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Leitfaden zur Einstellung, Weiterbeschaftigung und Aufstockung von Personal bei For-
dermittelprojekten

Sie mochten fur Ihr Fordermittelprojekt Personal einstellen, aufstocken oder weiterbeschaftigen? Damit
Sie das vorgesehene Personal zum Projektstart so schnell wie moglich einsetzen kénnen, mdéchten wir
Sie bitten, folgende Ablaufe fiir ein Einstellungsverfahren zu berticksichtigen.

Das Einstellungsverfahren ist ein zeitaufwandiger Prozess, der in der Regel erst mit einer Forderzusage
des Mittelgebenden starten kann. Bitte planen Sie deshalb ca. 15-18 Wochen ab einer Mittelzu-
sage ein, bis lhre neuen Mitarbeiter*innen ihre Tatigkeit aufnehmen konnen. Bereits in der Phase der
Beantragung von Férdermitteln informiert die Geschaftsstelle Fordermittel das Personalreferat Gber die
fur Ihr Projektvorhaben vorgesehene Personalneueinstellung.

Im neuen Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) gibt es keine Einstufung mehr nach
Lebensalter, Familienstand und Anzahl der Kinder, sondern die Hohe der Vergltung richtet sich nach
der Entgeltgruppe und der individuellen Berufserfahrung. Das bedeutet eine intensive Prifung zur
Eingruppierung und Stufenzuordnung durch die Kolleg*innen im Personalreferat unter Beteiligung der
Personalvertretung. Dabei miissen diese sich an rechtlich vorgeschriebene Verfahrensablaufe halten.

Das weitere Einstellungsverfahren wird von der Verwaltungsleitung lhrer Fakultat bzw.
Ihrer Institutsverwaltung (gilt nur fiir die Fakultdt Gestaltung) koordiniert. Bitte informieren
Sie deshalb zu Beginn der Antragserstellung lhre Fakultatsverwaltungsleitung bzw. Institutsverwaltung
(gilt nur fiir die Fakultat Gestaltung) (ber geplante Neueinstellungen und vereinbaren Sie rechtzeitig
einen Beratungstermin zur Erstellung des Aufgabenprofils und der Beschreibung des Aufgabenkreises
(BAK).

In Ausnahmefallen kann eine Stellenausschreibung vorbehaltlich der Mittelbewilligung oder ein Verzicht
auf Stellenausschreibung beantragt werden. Die Ausschreibung enthdlt dann einen entsprechenden
Hinweis. Uber die Modalitaten informiert Sie Ihre Fakultitsverwaltungsleitung bzw. Institutsverwaltung
(gilt nur fiir die Fakultdt Gestaltung) bei dem ersten Beratungsgesprach. Eine Einstellung kann in
jedem Fall erst erfolgen, wenn die Mittelbewilligung vorliegt.

Die Personaleinstellung fiir Férdermittelprojekte erfolgt in der Regel in vier Schritten:

1. Antrag auf Personalmittel beim Férdermittelgebenden

2. Stellenausschreibung (inkl. Ausschreibungsfrist - ca. 7 Wochen)

3. Personalauswahl (inkl. Sichten der Bewerbungen, Vorstellungsgesprache etc. - 5 Wochen)

4. Personaleinstellung  (inkl.  Stellenfreigabe, ~Stufenzuordnung, Beteiligung der  Arbeitneh-
mer*innenvertretungen, Einstellungsangebot, Ausfertigung des Arbeitsvertrags - ca. 6 Wochen)

1. Antrag auf Personalmittel beim Fordermittelgebenden
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In Ihrem Antrag auf Fordermittel legen Sie fest, welche Aufgaben die einzelnen Projektmitarbei-
ter*innen (ibernehmen sollen und tragen die entsprechende Vergltungs- bzw. Entgeltgruppe (z.B. ,E
13" flir klinstlerische/ wissenschaftliche Mitarbeiter*innen) an der vorgesehenen Stelle des Antrags ein.
In der ,Handreichung zur Eingruppierung von Tarifbeschaftigten” finden Sie Hinweise zu einzelnen
Tatigkeitsmerkmalen, die Ihnen helfen, die richtige Entgeltgruppe zu bestimmen.

