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Dienstvereinbarung tiber das Verfahren zur
Stellenausschreibung und —besetzung an der Hochschule Merseburg

Die Hochschule Merseburg,
vertreten durch den Rektor, dieser vertreten durch die Kanzlerin,

und

der Personalrat der Hochschule Merseburg
vertreten durch den Personalratsvorsitzenden,

schlieBen gemaB § 70 Landespersonalvertretungsgesetz des Landes Sachsen —Anhalt die nachfol-
gende Dienstvereinbarung:

Praambel

Die Dienstvereinbarung wird in dem Bestreben abgeschlossen, das Verfahren der Stellenausschrei-

bung und -besetzung an der Hochschule Merseburg zu vereinheitlichen. Das soll den Beteiligten die
Vorgiange und Ablaufe erleichtern und zu mehr Transparenz bei Ausschreibungen und Stellenbeset-
zungen fiihren.

Im Rahmen des Verfahrens zur Stellenausschreibung und —besetzung beachtet die Hochschule Mer-
seburg das Diskriminierungsverbot gemaB des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) und
wird keinen Bewerber bzw. keine Bewerberin wegen der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der
Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat benach-
teiligen. Dariiber hinaus sind die gesetzlichen Bestimmungen hinsichtlich des Sozialgesetzbuches
Neuntes Buch (SGB IX), des Landespersonalvertretungsgesetzes Sachsen-Anhalt (PersVG LSA) und
des Frauenfordergesetzes des Landes Sachsen-Anhalt (FrFG LSA) zu beachten.

§ 1 Geltungsbereich

Die Dienstvereinbarung gilt fiir alle Einstellungen. Ausgenommen sind:

Einstellungen von studentischen und wissenschaftlichen Hilfskraften,

Berufungsverfahren zur Besetzung von Professuren,

Einstellungen von Vertretungsprofessoren und Vertretungsprofessorinnen und

Ubernahmen der Auszubildenden geméaB § 9 Landespersonalvertretungsgesetz Sachsen-Anhalt
(PersVG LSA) und geméB § 19 Tarifvertrag fiir Auszubildende der Lander in Ausbildungsberu-
fen nach dem Berufsbildungsgesetz (TVA-L BBiG).

Fir diese Einstellungen gelten gesonderte gesetzliche und tarifliche Regelungen.

8§ 2 Ausschreibungspflicht

(1) Grundsatzlich sind alle vakanten Stellen gemaB8 den Regelungen dieser Dienstvereinbarung
auszuschreiben (Ausschreibungspflicht).

(2) Keine Ausschreibungspflicht besteht:
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- bei befristeten Arbeitsverhaltnissen mit einer Beschaftigungszeit bis zu 6 Monaten, wenn
zum Zeitpunkt der geplanten Einstellung keine Verlangerung vorgesehen ist,

- bei einer Erh6hung des Beschaftigungsumfanges um bis zu 50% VZA insofern ein inhaltli-
cher Zusammenhang zum bereits existierenden Beschéftigungsverhdltnis besteht, B

- bei der Verlangerung von befristeten Arbeitsverhéltnissen, wenn diese nicht mit einer An-
derung der Arbeitsaufgaben einhergehen,

- bei der Verldngerung von projektbefristeten Arbeitsverhaltnissen, wenn die zukiinftigen
Arbeitsaufgaben inhaltlich auf den vorherigen Arbeitsaufgaben aufbauen,

- im Drittmittelbereich, wenn der bzw. die Einzustellende bereits im Antrag namentlich ge-
nannt ist oder vom Drittmittelgeber vor der geplanten Einstellung bestatigt wurde, sowie
auch der Antrag entsprechend bewilligt wurde,

- wenn Drittmittelprojekte sachgleich durch den Zuwendungsgeber verldngert und fortge-
fuhrt werden und die Projektleitung die weitere Zusammenarbeit mit dem bzw. der Pro-
jektbeschaftigten wiinscht und

- bei Entfristungen von aktuell Beschéftigten mit den erforderlichen Qualifikationen und
Fachkenntnissen.

Bei auftretenden Unklarheiten ist vor der Ausschreibung das Dezernat Personal zu kontaktie-
ren. Die Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen des Dezernates Personal beraten in allen Belangen
des Stellenbesetzungsverfahrens.

Fir Stellenausschreibungen mit einer Qualifizierungsbefristung gemaB § 2 Abs. 1 WissZeitVG
sind bereits im Rahmen der Ausschreibungen durch den ausschreibenden Bereich Qualifizie-
rungsvereinbarungen zu erarbeiten. Die Dauer der Befristung ist im angemessenen Verhaltnis
zum Qualifizierungsziel festzulegen.

