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Einstellungsrichtlinie (nichtamtliche Lesefassung)

Grundlage der nichtamtlichen Lesefassung ist die Einstellungsrichtlinie der Carl von Ossietzky Universitat
Oldenburg vom 01.07.2013.

Geltungsbereich

Die Einstellungsrichtlinie gilt fir den MTV-Bereich (Mitarbeiter*innen im technischen Dienst und Verwaltungs-
dienst) der Universitat Oldenburg.

Inhalt

- Besetzungskriterien
- Phasen der Stellenbesetzung

Besetzungskriterien

Vor der (Wieder-)Besetzung einer Stelle sind generell folgende Kriterien zu beachten:
- Betriebliche Notwendigkeit/Wirtschaftlichkeit (Freigabe durch Prasidium),
- Tatigkeitsdarstellung (Anfertigung/Uberarbeitung der Darstellung der auszuiibenden Tatigkeit),
- Prufung von Besetzungsvorbehalten nach § 10 Soldatenversorgungsgesetz, Niedersachsische

Job-Borse, durch das Ministerium fur Wissenschaft und Kultur (MWK).

Die Beachtung dieser Kriterien ist durch das Dezernat 1 Personal/Organisation auf Basis der Vorgaben durch
die jeweilige Organisationseinheit zu gewahrleisten.

Phasen der Stellenbesetzung
Das Dezernat 1 Personal/Organisation ist in allen Phasen eines Besetzungsverfahrens funktional beteiligt.
- Ausschreibung,
- Bildung der Besetzungskommission,
- Bewerber*innenauswahl,
- Personliche Vorstellung der Bewerber*innen,
- Einstellungsvorschlag nach Beschluss der Besetzungskommission.
I.  Ausschreibung
Inhalt
- Allgemein — 6ffentlich und hausintern
- Verfahrensschritte
- Inhalt des Ausschreibungstextes

Allgemein — 6ffentlich und hausintern

Freie Stellen werden in der Regel 6ffentlich ausgeschrieben. Dies kann — unter Beachtung von Wirtschaftlich-
keitserwagungen — in ausgewahlten Print-Medien, Internet-Job-Bérsen geschehen.

In Ausnahmeféllen kann auch hausintern ausgeschrieben werden; vor Ausschreibung ist durch Dezernat 1
Personal/Organisation die Zustimmung des Personalrats und der Gleichstellungsbeauftragten einzuholen.

Alle Stellen werden grundsétzlich durch Aushang innerhalb der Universitat und Uber die Internetseiten der
Universitat veroffentlicht.

Ausnahmen von der Ausschreibungspflicht sind von der jeweiligen Organisationseinheit zu begriinden und
vom Dezernat 1 Personal/Organisation dem Personalrat und der Gleichstellungsbeauftragten zur Zustimmung
vorzulegen. Der Vorlage ist grundséatzlich das Votum der Besetzungskommission beizufiigen.

Die zentrale Gleichstellungsbeauftragte ist durch die Organisationseinheit entsprechend zu beteiligen.
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Ohne Ausschreibung und ohne férmliches Besetzungsverfahren kénnen Aushilfs- und Vertretungstatigkeiten
bis zu 4 Monaten Dauer vergeben werden, wenn diese Tatigkeit an Mitarbeiter*innen derselben Organisa-
tionseinheit zusatzlich Ubertragen werden kann. Mitarbeiter*innen des engeren Arbeitsbereiches sowie
der*dem Sprecher*in der Mitarbeiter*innenkonferenz (MAK) ist ein Vorschlagsrecht gegeben, bzw. geben ihr
Einverstandnis zu der Personalauswahl.

Die Verfahrensschritte im Einzelnen

Der Ausschreibungstext wird von der betreffenden Organisationseinheit formuliert und mit Angabe der Bewer-
bungsfrist digitalisiert an die*den betreffenden Personalreferent*in Gbermittelt. Zusatzlich sind folgende Anga-
ben erforderlich:

- Art der Ausschreibung (6ffentlich/intern)
- Angabe des Mediums
- Verbuchungsstelle (Kosten- und Finanzstelle)

Inhalt des Ausschreibungstextes

- Um den Anforderungen an geschlechtergerechte Formulierungen zu entsprechen und geschlecht-
liche Vielfalt sowie sexuelle Identitat einzubeziehen, hat das Niederséchsische Ministerium fur Sozia-
les, Gesundheit und Gleichstellung empfohlen, Stellenausschreibungen zukiinftig nach folgendem
Muster zu fassen: ,Zum ... ist der Dienstposten/Arbeitsplatz der Leitung (m/w/d) oder alternativ auch:
der Leiterin oder des Leiters (m/w/d) des Referats ... zu besetzen."

