kit

jugendhilfe

Ablaufschema

1. Ziel/Zweck

Die Fachkraftegewinnung und -sicherung bei kit ju-
gendhilfe setzt beim Eingang von Bewerbungen
an. Interessierte und interessante Fachkrafte wer-
den durch ein zeitnahes Reagieren auf ihre Bewer-
bung und einen gut organisierten Umgang mit den
Bewerbungsunterlagen nicht durch einen zeitlich
verzogerten Bewerbungsprozess verloren. Es wird
ein effizienter Ablauf zwischen Verwaltung und Be-
reichs- und Einrichtungsleitung sichergestellt und
kit jugendhilfe steigt in eine verbindliche und
transparente Kommunikation mit den
Bewerber:innen ein.

Dariiber hinaus wird mit dieser Prozessbeschrei-
bung ein datenschutzkonformer Umgang mit den
Bewerbungsunterlagen sichergestellt.

2. Anwendungshereich

Der hier festgelegte Prozess wird sowohl auf Be-
werbungen auf ausgeschriebene Stellen als auch
bei Initiativbewerbungen (hauptamtliche Mitarbei-
ter:innen) angewendet und er gilt fiir alle Arbeits-
bereiche der Einrichtung.

3. Verantwortung

Die Verantwortung fur den Prozess liegt bei der
Einrichtungsleitung und den Bereichsleitungen
(BL), die fir einen datenschutzkonformen und in-
haltlich qualifizierten Bewerbungsprozess zustan-
dig sind. Sie sind verantwortlich flr eine verbindli-
che Kommunikation mit der Verwaltung (Sekretari-
at), die fur die organisatorische Umsetzung des
Prozesses zustandig ist.

Leitfaden entwickelt von kit jugendhilfe /2025 — www.kit-jugendhilfe.de

Organisationsentwicklung

Bewerbung & Einstellung

4. Durchfithrung und
Verantwortung

Bewerbungen auf ausgeschriebene Stellen oder
Initiativbewerbungen — Ablauf Verwaltung:

Geht die Bewerbung schriftlich (Post oder Mail)
bei der Geschaftsstelle ein, wird dem:der Bewer-
ber:in in der Regel am Tag des Eingangs bzw. zeit-
nah der Eingang per Mail bestatigt. Das Sekretariat
wahlt situationsangemessen zwischen zwei For-
men der Eingangsbestatigung, die im ,Entwdrfe’-
Ordner des Bewerbungspostfachs hinterlegt sind.
Wird aus dem Anschreiben nicht ersichtlich, woher
der:die Bewerber:in von kit jugendhilfe/der ausge-
schriebenen Stelle erfahren hat, wird die Bestati-
gungsform verwendet, die dies bei den
Bewerber:innen nachfragt.

Geht die Bewerbung bei der Bereichsleitung/Lei-
tung ein (Mail), wird die Bewerbung an bewer-
bung@kit-jugendhilfe.de weitergeleitet. Das Se-
kretariat bestatigt dem:der Bewerber:in dann den
Eingang (s.o.). Die Bereichsleitung lI6scht die bei
ihr eingegangene Mail (Postfach und Gesendet),
wenn sie von der Verwaltung im CC die Eingangs-
bestatigung an die:den Bewerber:in erhalt!

Die Verwaltung druckt die Bewerbungsunterlagen
inkl. der Eingangsbestatigungsmail doppelseitig
aus.

Die Verwaltung I6scht die Unterlagen im personli-
chen Downloadordner.

Die Verwaltung tragt die Bewerbung in die Bewer-
ber:innenliste ein, legt einen Laufzettel an und legt
ihn der ausgedruckten Bewerbung bei. Diese wird

dann der betreffenden Bereichsleitung ins Fach ge-




legt. Bei Initiativbewerbungen werden die Unterla-
gen der Gesamtleitung ins Fach gelegt.

Riickmeldung von BLs an Bewerber:innen:

Sobald die Bewerbung einer Bereichsleitung vor-
liegt, nimmt diese spatestens nach einer Woche
Kontakt zur:zum Bewerber:in auf und informiert
Uber den aktuellen Stand der Bearbeitung, auch
wenn noch keine konkrete Riickmeldung gegeben
werden kann. Ziel ist, dass die Bewerber:innen
nach der Eingangsbestatigung durch das Sekretari-
at nach ca. einer Woche erneut von einer inhalt-
lich verantwortlichen Person héren und so der
Kontakt gehalten wird.

Weitergabe von Bewerbungsunterlagen an ande-
re BLs:

Kommt ein:e Bewerber:in nicht fir eine Stelle in
Frage, konnen die Bewerbungsunterlagen an
eine:n andere:n BL weitergeben werden. Diese
Weitergabe erfolgt immer Gber das Sekretariat,
d.h. die Unterlagen werden an das Sekretariat zu-
rickgegeben mit dem Vermerk, an wen das Sekre-
tariat die Unterlagen weitergeben soll.

