaus-
wahl und wird vom Personalrat benannt.

Die stimmberechtigten Mitglieder der Auswahlkommission
bringen ihre unterschiedlichen Perspektiven in die Kommis-
sion ein und sind gleichberechtigt am Verfahren beteiligt.
Alle Mitglieder arbeiten in allen Phasen, also von der Vor-
auswahl bis zur abschlieBenden Entscheidung, zusammen.

Der Personalrat, die Frauenbeauftragte und ggf. die Schwer-
behindertenvertretung nehmen mit beratender Stimme am
gesamten Auswahlverfahren teil. Weitere beratende Mitglie-
der kdnnen nur dann hinzugezogen werden, wenn eine spe-
zielle Qualifikation nicht durch die Mitglieder der Auswahl-
kommission gepruft werden kann (,Experte®).

In einer Auswahlkommission sollen beide Geschlechter mit
stimmberechtigten Mitgliedern in der Auswahlkommission
vertreten sein.

§ - Bei Zielvorgabestellen muss mindestens eine

W Frau als stimmberechtigtes Mitglied der Kommis-
sion gewonnen werden. Sofern dies nicht méglich ist,
sind die Grinde hierflr darzulegen.

Abweichungen von der Zusammensetzung sind nur in besonderen
Fallen auf Grund einer gesonderten Vereinbarung zwischen Rektor
und Personalrat maoglich.

! Entsprechende QualifizierungsmaRnahmen wurden bzw. werden durch das Dezernat 5 initiiert
2 Beim Vorhandensein mehrerer Fachvorgesetzter kénnen diese den Vorstellungsgesprachen beiwohnen; stimmberech-
tigtes Mitglied der Auswahlkommission kann jedoch nur einer der Fachvorgesetzten sein

-10 -


http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/rechtliche-grundlagen/dienstvereinbarung.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/rechtliche-grundlagen/dienstvereinbarung.html

f STEP 5 Vorauswahl

Die jeweilige Verwaltung der Fachbereiche und der sonstigen

Einrichtungen, bzw. die Personaldezernate der Universitat Die Verwaltung unter-

und der SuUB stellen diesbeziiglich die administrative Unter- stlitzt die Abwicklung des
stiutzung des Auswahlverfahrens sicher (insh. Dokumentation Verfahren
etc.)

Alle Mitglieder der Auswahlkommission erhalten rechtzeitig
die Stellenbeschreibung, das Anforderungsprofil, den Aus-
schreibungstext, die Bewerbungsunterlagen sowie eine Be-
werberliste zur Kenntnis.

- Die Bewerbungsunterlagen sind vertraulich zu
behandeln und dirfen Personen auflerhalb der
Kommission nicht zuganglich gemacht werden.

An der Vorauswahl ist die gesamte Auswahlkommission zu
beteiligen. Bei uni-internen Ausschreibungen kdnnen externe
Bewerber nicht bertcksichtigt werden.

» Bewertung der Bewerbungen

Es sind in der Vorauswahl diejenigen Personen zu benen-
nen, die zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden

Von internen wie
externen Bewerbern

sollen. Hierzu werden die vollstandigen Bewerbungsunter- werden vollstandige
lagen anhand des Anforderungsprofils bewertet. Weitere fiir Bewerbungsunterlagen
die Stelle relevante Informationen (z.B. Personalakte) kén- erwartet

nen nur auf Beschluss der Auswahlkommission und mit Zu-
stimmung des Bewerbers eingeholt werden.

Eine Anderung der Anforderungskriterien im Vor- bzw.
Auswahlverfahren ist nicht mehr zulé&ssig. :
Zeugnisse lesen

Sind unabdingbare Anforderungen nicht erfullt, fuhrt dies

grundsétzlich zur Nichtbertcksichtigung des Bewerbers. Bei

schwerbehinderten Bewerbern kann nur dann auf eine Einla-

dung verzichtet werden, wenn die fachliche Eignung offen-

sichtlich fehlt. Ansonsten ist schwerbehinderten Bewerbern Q Integrations-
grundsatzlich die Gelegenheit zu einem Vorstellungsge- vereinbarung
sprach zu geben. Anforderungskriterien, die ein schwerbe-

hinderter Bewerber auf Grund seiner Behinderung nicht erful-

len kann, sind kein Grund ihn nicht zum Vorstellungsge-

sprach einzuladen (s. § 82 SGB IX).