- Wesentliche Konditionen des Beschaftigungsverhaltnisses (Entgelt-, Besoldungsgruppe, Beginn und
gaf. Dauer der Beschéftigung, regelméafiige Wochenarbeitszeit).

- Kurzbeschreibung der Aufgaben.

- Benennung der formalen Einstellungsvoraussetzungen, einschl. Anforderungsprofil.

- Adressat fur die Bewerbung: Organisationseinheit (Leiter*in), fir die eingestellt werden soll.

- Es kann weiterhin die Ubersendung der ,iblichen” oder ,vollstandigen Bewerbungsunterlagen
verlangt werden.

Verbindlicher Zusatz fiir alle Ausschreibungen (1. bis 3.)
1. Schwerbehindertenzusatz
"Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.”
2. Zusatz zur Teilzeitgeeignetheit bei Vollzeitarbeitsplatzen
Im Regelfall
.Die Stelle ist auch teilzeitgeeignet.”

Es wird empfohlen, den Ausschreibungstext um den Hinweis zu erganzen, ob die Stelle vormittags oder nach-
mittags zu besetzen ist.

Im Ausnahmefall

.Die Stelle ist nicht teilzeitgeeignet.”
In diesem Fall ist vor Ausschreibung beim Dezernat 1 Personal/Organisation der Wegfall des Zusatzes ,teil-
zeitgeeignet" zu beantragen. Das Dezernat 1 Personal/Organisation wird dann das Einvernehmen mit der
Zentralen Gleichstellungsbeauftragten herstellen.
3. Geschlechtsspezifischer Zusatz

Fur Stellen in Technik und Verwaltung

,Die Carl von Ossietzky Universitat Oldenburg fordert die berufliche Gleichstellung von Frauen und
Mannern.*
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Fur Ausbildungsplatze

,Die Carl von Ossietzky Universitat Oldenburg strebt an, den Frauenanteil im Bereich der Auszubil-
denden zu erhdhen. Von daher sollen Bewerberinnen bei gleichwertiger Qualifikation bevorzugt
bevorzugt beriicksichtigt werden.*

Fir den Wissenschaftsbereich

,Die Carl von Ossietzky Universitat Oldenburg strebt an, den Frauenanteil im Wissenschaftsbereich
zu erhdhen. Deshalb werden Frauen nachdricklich aufgefordert, sich zu bewerben. Gem. § 21 Abs.
3 NHG sollen Bewerberinnen bei gleichwertiger Qualifikation bevorzugt beriicksichtigt werden.”

Die Ausschreibung wird vom Dezernat 1 Personal/Organisation geprift und entsprechend das weitere veran-
lasst (einschl. Aushange, Information von Personalrat, Gleichstellungsstelle, Schwerbehindertenvertretung,
Agentur fur Arbeit).

Die Gestaltung offentlicher Ausschreibungen erfolgt nach dem allgemein verbindlichen Gestaltungsmuster.
Eine Bestatigung eingehender Bewerbungen erfolgt durch die Organisationseinheiten.

Il. Besetzungskommission

Inhalt

- Stimmberechtigte Mitglieder
- Beratende Teilnehmer*innen

Stimmberechtigte Mitglieder

Die in den Organisationseinheiten zu bildende Besetzungskommission setzt sich regelmafig zusammen aus
4 stimmberechtigten Mitgliedern, davon mindestens zwei Frauen:

- ein*er Vertreter*in der Universitatsleitung (im Bereich der Zentralverwaltung),

- die*der Leiter*in der Organisationseinheit,

- zwei Vertreter*innen der Mitarbeiter*innen der betreffenden Organisationseinheit, davon soll eine*r
dem engeren Aufgabenbereich angehdren (vorgeschlagen aus dem Kreis der Mitarbeiter*innen).