Das Sekretariat macht dabei zeitgleich in der Be-
werberliste einen Vermerk, an wen die Unterlagen
als nachstes gegangen sind. Damit ist im Prozess
immer ersichtlich, wo die Unterlagen liegen.

Auf Wunsch Unterstiitzung durch Sekretariat bei
Terminvereinbarungen fiir Bewerbungsgespra-
che:

Die Verwaltung erhalt nach Sichtung der Bewer-
bungen von der BL eine Einladungsliste mit priori-
sierter Rangfolge der einzuladenden Bewerber:in-
nen sowie eine Terminiibersicht mit freien Zeit-
fenstern fiir Bewerbungsgesprache. Die Verwal-

tung tGbernimmt daraufhin die Terminkoordination
mit den Bewerber:innen nach der erhaltenen
Rangfolge.

Bei Zusagen:

Nach Auswahl eines:einer Bewerber:in und
deren:dessen Zusage erhilt die Verwaltungslei-
tung (VL) von den BL die Bewerbungsunterlagen,
um die Anfrage an den Betriebsrat zu stellen. Die
VL gibt die relevanten Personalunterlagen an das
Personalbiro weiter.

Bei Absagen:

Die Bewerbungsunterlagen der Bewerber:innen
mit Absage gehen inkl. Laufzettel von der BL an
das Sekretariat zurtick. Auf dem Laufzettel ist zu
vermerken, was mit den Unterlagen passieren soll.
Das Sekretariat tiberprift den Ricklauf anhand
der Bewerber:innenliste und hakt ggfs. bei den BLs
nach, falls UnregelmaRigkeiten auffallen und/oder
Unterlagen fehlen.

Aufbewahrung / Léschung:

Bei postalischen Bewerbungen werden die Unter-
lagen den Bewerber:innen zuriickgeschickt. Digital
zugesendete Unterlagen werden geldscht (Mail
inkl. Dokumente im Quartalsordner und im Papier-
korb). Die ausgedruckten Bewerbungen werden
vernichtet.

Die Bewerbungsunterlagen der nicht beriicksich-
tigten Bewerber:innen sind gemaR Bundesdaten-
schutzgesetz §86 zu 16schen. Die Aufbewahrungs-
frist betrdgt maximal 6 Monate nach Beendigung
des Bewerbungsverfahrens, danach sind die Un-
terlagen zu vernichten.

Willigen Bewerber:innen explizit in die Aufbewah-
rung der Unterlagen ein (schriftlich oder elektro-
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nisch), dirfen diese fir max. 2 Jahre weiter gespei-
chert bleiben. Die Verwaltung gibt diese Unterla-
gen dann zur Aufbewahrung weiter an die Einrich-
tungsleitung, in deren Biiro ein entsprechender
Ordner gefiihrt wird.

Die Bewerber:innen werden von der Verwaltung
spatestens 6 Monate nach Beendigung des Bewer-
bungsverfahrens aus der Bewerber:innenliste ge-
I6scht.

5. Ablaufschema

- siehe nachste Seite -
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Bewerbung geht in der Geschéftsstelle ein Bewerbung geht bei BL ein

BL leitet Bewerbung an bewerbung@kit-jugendhilfe.de weiter

Sekretariat bestatigt der*dem Bewerber*in den Eingang der Bewerbung
Sekretariat tragt Eingang in Bewerber*innenliste ein
Sekretariat legt Laufzettel an
Sekretariat druckt Bewerbung ggfs. aus

Sekretariat leitet Bewerbung in Papierform weiter an BL

Absage:
BL gibt Bewerbungsunterlagen inkl. Laufzettel an Sekretariat zurtick
Sekretariat schickt Bewerbungsunteragen zurtick
Sekretariat vernichtet digitale Unterlagen
Anschreiben & Unterlagen werden ggfs. bei Zustimmung der Bewerber*in aufbewahrt

BL sichtet die Einzelbewerbungen

Engere Auswahl:
BL legt Einladungs- und Terminliste an

Verwaltung koordiniert Bewerbungsgesprache

BL fiihrt Bewerbungsgesprache und trifft Auswahlentscheidung

Zusage Absage

/

BL gibt Bewerbungsunterlagen an Verwaltunsleitung (VL) weiter

| BL gibt Bewerbungsunterlagen an Sekretariat zuriick

~

Sekretariat schickt Bewerbungsunterlagen zuriick

Sekretariat vernichtet digitale Unterlagen
Sekretariat |6scht Maileingang
Anschreiben & Unterlagen werden bei Zustimmung der Bewerber*in ggfs. aufbewahrt --> Ordner Biiro Einrichtungsleitung
Eintragung auf Bewerber*innenliste wird geldscht

VL stellt Antrag beim Betriebsrat
VL gibt Bewerbungsunterlagen an Personalbiiro --> Ablage Personalakte
VL gibt Laufzettel an Sekretariat

Laufzettel wird vernichtet

Bewerbungsverfahren wird abgeschlossen
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