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ZUM ANTRAG AUF EINSTELLUNG VON
ADMINISTRATIV-TECHNISCHEM PERSONAL

Um Thren Antrag auf Einstellung zeitnah und ohne Verzogerungen bearbeiten zu konnen, bitten wir Sie,
diesen vollstandig ausgefiillt einzureichen und alle notwendigen Unterlagen beizufiigen. Hierbei
mochten wir Sie mit folgender Checkliste unterstiitzen. Bei Riickfragen sprechen Sie gerne Thre*n
zustandige*n Sachbearbeiter*in der Abteilung Personalservices an.

|

Antrag ist vollstandig ausgefiillt

Antrag ist von der*von dem Antragsteller*in unterschrieben

O o g

Vollstdandige Bewerbung der einzustellenden Person ist beigefiigt
(Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf, Nachweise tiber Berufsabschluss bzw.
Hochschulabschluss/Zeugnisse)

O

Auswahlbegriindung liegt bei

Bei Vorliegen von Bewerbungen schwerbehinderter bzw. gleichgestellter Menschen: O
¢ Nachweis, dass die Schwerbehindertenvertretung in das Auswahlverfahren eingebunden war
(siehe hierzu unser »Merkblatt zum Verfahren bei der Einstellung von Bewerberinnen und

Bewerbern«)

Kopien Einladung der Gremien liegen bei O

Stellungnahme der dezentralen Gleichstellungsbeauftragten ist unterschrieben O
und liegt dem Antrag bei

Formular zur Erfassung der Berufserfahrung/Vorzeiten liegt bei O

Hinweis:

Eine Einstellung kann erst erfolgen, wenn der dafiir notwendige Berufs-/Hochschulabschluss vorliegt.

Eine fristgerechte Bearbeitung des Antrags auf Einstellung kann nur gewdahrleistet werden, wenn der Antrag
6 Wochen vor dem geplanten Einstellungstermin der Abteilung Personalservices vorliegt.

Wichtig:
Fiir alle Beschiftigten ist es Grundvoraussetzung fiir die Festsetzung der Vergiitung. Liegt das Formular
dem Antrag auf Einstellung nicht bei, kommt es zu Verzogerungen im Einstellungsverfahren.
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