Im dezentralen Bereich wird die Stimme der Universitétsleitung durch die Leitung der jeweiligen Organisa-
tionseinheit wahrgenommen; in diesem Fall wird das Stimmrecht fir die Leitung der Organisationseinheit durch
die jeweilige Vertretung ausgetibt. Die Universitétsleitung und die Leiter*innen der Organisationseinheiten
kodnnen ihre Stimme delegieren.

Den Vorsitz fuhrt im Bereich der Zentralverwaltung die*der Vertreter*in der Universitatsleitung (im dezentralen
Bereich die Leitung der jeweiligen Organisationseinheit) bzw. die von ihr in die Kommission delegierte Person.
Sofern ein stimmberechtigtes Mitglied der Besetzungskommission dies beantragt, wird in geheimer Abstim-
mung Uber den Besetzungsvorschlag abgestimmt.

Beratende Teilnehmer*innen

- ein Mitglied des Personalrats,

- Schwerbehindertenvertretung — sofern sich schwerbehinderte Menschen beworben haben; wegen
der Verpflichtungen der*des Arbeitgeber*in zur Integration schwerbehinderter Arbeitnehmer*innen
(SGB IX) ist zuséatzlich die*der zustandige Personalreferent*in hinzuzuziehen,

- die*der zustandige Personalreferent*in kann zur Klarung der formalen Einstellungsvoraussetzungen
der Bewerber*innen in allen Phasen des Auswahlverfahrens hinzugezogen werden,

- zentrale oder dezentrale Gleichstellungsbheauftragte,

- ein*e Jugendvertreter*in (nur bei Ausbildungsstellen).

Die Mitglieder der Besetzungskommission sowie beratende Teilnehmer*innen sind durch die*den Vorsit-
zende*n zur Vertraulichkeit zu verpflichten.
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Ill. Bewerber*innenauswahl

Inhalt

- Vorauswahl — Anlagen zur Einladung

- Nichterfullen der formalen Einstellungsvoraussetzungen
Vorauswabhl

Die Organisationseinheit veranlasst die Einladung zur Vorauswahl an die Mitglieder der Besetzungskommis-
sion. Der Einladung sind grundsatzlich beizuftgen:

Anlagen zur Einladung

- Ausschreibungstext,

- Tatigkeitsdarstellung bzw. Dienstpostenbeschreibung,

- Ubersicht der eingegangenen Bewerbungen (Namen, Berufsausbildung, Berufspraxis, derzeitige
Tatigkeit),

- Hinweis auf Einsichtsmoglichkeit in die Bewerbungsunterlagen.

Die Besetzungskommission beschlieRt, welche Bewerber*innen zur Vorstellung eingeladen werden. Diese
Auswahlentscheidung ist bereits zu dokumentieren. Hierbei ist zu beachten, dass schwerbehinderte Bewer-
ber*innen zum Vorstellungsgesprach einzuladen sind. Eine Einladung ist nur dann entbehrlich, wenn die fach-
liche Eignung offensichtlich fehlt (§ 165 SGB 1X). Damit ist die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach nur
dann entbehrlich, wenn die*der schwerbehinderte Bewerber*in ganz augenscheinlich unter keinem Gesichts-
punkt fir die ausgeschriebene Stelle geeignet ist. Mal3stab fur die Beurteilung der offensichtlich fehlenden
fachlichen Eignung sind stets das mit der Stellenausschreibung wiedergegebene Anforderungsprofil fir die zu
besetzende Stelle einerseits und die von der*dem Bewerber*in eingereichten Bewerbungsunterlagen ande-
rerseits.

Bei der Entscheidung zur Vorauswahl und Giber den Einstellungsvorschlag sollen férmliche Qualifikationsnach-
weise, die fir andere Berufe oder Laufbahnen beféahigen, nicht berticksichtigt werden.

Nichterfillen der formalen Einstellungsvoraussetzungen

Bewerber*innen, welche die formalen Einstellungsvoraussetzungen nicht erfiillen, werden nicht zu Vorstel-
lungsgesprachen eingeladen.