Stellen in Drittmittelprojekten sind grundsétzlich Giber die gesamte Projektlaufzeit auszuschrei-
ben. Eine kiirzere Laufzeit eines Beschaftigungsverhaltnisses ist nur zuldssig, wenn es sich um
Tatigkeiten in einem Teilprojekt handelt, welches vor Ablauf des Gesamtprojektes abgeschlos-
sen sein muss. Der betreffende Projektleiter bzw. die betreffende Projektleiterin muss dem
Ausschreibungstext eine entsprechende schriftliche Begriindung beifiigen.

§ 3 Ausschreibungstext
Der ausschreibende Bereich erstellt den Ausschreibungstext.

Die Benennung des Stellentitels erfolgt entweder durch die geschlechtsunabhangige Funktions-
bezeichnung mit dem Zusatz ,,(w/m/d)" (bspw. Leitung Dezernat Personal (w/m/d)), durch
eine geschlechtsspezifische Bezeichnung mit dem Zusatz ,,(w/m/d)" (bspw. Wissenschaftliche
Mitarbeiterin (w/m/d)) oder durch die Verwendung des Gendersterns (bspw. Wissenschaftli-
che*r Mitarbeiter*in (w/m/d)).

Eine bestehende Teilzeitméglichkeit ist bei der Angabe des Beschaftigungsumfanges mit dem
Zusatz ,teilzeitfahig™ zu erwdhnen (bspw. Vollizeit, teilzeitfahig).

Die zukiinftigen Aufgaben und Tatigkeiten sind mit prazisen und passenden Stichworten konk-
ret zu beschreiben.

Die fachlichen und personlichen Voraussetzungen miissen vollstéindig formuliert sein. Das in
der Ausschreibung formulierte Anforderungsprofil bildet die Grundlage fiir die Auswahl. Eine
Ablehnung auf Grund der Nichterfiillung von nicht im Ausschreibungstext benannten Voraus-
setzungen ist unzulassig.

Der genannte Einstellungstermin kann mit einem konkreten Datum oder mit der Formulierung
~zum ndchstméglichen Zeitpunkt™ angegeben werden. Im laufenden Auswahlverfahren kann
der Einstellungstermin nicht vorverlegt werden.

Die Ausschreibungsfrist betragt ab dem Zeitpunkt der Verdffentlichung der Stellenausschrei-
bung mindestens 14 Tage.

Als Kontakt fiir die elektronischen und postalischen Bewerbungen ist jeweils die Leitungsper-
son des ausschreibenden Bereiches zu benennen.
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Folgende Dokumente sind durch den ausschreibenden Bereich vor der Stellenausschreibung an
das Dezernat Personal zu senden:

- Entwurf des Ausschreibungstextes und
- Mitteilung bzgl. des zukiinftigen Arbeitsplatzes (Raumangabe - Gebaude(teil), Etage,
Raumnummer).

(10) Zur Sicherstellung eines einheitlichen externen Erscheinungsbildes entscheidet das Dezernat
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Personal abschlieBend tiber das Layout der Stellenausschreibung.

8§ 4 Realisierung der Ausschreibung

Das Dezernat Personal prift die formale Vollstandigkeit, bewertet die zukiinftigen Tatigkeiten
zur Festlegung der Entgeltgruppe und priift ggf. den Befristungsgrund. Werden Méngel festge-
stellt, wird Ricksprache mit dem ausschreibenden Bereich gehalten.

Vor jeder externen Ausschreibung priifen der ausschreibende Bereich und das Dezernat Perso-
nal, ob eine hochschulinterne Stellenausschreibung, auf die sich Beschdftigte und Auszubil-
dende der Hochschule Merseburg bewerben koénnen, zielfiihrend ist. Bei einer hochschulinter-
nen Ausschreibung ist ein entsprechender Hinweis in die Stellenausschreibung aufzunehmen.

Die Stellenausschreibung wird auf der Internetseite der Hochschule Merseburg verdffentlicht.
Eine Ausschreibung auf der Internetseite der Bundesagentur fiir Arbeit erfolgt bei externen
Ausschreibungen gemaB § 165 SGB IX.

Die Wahl des Zeitpunktes und der Medien fiir zusétzliche Verdffentlichungen erfolgt durch den
ausschreibenden Bereich. Sollten auf Grund der Wahl der Verdffentlichungsmedien Kosten ent-
stehen, werden diese durch den ausschreibenden Bereich getragen.

Nach erfolgter Ausschreibung werden der Personalrat, die Gleichstellungskommission und die
Schwerbehindertenvertretung der Hochschule Merseburg durch das Dezernat Personal mittels
Zusendung des Ausschreibungstextes in Kenntnis gesetzt.