Auch wenn nur eine Bewerbung vorliegt, obliegt es der Aus-
wahlkommission, Uber deren Eignung fur die Stelle zu befin-
den.

- Bei der Vorauswahl ist zu entscheiden:
Absage erteilen oder Einladung zum Vorstel-
lungsgesprach?
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» Gesprachsleitfaden

Fir die zu besetzende Stelle erstellt die Auswahlkommission
auf der Grundlage des Anforderungsprofils einen Gesprachs-
leitfaden, der die zu stellenden Fragen umfasst. Der Leitfa-
den dient bei der Vorstellung der Bewerber als Orientie-
rungs- und Handlungshilfe fur die Auswahlenden.

» Weitere Auswahlinstrumente

Die Auswahlkommission kann den Einsatz weiterer Aus-
wabhlinstrumente wie z.B. die Abgabe von Arbeitsproben oder
eine Hospitation beschliel3en. Sie muss dann auch Krite-
rien zur anschlieBenden Beurteilung aufstellen. Die Ent-
scheidung ist im Protokoll zur Vorauswahl zu begrinden.

» Informationen fir die Bewerber

Auf Wunsch der Auswahlkommission werden den Bewerbern
mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach weitere Infor-
mationen dber die Universitat bzw. die SuUB, den konkreten
Arbeitsbereich sowie Uber den Ablauf des Auswahlverfah-
rens Ubersandt. So erhalten die Bewerber die Chance, sich
besser auf die Vorstellungsgesprache vorzubereiten.

» Protokoll Gber die Vorauswabhl

Das Vorstellungsgespréach ist unter Verwendung der zur Ver-
fugung gestellten Muster zu protokollieren. Die Musterproto-
kolle tragen dazu bei, alle bedeutungsvollen Aspekte im
Rahmen des Auswahlverfahrens zu erfassen.

-12 -

(@) Gespréchsleitfaden

@ Muster-Download



http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html
http://www.uni-bremen.de/intern/personalauswahlverfahren/formulare-dokumente.html

f STEP 6 Vorstellungsgespréache

Die Einladung zum Vorstellungsgesprach wird vom Vorsit-
zenden der Auswahlkommission veranlasst und mit Unter-
stutzung der zustandigen Verwaltungseinheit umgesetzt.

» Vorbereitung

Die Vorstellungsgesprache werden anhand des Gesprachs-
leitfadens vorbereitet. Die Moderation der Vorstellungsge-
sprache obliegt in der Regel dem Vorsitzenden der Kommis-
sion. Fur die Gesprache soll ein angemessener und st6-
rungsfreier Raum mit angenehmer Atmosphére bereitgestellt
werden. Die Bewerber registrieren auch Kleinigkeiten — wie
z.B. Namensschilder — durchaus positiv.

Das Gesprach mit dem Bewerber soll auf gleichberechtigter
Ebene gefiihrt werden, sodass keine reine Frage-Antwort-
oder gar Prifungssituation entsteht.

» Fragestellungen
Die Fragen sollen

= flur die Stellenbesetzung relevant sein,

= anforderungsbezogen und verhaltensorientiert sein,

» genau, vollstandig und gut verstandlich sein,

= offene Antworten des Bewerbers ermoglichen,

» auf die Qualifikation des Bewerbers zugeschnitten sein,

= fair und ehrlich sein.

i Unzulassig sind diskriminierende Fragen oder

W Bemerkungen hinsichtlich der Rasse, der ethni-

schen Herkunft, des Geschlechts, der Religion, der Welt-

anschauung, einer Behinderung, des Alters oder der se-
xuellen ldentitat.