Falls zum Zeitpunkt der Antragstellung bereits bekannt ist, welches Personal bei Ihrem Projekt mitarbei-
ten soll, dann missen diese Personen namentlich im Antrag oder in der Projektanzeige genannt wer-
den. Ggf. ist ein Verzicht auf Stellenausschreibung maglich (vgl. S. 3-4). Mit dem Antrag sind Sie dann
allerdings an dieses Personal gebunden, bei Anderungen muss ein regulares Ausschreibungsverfahren
durchgefiihrt werden.

Ermittlung eines Personalkostendurchschnittssatzes pro Entgeltgruppe

Fir Thren Finanzierungsplan zum Antrag auf Fordermittel bendtigen Sie fir die einzelnen Entgeltgrup-
pen jeweils einen Personalkostendurchschnittssatz. Die ansetzbaren Personalkostendurchschnittssatze
kénnen je nach Forderprogramm variieren. Um den korrekten Personalkostensatz einzutragen, orientie-
ren Sie sich bitte an den Vorgaben des Mittelgebenden. Sofern es keine Vorgaben gibt, teilt Ihnen die
Geschaftsstelle Fordermittel den Personalkostendurchschnittssatz der UdK fiir die jeweilige Entgeltgrup-
pe mit.

Ist die fir das Projekt vorgesehene Person bereits an der UdK beschaftigt, ist deren individueller Arbeit-
geberbruttobetrag im Antrag anzugeben. Aus Datenschutzgrinden ist eine Einverstandniserklarung
(formlos bzw. mit dem Formular ,Planung der Projektbeteiligung”) der Beschaftigten notwendig, diese
Angabe im Antrag zu veréffentlichen. Sobald diese vorliegt, fragt die Geschaftsstelle Fordermittel fir Sie
beim Personalreferat den Betrag an.

Beschreibung des Aufgabenkreises fiir neu zu schaffende Beschaftigungspositionen

Aus den Aufgaben fiir die einzelnen Mitarbeiter*innen im Projektvorhaben ergibt sich jeweils eine
Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK). Flir neu einzustellende Mitarbeiter*innen (Ausnahmen:
studentische Hilfskrafte) wird je eine entsprechende BAK bendtigt. Wir empfehlen lhnen, die BAK so
frih wie mdglich, am besten schon mit der Antragstellung auf Fordermittel, zu formulieren. Der Vor-
druck (Inn171) und seine Anlage zu Ziffer 5 der BAK (Vordruck Inn171a) umfassen die Darstellung der
Aufgaben mit ihren zeitlichen Anteilen (in Prozent) und die fir jeden Arbeitsvorgang bendtigten Fach-
kenntnisse.

Bitte nehmen Sie dazu ggf. nochmalig die Beratung der Verwaltungsleitung Ihrer Fakultdt bzw. Ihrer
Institutsverwaltung (gilt nur fiir die Fakultdt Gestaltung) in Anspruch, dort erhalten Sie auch Musterbei-
spiele.
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2. Stellenausschreibung

Antrag auf Stellenausschreibung

Sobald Sie eine Forderzusage des Mittelgebenden haben, kénnen Sie die Stellenausschreibung beantra-
gen. Bitte wenden Sie sich dafir an die Verwaltungsleitung lhrer Fakultdt oder an lhre Institutsverwal-
tung (gilt nur fiir die Fakultat Gestaltung).

In Ausnahmefallen kénnen Sie das Verfahren bereits vor einer Mittelzusage in Gang bringen. Dafiir
bendtigen Sie ein schriftliches Signal des Mittelgebenden, dass Sie relativ sicher mit einer Bewilligung
rechnen kénnen. In diesem Fall kénnen Sie die Stellenausschreibung vorbehaltlich der Mittelbewilligung
beantragen. Die Ausschreibung enthalt dann einen entsprechenden Hinweis.

Sie reichen einen Antrag auf Stellenausschreibung bei der Verwaltungsleitung Ihrer Fakultat bzw. Ihrer
Institutsverwaltung (gilt flr die Fakultat Gestaltung) ein, der folgende Unterlagen umfasst:

e den Ausschreibungstext,
e die gewlinschten Veréffentlichungsmedien und

u

e die ,Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)

Nach Prifung des Antrags durch die Institutsverwaltung (gilt nur fiir die Fakultdt Gestaltung) und durch
die Verwaltungsleitung lhrer Fakultat wird er mit allen notwendigen Unterlagen an das Personalreferat
weitergeleitet.