§ 5 Vorauswahl

Der ausschreibende Bereich erfasst die Bewerbungen und versendet die Eingangsbestatigun-
gen an die Bewerber bzw. die Bewerberinnen. Zudem sollte der ausschreibende Bereich eine
tabellarische Ubersicht, die die wesentlichen Daten der Bewerber bzw. der Bewerberinnen be-
inhaltet, erarbeiten.

Hat sich keine Person des im ausschreibenden Bereich unterreprasentierten Geschlechts be-
worben, ist durch die ausschreibende Stelle zu prifen, ob eine wiederholte Ausschreibung oder
eine Verldngerung der Ausschreibungsfrist zielfihrend ist.

GeméaB § 165 SGB IX sind Schwerbehinderte und Schwerbehinderten gleichgestelite Personen,
die sich beworben haben oder von der Agentur fir Arbeit oder dem Integrationsfachdienst vor-
geschlagen wurden, zu einem Vorstellungsgesprach einzuladen. Auf eine Einladung darf nur
verzichtet werden, wenn die fachliche Eignung offensichtlich fehlt. Das Fehlen der fachiichen
Eignung ist durch den ausschreibenden Bereich schriftlich gegeniiber dem Dezernat Personal
zu begriinden und der Schwerbehindertenvertretung durch das Dezernat Personal zur Kenntnis
zu geben.

Der einstellende Bereich sendet die vollstindigen Bewerbungsunterlagen inkl. des Ergebnisses
der Vorauswahl und die Termine fiir die geplanten Vorstellungsgespréche (inkl. Datum, Zeit
(von bis) und Raumangaben bzw. Zugangsdaten fiir die Online-Gesprache) dem Dezernat Per-
sonal zu.

Der einstellende Bereich lddt die ausgewihiten Bewerber bzw. Bewerberinnen zwingend min-
destens zwei Wochen vor den geplanten Vorstellungsterminen ein. Die Einladung der Bewerber
bzw. Bewerberinnen ist zu dokumentieren.



(6)

(7)

1)

(2)

(3)

(1)

(2)

3)

(4)

Der Personalrat, die Gleichstellungskommission und, sofern Bewerbungen Schwerbehinderter
oder Schwerbehinderten gleichgestellter Personen vorliegen, die Schwerbehindertenvertretung
werden durch das Dezernat Personal (iber die geplanten Vorstellungsgesprache informiert und
eingeladen. Zudem werden den o. g. Interessenvertretungen die vollstandigen Bewerbungsun-
terlagen zur Einsichtnahme zur Verfiigung gestelit. Im Ergebnis der Einsichtnahme ist es még-
lich, dass die Interessenvertretungen weitere einzuladende Bewerber bzw. Bewerberinnen be-
nennen und diese dem ausschreibenden Bereich und dem Dezernat Personal mitteilen.

Fiir den Fall, dass im Ergebnis der Vorauswabhl lediglich ein Bewerber bzw. eine Bewerberin
ausgewahlt wurde, von dessen fachlicher und personlicher Eignung sich der einstellende Be-
reich bereits im Rahmen einer vorangegangenen Zusammenarbeit Giberzeugen konnte, ist die
Begriindung des Verzichtes auf Durchfiihrung eines Vorstellungsgespraches schriftlich zu for-
mulieren und dem Dezernat Personal zuzuleiten. Die Begriindung ist Bestandteil des Mitbe-
stimmungsantrages fir die Einstellung des betreffenden Bewerbers bzw. der betreffenden Be-
werberin.

8§ 6 Vorstellungsgesprache

Unter der Federfithrung des ausschreibenden Bereiches bzw. der Projektleitung werden die
Vorstellungsgespriche durchgefiihrt. Der ausschreibende Bereich bzw. die Projektleitung trifft
eine diskriminierungsfreie Auswahlentscheidung auf Grund der fachlichen und personlichen
Eignung des Bewerbers bzw. der Bewerberin auf die zu besetzende Stelle.

Die begriindete Auswahlentscheidung, ggf. mit Listenreihung, ist anhand der in der Stellenaus-
schreibung festgelegten Kriterien durch den ausschreibenden Bereich schriftlich zu dokumen-
tieren. Der ausschreibende Bereich sendet das Protokoll dem Dezernat Personal zu. Das De-
zernat Personal leitet das Protokoll an den Personalrat, die Gleichstellungskommission und ggf.
an die Schwerbehindertenvertretung weiter.

Das Ergebnis des Auswahlverfahrens behdlt ab Einstellungstermin fiir 6 Monate seine Giiltig-
keit. Fir den Fall, dass ein ausgewdhlter Bewerber bzw. eine ausgewdhlte Bewerberin die
Stelle nicht antritt bzw. kurzfristig verldsst, kann der ndchste Bewerber bzw. die néchste Be-
werberin der Liste nachriicken. Eine nochmalige Ausschreibung kann entfallen. Eine Anderung
der urspriinglichen Listenreihung kann nur in begriindeten Ausnahmeféllen erfolgen.