Insbesondere Fragen oder Bemerkungen zu

= einer bestehenden Schwangerschatft,
= der personlichen Lebensfihrung,
= der Art einer Schwerbehinderung,
= einer Gewerkschafts- oder Parteizugehdrigkeit,
= der Konfession
sind nicht zulassig.

» Fihrung am Arbeitsplatz

Den Bewerbern kann auf Wunsch und in Abstimmung mit der
Auswahlkommission vor dem Vorstellungsgespréch eine
Fuhrung am Arbeitsplatz angeboten werden. Die Fiihrung
dient dazu, den Bewerbern einen Eindruck von ihrem kunfti-
gen Arbeitsplatz zu vermitteln. Um den oft engen Zeitplan der

-13-
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Auswahlgesprache nicht zu geféhrden, ist eine solche Flh-
rung im Vorfeld des Vorstellungsgespréachs terminlich zu ver-
einbaren.

» Empfohlener Ablauf des Vorstellungsgesprachs
® BegruRung und Vorstellung der Mitglieder der Auswahl-
kommission durch den Vorsitzenden

kurze Benennung der Grunde, die zur Einladung des
Bewerbers fuhrten

kurze Vorstellung des Arbeitsbereiches @ Gesprachsleitfaden

personliche Vorstellung des Bewerbers und Abfrage
des Interesses an der zu besetzenden Stelle

ggf. Darstellung der Eindriicke aus der Fihrung am
Arbeitsplatz

Fragen der Auswahlkommission zur Eignung und
Qualifikation des Bewerbers

Information Uber Arbeitszeiten, Urlaub, Vergltung etc.
Gelegenheit fir den Bewerber, Fragen zu stellen

Informationen Giber das weitere Verfahren (insb. Zeitpunkt
V¥V der Rickmeldung hinsichtlich des Auswahlergebnisses)

» Durchfihrung des Vorstellungsgesprachs

Bei der Durchfuihrung der Gespréche ist unbedingt daran zu
denken, dass die menschliche Kommunikation allerlei Fall-
stricke flr eine objektive Beurteilung von Bewerbern bereit-
halt. So neigen wir z.B. bei Sympathien oder Antipathien zu
vorschnellen Beurteilungen oder Ubertragen Eigenschaften
bestimmter Personen auf den Bewerber oder bewerten den
Bewerber von vornherein mit unseren eigenen Vorurteilen.
Wir kdnnen unsere objektive Beurteilungsfahigkeit

fordern, in dem wir darauf achten, zunéchst nur unsere
Beobachtungen und die Aussagen des Bewerbers zu notie-
ren und in der Kommission zu kommunizieren. Die Bewer-

tung erfolgt dann bewusst getrennt erst in einem weiteren @ Musterprotokoll
Schritt. Die einzelnen Gesprache sind unter Heranziehung

des Anforderungsprofils zu protokollieren.

J Vorstellungsgespréche sind nicht hochschul-

W oOffentlich. Rektor und Personalrat kbnnen bei
Stellen, deren Besetzung fur die Universitat oder die
SuUB von besonderer Bedeutung ist, Offentlichkeit fir
die Beschaftigten der Universitat und der SuUB verein-
baren.
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f STEP 7 Entscheidungsfindung

Auswahlentscheidungen sind gemald dem Verfassungs-
grundsatz des Art. 33 Abs. 2 Grundgesetz und des § 9 des
Bremischen Beamtengesetzes nach Eignung, Befahigung
und fachlicher Leistung zu treffen. Darlber hinaus sind die
Vorschriften des 8§ 4 des Landesgleichstellungsgesetzes und
der 88 80 ff. des Sozialgesetzbuches IX zu beachten.

Die Auswabhl erfolgt auf der Grundlage der Prifung und Be-
wertung der Anforderungskriterien in den Bewerbungsunter-
lagen, den Vorstellungsgesprachen und ggf. anhand weiterer
Auswabhlinstrumente.

