Kinder- und Jugendhilfe e.V.
RiedbachstraRe 7-11
88662 Uberlingen-Deisendorf

Verfahrensanweisung
Personal - Einstellung

1. Ziel dieser Anweisung

Diese Verfahrensanweisung legt den Ablauf fiir die Einstellung von neuen
Mitarbeitenden fest. Der Prozess beginnt bei der Stellenausschreibung und
endet mit dem Befristungsgesprach (i.d.R. nach 12 Monaten).

Sowohl die quantitative als auch die qualitative Dimension der
Personalbeschaffung sind berlicksichtigt.

Dabei werden die Transparenz des Prozesses gewdhrleistet und
Verantwortlichkeiten klar geregelt.

Es ist sichergestellt, dass die Ablaufe reibungslos und unverziiglich
aufeinanderfolgen.

2. Prozessverantwortung
und beteiligte Stellen

Bereichsleitung

Vorstand

Direkte/-r Vorgesetzte/-r
Offentlichkeitsbeauftragte/-r
Verwaltung — Bewerbungsmanagement
Verwaltung — Personalbereich
Betriebsrat

3. Mitgeltende Unterlagen

Personal — Bedarfsmeldung 8015

Personal — Anderung 8023

Personal — Bewerbungsgesprach und Einstellung 8014
Personal — Riickmeldung Hospitation 8013

Personal — Protokoll Probezeit- und Befristungsgesprach 8016
Bewerbungsunterlagen

AGG Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
TzBfG Teilzeit- und Befristungsgesetz
4. Rechtliche Grundlagen NachwG Nachweisgesetz (§ 2)

BGB Biirgerliches Gesetzbuch (z.B. § 611 ff)
BetrVG Betriebsverfassungsgesetz
BL Bereichsleitung
VG Vorgesetze/-r
0OA Offentlichkeitsbeauftragte/-r
Bew. Mgt. Bewerbungsmanagement
TL Teamleitung
MA Mitarbeiter/-innen

5. Verwendete Abkiirzungen wWv Wiedervorlage
VW Verwaltung
PB Personalbereich
WTP Wechsel Theorie und Praxis
AP Anerkennungspraktikant/-innen
AA Agentur fir Arbeit
BR Betriebsrat
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Verfahrensanweisung
Personal - Einstellung

Start

Personalplan in der
aktuell glltigen

Fassung

Personalbedarf
wird festgestellt

Personal — Bedarfsmeldung
> 8015

Stellenkorridor>
Uberschritten?. Ja

Ricksprache mit
Vorstand

Nein

!

Personal —
Stellenausschreibung

8030 oder 8031

A

Ausschreibungs-
text erstellen

A 4

Text an Webmaster
und Offentlichkeits-
beauftragten senden

Offentlichkeits-
bauftragter:
Graphische
Umsetzung

A

Weiterleiten an
Bewerbungs-
management

A

Veroffentlichen
der Stellenanzeige
intern, Agentur fur

Arbeit und
Paritatischer
Wohlfahrts-

verband

Optional:
Veroffentl. In Print

A 4

Webmaster:
Veroéffentlichung
auf der Website

Zeit-

Verant-

rahmen | wortung Anmerkung
Dokument geht an VW
Unmittel S Bew.Mgt, und Vorstand
nr;;r e BL (wirtschaftl.)
BR
Auswirkungen auf den
Personalplan beachten
BL
Flr Onlinebewerbung
ist bewerbung@...
anzugeben, schriftliche
Bewerbungen werden
| h an Bewerbungs-
r{r;\e/r ) BL management mit
0. Durchwahl -18
adressiert.
Ausschreibung erfolgt
intern und extern
BL Per E-Mail
Unmit-
telbar
oA
Intern in allen
Bereichen in
Papierform am
. VW schwarzen Brett und
Unlr;'t' Bew. an alle Bereicheals
telbar Mgt. Email.
Hinweis zur
Weiterleitung an
Kolleginnen und
Kollegen ohne PC
Zugang
Unmit- Bve\clv Ricksprache mit
telbar Mgt. Vorstand erforderlich
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Eingegangene
Bewerbungen
verteilen

y

Eingangsmeldung
an Bewerber/-in

.| Brief Linzgau extem 8008

A
Rickmeldung an

Bewerbungs-

management
Schriftlich an
Bewerber/-in,

Absage? Ja—P Ende
Unterlagen
zuriicksenden
Rickfrage an Ricksprache mit
Ja Bewerber/-in d Vorstand

Nein

v

Entscheidung
treffen, welche BL
Vorstellungs-
gesprach fihrt

!

Ruckmeldung an
Bewerbungs-
management

A 4
Vorstellungs-

A

gesprach
koordinieren

y

Bewerber/-innen N
Ll

einladen

A

Gegebenenfalls
Hospitationstermin
vereinbaren

A 4

L)

Brief Linzgau extern 8008

Zeit- Verant- Anmerkun
rahmen | wortung i
Unmit- | VW Bew.| Werdenan den
telbar Mgt. | Vorstand und alle BLs

weitergeleitet
Unmit- VW Bew.
telbar Mgt.
Interesse, kein
Interesse, ggf.
BL Alternativvorschlage im
Linzgau, auf bekannte
Probleme hinweisen.
Unmit- | VW Bew.| Aufbewahrung biszu 6
telbar Mgt. Monate zur Einsicht BR
Unmit- | VW Bew.
telbar Mgt.
Unmit- .
telbar 'S Rickmeldung an BLs
Falls Bewerbung auf
Ausschreibung:

Unmit- | VW Bew. | @usschreibender Bereich

telbar Mgt. hat Vorrang.