Die Kolleg*innen im Personalreferat iberprifen anhand der BAK die korrekte Eingruppierung, die
Formulierungen im Ausschreibungstext und das Vorhandensein der entsprechenden Personalmittel nach
Bestdtigung durch das Haushaltsreferat. Da die Priifung der BAK sehr zeitaufwandig ist, ist fir die
Bearbeitung durch das Personalreferat bis zur Weiterreichung der Ausschreibungsunterlagen an die
Arbeitnehmer*innenvertretungen ein Mindestzeitraum von zwei Wochen einzuplanen.

Unter Beteiligung des Personalrats und der Schwerbehindertenvertretung veranlasst das Personalreferat
dann die Ausschreibung der Stelle in den gewiinschten Medien.

Stellenausschreibung
Gewdhnlich wird die Stelle fiir 3 Wochen iber folgende Medien ausgeschrieben:

e Aushang

e UdK-Homepage

e Integrationsamter

e ein Printmedium
Eine zusatzliche Streuung in den Ubernahmeangeboten fiir Hochschulen ist méglich. Fir die Veréffent-
lichung in Printmedien bitten wir Sie, die entsprechende Finanzierung im Projektantrag einzuplanen.

Alternativ: Antrag auf Verzicht auf Stellenausschreibung
Unter folgenden Voraussetzungen konnen Sie einen Verzicht auf Stellenausschreibung beantragen:

e flir im Antrag genanntes Personal, wenn die betreffende Person anrechenbare Zeiten an Erfah-
rungen fiir die auszutibende Tatigkeit vorweisen kann
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e bei personenbezogenen Zuwendungsbescheiden (z.B. durch DFG gefdrderte eigene Stelle)

o fir befristete Arbeitsvertrage mit einer Laufzeit von max. 6 Monaten

e flir Angestellte der Vergltungsgruppen BAT X bis VII/VIb bzw. Entgeltgruppen TV-L E 1 —E5

e bei entsprechender Begriindung (§ 94 Abs. 2 BerlHG) fir hauptberuflich kiinstlerisches und wis-
senschaftliches Personal auBBer Professuren

Bitte wenden Sie sich dafiir an die Verwaltungsleitung lhrer Fakultdt bzw. Institutsverwaltung (gilt nur
fur die Fakultat Gestaltung), diese bereitet die notwendigen Unterlagen in Absprache mit Ihnen vor.

e Im Antrag auf Verzicht auf Stellenausschreibung (Vordruck 1044) wird die erste Seite ausgefiillt
und zusammen mit der ,Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK)" unter Einbeziehung der de-
zentralen Frauenbeauftragten an das Personalreferat weitergeleitet.

e Nach personalwirtschaftlicher Priifung und unter Einbeziehung des Personalrats, der Schwerbe-
hindertenvertretung und des Kanzlers wird Gber den Antrag entschieden.

3. Personalauswahl

Eingehende Bewerbungen erhalten Sie iber lhre Fakultdts- bzw. Institutsverwaltung (gilt nur fiir die
Fakultat Gestaltung). Diese koordiniert, wo und wann die Bewerbungsunterlagen von den Arbeitneh-
mer*innenvertretungen eingesehen werden konnen. Ggf. gibt es eine interne Auswahlsitzung. Bitte
achten Sie auf eine sorgfaltige Dokumentation, welche Anforderungsmerkmale die einzelnen Bewer-
ber/innen erfiillen bzw. nicht erfiillen.

Vorstellungsgesprache

Die Verwaltungsleitung lhrer Fakultdt bzw. Ihre Institutsverwaltung (gilt nur fiir die Fakultdt Gestaltung)
ladt die von Ihnen vorgeschlagenen Bewerber*innen unter Beteiligung des Personalrats, der dezentra-
len Frauenbeauftragten, der Vertrauensperson der Schwerbehinderten, und bei Verwaltungsstellen auch
unter Beteiligung der Personalleitung zu einem Vorstellungsgesprach mit lhnen ein.

Mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach erhalten die Bewerber*innen einen Fragebogen zu Be-
schaftigungsverhaltnissen (Vordruck 1295 C), mit der Bitte, diesen spatestens zum Vorstellungsge-
sprach ausgefiillt und mit den entsprechenden Nachweisen versehen, vorzulegen.

Bitte achten Sie darauf, die Vorstellungsgesprache einheitlich durchzufiihren um eine Vergleichbarkeit
herzustellen: Bitte dokumentieren Sie, welche Anforderungsmerkmale die einzelnen Bewerber*innen
erfiillen bzw. nicht erfullen.

Entscheidung
Sobald Sie sich flr eine/n Bewerber*in entschieden haben, fiillen Sie fir die Bewerber*in eine Stel-

lungnahme zur Stufenzuordnung in der Entgeltgruppe aus, nehmen Sie dafiir ggf. die Beratung Ihrer
Fakultatsverwaltungsleitung bzw. Institutsverwaltung (gilt nur fiir die Fakultdt Gestaltung) in Anspruch
und geben Sie diese zusammen mit einem Auswahlvermerk Uber die Besetzung der Stelle an die Ver-
waltungsleitung lhrer Fakultdt bzw. an lhre Institutsverwaltung (gilt nur fir die Fakultat Gestaltung)
weiter. Bitte Ubertragen Sie die aus Ihrer fachlichen Perspektive relevanten Daten Ihrer Wunschkandi-
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dat*in zu friheren Beschaftigungsverhéltnissen von dem Fragebogen auf die Stellungnahme zur Stufen-
zuordnung fiir Beschaftigte nach TV-L (Vordruck 1295 B, Tabelle 1 und 2, einschldgige und forderliche
Zeiten).

Wir empfehlen Ihnen, dabei die , Hinweise zur Stufenzuordnung” (Vordruck 1295 A) zu beachten.

Die Hohe der Vergiitung richtet sich nach der Entgeltgruppe und der individuellen Berufserfahrung. Um
eine Eingruppierung in die korrekte Entgeltgruppenstufe vornehmen zu kénnen, bendtigt das Personal-
referat die Stellungnahme zur Stufenzuordnung in der Entgeltgruppe.

4. Personaleinstellung
Der komplette Einstellungsvorgang muss mindestens 6 Wochen vor dem Einstellungstermin im Perso-
nalreferat vorliegen.

Antrag auf Einstellung

Bitte stellen Sie nun bei der Verwaltungsleitung lhrer Fakultdt bzw. hrer Institutsverwaltung (gilt nur fir
die Fakultdt Gestaltung) einen Antrag auf Einstellung der ausgewahlten Person. Hierzu reichen Sie den
Gesamtvorgang bei der Verwaltungsleitung lhrer Fakultdt ein. In der Fakultdt Gestaltung wird der
Antrag bei der jeweiligen Institutsverwaltung eingereicht, die ihn nach erster Priifung an die Verwal-
tungsleitung Gbermittelt. Der Antrag besteht aus:

e einem Vermerk, der das gesamte Auswahlverfahren darstellt,

e dem Formular zur Stufenzuordnung (ausgefillt von der Kandidat*in),
e |hrer Stellungnahme zur Stufenzuordnung in die Entgeltgruppe,

e den vollstandigen Bewerbungsunterlagen der Kandidat*in,

e der Zustimmung der nebenberuflichen Frauenbeauftragten und

e ggf. der Zustimmung der Schwerbehindertenvertretung.

Nach erfolgreicher Priifung fiillt die Verwaltungsleitung einen Antrag auf Einstellung (Vordruck 1080)
aus und leitet den nunmehr vollstandigen Gesamtantrag an das Personalreferat weiter. Dort erfolgt
zunachst die personalwirtschaftliche Priifung der Einstellung, d.h. die Priifung des Vorhandenseins der
entsprechenden Personalmittel nach Bestatigung durch das Haushaltsreferat. Besonders wichtig ist in
diesem Zusammenhang, dass die oftmals umfangreichen Unterlagen des Zuwendungsgebers mit Finan-
zierungsplanen fiir die Mitarbeiter*innen etc. zur Verfligung gestellt werden, um so nicht unnétig Zeit
und Kapazitaten flir das Zusammensuchen von Informationen aufzuwenden.