§ 7 Einstellung

Im Anschluss an die Vorstellungsgesprache sind

- das Protokoll bzw. die Begriindung des Verzichtes auf Durchfithrung von Vorstellungs-
gesprachen (vgl. § 5 Absatz 7 dieser Dienstvereinbarung),

- die volisténdigen Bewerbungsunterlagen des ausgewahlten Bewerbers bzw. der ausge-
wahlten Bewerberin,

- der ausgefiillte und unterzeichnete Einstellungsantrag,

- der Entwurf der Stellenbeschreibung,

- gdf. Qualifizierungsvereinbarung (vgl. § 2 Abs. 4 dieser Dienstvereinbarung) und

- ggf. die Begriindung fiir eine befristete Einstellung unterhalb der Projektlaufzeit (vgl.
§ 2 Abs. 5 dieser Dienstvereinbarung)

im Dezernat Personal einzureichen.

Das Dezernat Personal prift die formale Vollstandigkeit. Werden Mangel festgestellt, wird
Ruicksprache mit dem ausschreibenden Bereich gehalten.

Auch mit Blick auf die gesetzlich vorgeschriebene 14-tagige Beteiligungsfrist des Personalrates
ist darauf zu achten, dass die Unterlagen mit einem entsprechenden zeitlichen Vorlauf vor dem
geplanten Beschéftigungsbeginn im Dezernat Personal eingereicht werden.

Far wissenschaftliche Mitarbeiter bzw. wissenschaftliche Mitarbeiterinnen sowie Lehrkrafte fur
besondere Aufgaben, die ganz oder teilweise aus Drittmitteln bezahlt werden, ist die Zustim-
mung des Personalrates fiir die Einstellung nicht erforderlich (vgl. § 99 PersVG LSA).
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§ 8 Absagen

Das Personaldezernat informiert den ausschreibenden Bereich iiber die erfolgte Einstellung. Im
Anschluss ist der ausschreibende Bereich dafiir zustandig, die Absageschreiben an die nicht
beriicksichtigten Bewerber und Bewerberinnen zu versenden. Die Bewerbungsunterlagen ver-
bleiben zundchst im ausschreibenden Bereich.

Die Absagen fiir die nicht beriicksichtigten Bewerber und Bewerberinnen, die sich per Mail be-
worben haben, kénnen ebenfalls per Mail erfolgen. Die digitalen Bewerbungsunterlagen wer-
den zuné&chst nicht geléscht.

Aufgrund der Méglichkeit, innerhalb von zwei Monaten nach Zugang der Absage einen An-
spruch auf Entschédigung bzw. Schadensersatz aufgrund einer Diskriminierung schriftlich gel-
tend zu machen (vgl. § 15 Abs. 4 AGG), werden die Bewerbungsunterlagen erst 10 Wochen
nach Versendung der Absagen zuriickgesendet. Die Online-Bewerbungen sind nach Ablauf der
10 Wochen zu léschen.

Fur den Fall, dass ein Bewerber bzw. eine Bewerberin einen Anspruch nach § 15 Abs. 4 AGG
fristgerecht geltend macht, sind alle Bewerbungsunterlagen bis zur abschlieBenden Klirung
aufzubewahren.

Auf Grund der Dokumentationspflicht wird der einstellende Bereich dem Dezernat Personal

eine Kopie der Absageschreiben und das entsprechende Bewerbungsschreiben ibermitteln.
Wenn die Absage per Mail erfolgte, ist die Absage-Mail dem Dezernat Personal weiter zu leiten.

§ 9 Muster und Vorlagen

Muster der zuvor genannten Dokumente (Anschreiben, Protokolle, Ausschreibungstext, An-
trage etc.) werden durch das Dezernat als Download zur Verfiigung gestellt.

§ 10 Schlussbestimmungen

Die Dienstvereinbarung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft und gilt bis zur Vereinbarung ei-
ner neuen Dienstvereinbarung.

Mit in Kraft treten dieser Dienstvereinbarung tritt die Amtliche Bekanntmachung Nr. 15/2017
vom 22.06.2017 auBer Kraft.

Die Vereinbarung kann mit einer Frist von drei Monaten zum Monatsende gekiindigt werden.
In einem solchen Fall gilt die vorstehende Vereinbarung fiir laufende Verfahren bis zu deren
Abschluss weiter.
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/ Ort, Datu

Unterschrift
Hochschulleitung vertreten durch
Dr. Karen Ranft, Kanzierin

Lhui bt

Unterschrift
Personalrat vertreten durch
Thomas NoBke, Vorsitzender
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