Die Bewertung wird in der Entscheidungsmatrix abgebildet.
Jedes Anforderungskriterium wird von der Kommission auf
der vorgesehenen Bewertungsskala bewertet, berechnet und
am Ende jedem einzelnen Bewerber die errechnete Punkte-
zahl zugewiesen. Diese bildet die Grundlage der Auswahl-
entscheidung. Die Entscheidungsfindung ist Ergebnis der
Diskussion aller Mitglieder der Auswahlkommission. Diese
sind daher gefordert, die jeweilige Entscheidung zu begrin-
den. Bei der Entscheidungsfindung flie3en auch der Ge-
samteindruck, ggf. die Ergebnisse von Arbeitsproben oder
bei gleichauf liegenden Bewerbern die Erfullung winschens-
werter Anforderungen aus der Stellenausschreibung mit ein.

Die Auswahlkommission beschliel3t einen Einstellungsvor-
schlag mit méglichen Nachrtckern fur den Rektor bzw. die
Direktorin der SuUB. Auf diese Vorschlagsliste konnen nur
fur die Stelle geeignete Bewerber aufgefiihrt werden.

P Wird fur eine Stelle ein mannlicher Bewerber
W ausgewahlt, obwohl Frauen unterreprasentiert
sind, ist dies ausfuhrlich zu begrunden.

Es ist insbesondere anzufiihren,

= wie nach geeigneten Bewerberinnen fur die Stelle ge-
sucht wurde,

» wie die Stellungnahme der Frauenbeauftragten bei der
Auswahl bertcksichtigt wurde und

» welche Malinahmen ergriffen wurden bzw. geplant sind,
um Frauen fir eine solche Stelle zu qualifizieren.

§ ~ Liegen Bewerbungen von schwerbehinderten
W Menschen vor und ein nicht schwerbehinderter
Bewerber wird ausgewahlt, so ist dies zu begrinden.

» Auswahlprotokolle

Das Vorstellungsgespréach ist im Ergebnis unter Verwendung
der zur Verfigung gestellten Muster zu protokollieren. Die
Musterprotokolle tragen dazu bei, alle bedeutungsvollen As-
pekte im Rahmen des Auswabhlverfahrens zu erfassen.
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f STEP 8 Das weitere Verfahren

Die Durchfuhrung des Personalauswahlverfahrens liegt in der
Verantwortung der Verwaltungsleitungen der Fachbereiche
und Einrichtungen sowie der Dezernatsleitungen der Univer-
sitat bzw. des Dezernats 1 der SuUB.

Uber das gesamte Verfahren ist ein Protokoll geméaR anlie-
gendem Muster zu erstellen (siehe Anlage 4), damit die Aus-
wahlentscheidung auch fur befugte Dritte nachvollziehbar ist.

Die Auswahlentscheidung ist dem Dezernat 2 der Universitét
bzw. Dezernat 1 der SuUUB zusammen mit den Protokollen,
dem Text der Stellenausschreibung, der Stellungnahme der
Frauenbeauftragten und Schwerbehindertenvertretung sowie
einem Vorschlag fur den Einstellungstermin zuzuleiten.

Von dort wird das formelle Mitbestimmungsverfahren einge-

leitet. Erst wenn dem Einstellungsantrag seitens der Interes-
senvertretungen zugestimmt worden ist, gilt das Auswahlver-
fahren als abgeschlossen.

0 Das Auswahlergebnis kann einem Bewerber in

® ‘ Bezug auf seine Person kurzfristig VORBEHALT-
LICH der abschlieBenden Verfahrensschritte mitgeteilt
werden. Vor der Mitbestimmung dirfen KEINESFALLS
ZUSAGEN gemacht werden.

@ Fur weitere Fragen stehen Ihnen die Kolleginnen

&~ und Kollegen aus dem Dezernat 5 der Universitat
bzw. dem Dezernat 1 der SuUB sowie der Personalrat,
die Frauenbeauftragte und die Schwerbehindertenvertre-
tung gerne zur Verfugung.
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Ausschreibungstext, Einstellungsantrag)

Muster flr die Einberufung der Auswahlkommission

Musterprotokolle fur die Vorauswahl und die Auswahlentscheidung
Muster fir die Stellenbeschreibung

Formulierungsvorschlage fir die Korrespondenz

Auswertung von Zeugnissen
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