Name der einzustellenden Person

Checkliste fur die Einstellung wissenschaftlicher

MitarbeiterZinnen

Kontrolle der Vollstandigkeit durch:

D Bei Neueinstellung

ja nein Einzureichende Unterlagen

] ] Formantrag auf Einstellung an die Personalabteilung*

] ] Stellenausschreibung

] ] ausgefillte ,,Erklarung zur Richtlinie akademischer Mittelbau”
nur bei Einstellung aus Haushaltsmitteln bzw.
drittmittelfinanzierter Beschiftigung zur Promotion

] ] Begrindung fir die Auswahl

] ] Auflistung aller Kandidaten/innen

O [l Formular,Erklarung tb. Promotions- u. Beschaftigungszeiten™*

] ] Bewerbungsschreiben, Lebenslauf

] ] Hochschulzeugnis

] ] tabellarische Ubersicht d. Bewerber/innen mit d. Angaben zur
Erflllung d. in d. Ausschreibung genannten Anforderungen

] ] Vordruck ,Bankverbindung mit Steuer-ID"*

] ] Ggf. Bewerbungsunterlagen aller Hausbewerbungen

] ] Ggf. Vordruck iber Eingang von Bewerbungen
schwerbehinderter Menschen * **

Ol ] Kopie des Schwerbehindertenausweises

Ol ] Bewerbungsunterlagen schwerbehinderter Menschen

Eine Einstellung ohne vorherige Ausschreibung ist grundsatzlich nicht zuldssig. In besonderen
Fallen (z. B. Restmittel aus einem Drittmittelprojekt) kann ein Antrag auf Nichtausschreibung

gestellt werden.

Kontrolle der Vollstandigkeit durch:

D Bei Weiterbeschaftigung

nein

Einzureichende Unterlagen

Formantrag auf Einstellung an die Personalabteilung*

Begriindung fir die Weiterbeschaftigung

Einverstandniserklarung des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
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ausgefillte ,,Erklarung zur Richtlinie akademischer Mittelbau”
nur bei Einstellung aus Haushaltsmitteln bzw.
drittmittelfinanzierter Beschaftigung zur Promotion

*Alle Formulare unter https://www.personalabteilung.hu-berlin.de/vordrucke

* * Die Schwerbehindertenvertretung und der Personalrat sind Uber eingehende Bewerbungen schwerbehinderter

Menschen unverzuglich zu informieren: www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/referat-iii-



http://www.biologie.hu-berlin.de/beschaeftigte
http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/referat-iii-e/schwerbehinderung
http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/referat-iii-e/schwerbehinderung
https://www.biologie.hu-berlin.de/de/institut/strukturen/frauen/beauftragte
https://www.hu-berlin.de/de/service/zisneu?ifabsessid=60f2sm3q4eclblo2pjjqbmg495&ifab_modus=detailansicht&ifab_pid=87839&zuf=6b3575c997eb8e46e71f91752bdfe41e

Name der einzustellenden Person

Checkliste fur die Einstellung sonstiger Mitarbeiter/Zinnen

Kontrolle der Vollstandigkeit durch: [] Bei Neuei nstellung

nein Einzureichende Unterlagen

O Formantrag auf Einstellung an die Personalabteilung*

Stellenausschreibung und eine BAK (vorhandene vorlegen,
sonst eine neue anfertigen)

Vordruck , Bankverbindung mit Steuer ID"*

Begrindung flr die Auswahl

Auflistung aller Kandidaten/innen

Bewerbungsschreiben

Lebenslauf

Zeugniskopien

Ggf. Bewerbungsunterlagen aller Hausbewerbungen

Ggf. Vordruck uber Eingang von Bewerbungen
schwerbehinderter Menschen * **

Kopie des Schwerbehindertenausweises
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Bewerbungsunterlagen schwerbehinderter Menschen

Eine Einstellung ohne vorherige Ausschreibung ist grundsatzlich nicht zuldssig. In besonderen
Fallen (z. B. Restmittel aus einem Drittmittelprojekt) kann ein Antrag auf Nichtausschreibung
gestellt werden.

Kontrolle der Vollstandigkeit durch: D Bei Weiterbeschaftigung
ja nein Einzureichende Unterlagen
] ] Formantrag auf Einstellung an die Personalabteilung *
O O Begriindung fiir die Weiterbeschéftigung
] ] Einverstandniserklarung des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

*Alle Formulare unter https://www.personalabteilung.hu-berlin.de/vordrucke

* * Die Schwerbehindertenvertretung und der Personalrat sind Uber eingehende Bewerbungen schwerbehinderter

Menschen unverzuglich zu informieren: www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/referat-iii-



http://www.biologie.hu-berlin.de/beschaeftigte
http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/referat-iii-e/schwerbehinderung
http://www.personalabteilung.hu-berlin.de/themen-a-z/referat-iii-e/schwerbehinderung
https://www.biologie.hu-berlin.de/de/institut/strukturen/frauen/beauftragte
https://www.hu-berlin.de/de/service/zisneu?ifabsessid=60f2sm3q4eclblo2pjjqbmg495&ifab_modus=detailansicht&ifab_pid=87839&zuf=6b3575c997eb8e46e71f91752bdfe41e
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