Bei schwerbehinderten Bewerber*innen bedarf es einer Prifung und Erdrterung mit der Schwerbehinderten-
vertretung und dem Personalrat.

IV. Vorstellungsgesprach
Inhalt

- Kostenerstattung
- Ablauf des Vorstellungsgesprachs

Die Bewerber*innen der engeren Wahl werden durch die Organisationseinheit zum Vorstellungsgesprach ein-
geladen.

Kostenerstattung

Erstattung von Reisekosten bei Vorstellungsreisen kann gem. RAErl. MF vom 13.04.1999 nicht zugesagt wer-
den! Das ist den Bewerber*innen in dem Einladungsschreiben ausdriicklich mitzuteilen!

Grundsatzlich ist fir den Fall einer beabsichtigten Einstellung die Erstattung von Umzugskosten (RdErl. d. MF
vom 15.11.2001 — VD4-16 00/3 —, Ausfiihrungsbestimmungen zum Bundesumzugskostengesetz Nr. lll, Ziff.
4.2) ebenfalls nicht zuzusagen.

Im besonderen Ausnahmefall kann nur das Dezernat 1 Personal/Organisation vor Vertragsabschluss tber
eine Zusage entscheiden.
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Ablauf des Vorstellungsgesprachs

Die Mitglieder der Besetzungskommission werden zur Teilnahme an den Vorstellungsgespréachen durch die
zustandige Organisationseinheit eingeladen.

Der Ablauf des Vorstellungsgespréaches ist fur alle Bewerber*innen im Wesentlichen gleich auszugestalten.
Grundsatzlich bietet es sich an, das Vorstellungsgesprach nach folgendem Ablauf zu strukturieren:

- BegriuBung der*des Bewerber*in und Vorstellung der Mitglieder der Besetzungskommission,
- Informationen Uber den Ablauf des Gesprachs,

- ggof. kurze Vorstellung des Arbeitsbereiches,

- Selbstprasentation der*des Bewerber*in,

- gezielte Fragen zur Eignung der*des Bewerber*in,

- Gelegenheit fur die*den Bewerber*in, Fragen zu stellen,

- Informationen Uber das weitere Verfahren.

Dariiber hinaus kann es sinnvoll sein, die im Vorstellungsgespréach gewonnenen Informationen durch arbeits-
platzbezogene Arbeitsproben oder Tests abzusichern oder im Fall von Fuhrungs- und Fachpositionen um
Assessment-Center-Elemente (z. B. Rollenspiele, Prasentationen, Fallstudien) zu erganzen.

Die Durchfuhrung und Gestaltung solcher zusétzlichen Auswahlinstrumente ist mit dem Dezernat 1, Abt. 1.4
Personal- und Organisationsentwicklung abzustimmen.

Im Anschluss an die Vorstellungsgesprache erfolgt die Abschlussbesprechung, in der die Auswahl und ggf.
Reihenfolge der Bewerber*innen festgelegt wird. Die Bewerber*innenauswahl ist schriftlich zu dokumentieren.
Das Protokoll Giber die Sitzung ist von einem stimmberechtigten Mitglied der Besetzungskommission zu fiihren
und von der*dem Vorsitzenden verantwortlich zu unterzeichnen. Das Protokoll ist den Mitgliedern der Beset-
zungskommission vor Abgabe an das Dezernat 1 Personal/Organisation zur Kenntnis zu geben.

Das Protokoll Gber die Sitzung wird mit der jeweiligen Dokumentvorlage des Dezernates 1 Personal /Organi-
sation gefertigt:

- Protokoll der Sitzung der Besetzungskommission (Tarifbeschaftigte)
- Protokoll der Sitzung der Besetzungskommission (Beamt*innen)

V. Einstellungsvorschlag
Inhalt

- Unterlagen

- Personalrat

- Einstellung

- Absageschreiben

- Aufbewahrung von Unterlagen

Unterlagen
Die*der Leiter*in der Organisationseinheit sendet

- den Antrag auf Einstellung (Tarifbeschéaftigte) bzw. den Antrag auf Einstellung (Beamt*innen),

- das Protokoll der Sitzung der Besetzungskommission (Tarifbeschaftigte) bzw. das Protokoll der
Sitzung der Besetzungskommission (Beamt*innen) sowie

- samtliche Bewerbungsunterlagen im Original (!) der zur Einstellung vorgeschlagenen Person an das
Dezernat 1 Personal/Organisation weiter.