AnschlieBend priifen die Personalsachbearbeiterinnen auf der Grundlage der eingereichten Unterlagen
die Stufenzuordnung. An der Einstellung (einschlieBlich Stufenzuordnung) werden die Arbeitneh-
mer*innenvertretungen beteiligt.
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Benachrichtigungen

Nach Beteiligung der Arbeitnehmer*innenvertretungen wird die ausgewahlte Bewerber*in unverbind-
lich Gber die Besetzungsabsicht informiert und ggf. gebeten, fehlende Personalunterlagen einzureichen.
Parallel dazu werden die Absagen an die ibrigen Bewerber*innen verschickt.

Im Hinblick auf mdgliche Konkurrent*innenklagen kénnen Stellenbesetzungen nicht sofort vorgenom-
men werden. Es ist zundchst eine Frist von 14 Tagen nach der Information der unterlegenen Bewer-
ber*innen abzuwarten, bevor der Arbeitsvertrag geschlossen werden darf. Erst nach Zusage der ausge-
wahlten Bewerber*in werden die Absagen an die Gbrigen Bewerber*innen verschickt.

Einstellungstermin

Nach Prifung der Einstellungsunterlagen und Ablauf der Frist von 14 Tagen wird ein Termin zur Ver-
tragsunterzeichnung in der Personalstelle vereinbart.

Das Arbeitsverhaltnis kann frilhestens mit Vertragsunterzeichnung beginnen.
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Einstellung von Tutoren, studentischen Hilfskraften (Bearbeitungszeit ca. 6 Wochen)

Wenn Sie in lhrem Projekt studentische Hilfskrafte einsetzen mochten, lassen Sie lhre Bewerber*innen
den Personalfragebogen (Vordruck 1170) ausfiillen. Diesen reichen Sie zusammen mit dem Antrag auf
Einstellung Stud./Tut. (Vordruck 1172) iber die Verwaltungsleitung lhrer Fakultat bzw. lhre Instituts-
verwaltung (gilt nur fiir die Fakultat Gestaltung) an das Personalreferat weiter.

Die Aufstockung von studentischen Hilfskraften kann nur zum 01. eines Monats erfolgen, eine Neuein-
stellung ist ohne zeitliche Vorgabe mdglich.

Nach Prifung der Einstellungsvoraussetzungen erfolgt im Personalreferat eine Stellenfreigabe unter
Beteiligung des Haushaltsreferats. Die Bewerber*innen erhalten dann eine Einladung zur Vertragsunter-
zeichnung. Das Arbeitsverhaltnis kann frihestens mit Vertragsunterzeichnung beginnen.

Personalweiterbeschaftigung bzw. -aufstockung (Bearbeitungszeit ca. 6 Wochen)

Fir die Weiterbeschaftigung bzw. Aufstockung von Personal wenden Sie sich bitte an lhre Fakultats-
verwaltungsleitung bzw. an lhre Institutsverwaltung (gilt nur fiir die Fakultat Gestaltung) Diese reicht
den Vordruck Einstellung, Weiterbeschaftigung, Aufstockung (Vordruck 1080) im Personalreferat ein.
Bis zur abschlieBenden Bearbeitung sollten Sie hierfir ca. 6 Wochen einplanen.

Vordrucke

Alle genannten Vordrucke erhalten Sie bei der Verwaltungsleitung lhrer Fakultat bzw. lhrer Instituts-
verwaltung (gilt nur flr die Fakultat Gestaltung).

e Stellenausschreibung (Vordruck 1043)

e Verzicht auf Stellenausschreibung (Vordruck 1044)

e Einstellung, Weiterbeschaftigung, Aufstockung (Vordruck 1080)
e Beschreibung des Aufgabenkreises (BAK) (Inn 171)

e Anlage zu Ziffer 5 der BAK (Inn 171a)

e Stellungnahme Stufenzuordnung (Vordruck 1295 A)

e Priifbogen Stufenzuordnung (Vordruck 1295 B)

e Fragebogen zu Beschaftigungsverhaltnissen (Vordruck 1295 C)
e Personalfragebogen Tutoren / SHK (Vordruck 1170)

e Antrag Tutoren/ SHK (Vordruck 1172)
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