Schon jetzt Hospitations-
termin im Anschluss
bericksichtigen

Unmit- | VW Bew.

telbar Mgt.

VW Bew. | In Absprache mit dem
Mgt. [jeweiligen Bereich
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Kinder- und Jugendhilfe e.V.
Riedbachstralle 7-11

Verfahrensanweisung

88662 Uberlingen-Deisendorf Personal - Einstellung | Ausschreibung
zeit Verant- Anmerkun
2 rahmen | wortung e
=
=)
©
% .
Vorbereiten der Bewerbungsmap pe 8 Die Betreuung des/der
fiir das Vorstellungs-gespréach & Bewerber/-in wahrend
Weitergabe der Gliederung: é des gesamten
Bewerbu ng- o | 1. Deckblatt/Bewerbungsschreiben % VW Bew Bewerbu ngs-prozesses
unterlagen an den " |2 Lebenslauf S Mgt *| erfolgt durch das
Personalbereich 431: iﬁ:fa'f:tz for das - | Bewerbungs-
Bewerbungsgesprach S management (persijnlich,
5. Proberechnung(en) g schriftlich und
Y -g telefonisch)
Personal - N
Durchfiihren des . S
B b Bewerbungsgesprach und N BL o.
ewerbungs- Einstellung 8014 5 Vorstand
gesprachs 2
-~ N
- Auftrag zur Absage
P05|t|vgs Nein| Absage Andere BL Nei Ende VW Bew. kommtvon BL o.
Ergebnis? Interesse? Mgt. Vorstand
Ja
¥ Spatestens
2 Wochen
ngoizi:f:)fs/ns Bnach VW Bew. | In Absprache mit dem
ewer- ; ", ;
Probearbeiten bungs. Mgt. | jeweiligen Bereich
gesprach
A
Ruckmeldung Gber
Hospitation an Personal - Riickmeldung Riickmeldung am selben
Bewerbungs- > Hospitation 8013 VG Tag intemn wiiterleiten
management und s
BL/Vorstand
Freigabe zur Einstellung auf Personal —
dem Hospitationsbogen und Personal - Riickmeldung Bewerbungsgesprach und BL mit Die Personalmeldung
Formular Bewerbungs- > Hospitation 8013 Einstellung 8014 Vorstand erfolgt an die Verwaltung,
gesprach und Einstellung Zustandigkeit Personal
ausflllen \/\
Bei positiven
- Eindruck: Ruckfrage
Absage der Einrichtung an Bewerber/-in fb VW Bew.
Zusage? Neirn®™ per Telefon, Email oder [T Kontaktdaten Mgt
in Papierform gespeichert werden
dirfen.
Ja
\ 4
Zusage der y
Einrichtung per
Telefon, Email oder Ende VW Bew.
in Papierform Mgt.
Zusage Nei
Bewerber/-in Nein
Ja
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Personal - Einstellung

Weiterbearbeitung

Zeit-

Verant-

Personal —
Bearbeitungscheckliste

im Personalbereich
intern

:

Vorbereiten und
Zusenden des

g intern 8012

-

Personal —
Bearbeitungscheckliste

Arbeitsvertrags und
der Unterlagen.

:

Unterrichtung des

d intern 8012

-

Personal —

Betriebsrats

d Einstellung 8014

A 4

Meldung und Pflege
der Mitarbeiter
gegenliber dem

KVIS im Heime-BW

Programm

KVIS Heime BW
Datenbank

Personal — Protokoll
Probezeit- und
Befristungsgesprach

Probezeitgesprach 1

8016

\/\

Personal — Protokoll
Probezeit- und
Befristungsgesprach

Probezeitgesprach 2

8016

\/\

Personal — Protokoll
Probezeit- und
Befristungsgesprach

Probezeitgesprach 3

Liegt eine
Befristung vor2

A 4

8016

Nei

\/_\

Ende

Personal — Protokoll
Probezeit- und
Befristungsgesprach

Befristungsgesprach

Ende

A 4

8016

Bewerbungsgesprach und

Arbeitsbeginn

rahmen | wortung Anmerkung
VW PB
VW PB
Bis
spatestens . o
2 Wochen| vw pB Bereitstellen samtlicher
vor Bewerbungsunterlagen
Einstellung
BL VW
Informiert und stellt
BLVW Protokoll bereit
Nach 2
Monaten B )
VG Fuhrtfﬂas Probezeit-
gesprach
Informiert und stellt
Protokoll bereit
Nach 4
Monaten BLVW
VG Fuhrtfias Probezeit-
gesprach
Informiert und stellt
Protokoll bereit
Vor Ende
des BL VW
6. Monats | yG und |Fiihrt das Probezeit-
BL gesprach
Informiert und stellt
Vor Ende Protokoll bereit
der BL VW
Befristung B .
VG und | Fuhren das Befristungs-
BL gesprach
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