Auslandische Qualifikationsnachweise kénnen nur in amtlich beglaubigter (lizenzierter Dolmet-
scher*in/Ubersetzer*in) Ubersetzung in deutscher Sprache zu den Akten genommen werden; ggf. ist die Fest-
stellung der Gleichwertigkeit des Studienabschlusses fiir die tarifliche Eingruppierung durch die Kultusminis-
terkonferenz (KMK) zu treffen (Zeitfaktor!).

Der Begleitbogen zur Umsetzung gleichstellungsférdernder MaRnahmen wird dann entweder von der dezent-
ralen Gleichstellungsbeauftragten oder von der Geschéaftsstelle des Instituts/der Fakultat an die zentrale
Gleichstellungsbeauftragte weitergeleitet.

Einstellungsrichtlinie (nichtamtliche Lesefassung)
Herausgeber: Dezernat 1 Personal/Organisation
Stand: 01.07.2013 Seite 5/6



Carl von Ossietzky

Universitat
Oldenburg

Personalrat

Das Dezernat 1 Personal/Organisation beantragt nach Prifung der beamten- und tarifrechtlichen Voraus-
setzungen und unter Beachtung sonstiger Richtlinien die Zustimmung des Personalrates zu der geplanten
MalRnahme.

Das Dezernat 1 Personal/Organisation informiert die einstellende Organisationseinheit und die zentrale
Gleichstellungsbeauftragte Giber eine ablehnende Entscheidung des Personalrates.

Das Dezernat 1 Personal/Organisation informiert die Organisationseinheit und den Personalrat bei einem Ein-
spruch der Gleichstellungsbeauftragten zu der geplanten EinstellungsmafZnahme.

Einstellung

Das Dezernat 1 Personal/Organisation fordert von der*dem einzustellenden Bewerber*in die vorgeschrie-
benen Unterlagen an und bearbeitet die Einstellung abschlieRend.

Die Organisationseinheit informiert die nicht berlcksichtigten Bewerber*innen und sendet die Bewerbungs-
unterlagen zuriick.

Beachten Sie bei allen auslandischen Bewerber*innen:

- vor der Einstellung (vor Vertragsabschluss) miissen die auslanderrechtlichen Bestimmungen
(Aufenthaltserlaubnis) erfiillt sein; dies gilt in modifizierter Form auch fir EU-Angehdrige,

- parallel dazu sind ggf. die arbeitsbehérdlichen Bestimmungen (Arbeitserlaubnis) zu erfillen
(Zeitfaktor!).

Absageschreiben

Absageschreiben sind strikt neutral zu formulieren; ggf. sollte auf eine Begriindung der Ablehnung ganzlich
verzichtet werden. Auch auf telefonische Nachfrage sollten keine Auskiinfte zu den Griinden der Ablehnung
gegeben werden.

Ausnahme: Die Absage gegeniiber schwerbehinderten Menschen hat gemaR § 81 SGB IX unverziglich und
unter Darlegung der Grunde zu erfolgen:

- Sofern schwerbehinderte Bewerber*innen bereits im Rahmen der Vorauswahl wegen offensichtlicher
fachlicher Nichteignung nicht berticksichtigt wurden, sind ausschlie3lich die Griinde fur die Nichtbe-
ricksichtigung (in der Regel das Nichterfullen der formalen Einstellungsvoraussetzungen) zu
benennen.

- Haben schwerbehinderte Bewerber*innen am Vorstellungsgesprach teilgenommen, ist dem
Dezernat 1 Personal/Organisation darzulegen, warum diese im Vergleich zur*zum einzustellenden
Bewerber*in keine gleiche Eignung aufweisen. In diesem Falle erfolgt die Absage durch das
Dezernat 1 Personal/Organisation.

Aufbewahrung von Unterlagen

Die Unterlagen uber die Bewerberauswahl sind bis zum Ablauf der Frist zur Geltendmachung eines Entscha-
digungsanspruches (3 Monate ab Zugang der Ablehnung) in der Organisationseinheit aufzubewahren.
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