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05.09.2012


E-Mail: sabine.mifka@zuv.uni-heidelberg.de

Neueinstellungen im Verwaltungsdienst
Sehr geehrte Damen und Herren,

das Ministerium für Wissenschaft, Forschung und Kunst hat die Universitäten bereits zu Beginn des Jahres aufgefordert, künftig zur Gewährleistung und Dokumentierung einer sachgerechten Eingruppierung ausführliche Tätigkeitsdarstellungen und ‑bewertungen zu erstellen.

Das Personaldezernat hat sich daraufhin mit dem Personalrat auf den beigefügten Vordruck „Tätigkeitsdarstellung und -bewertung“ verständigt. Da sich hier ggf. noch Änderungen ergeben können, finden Sie die jeweils aktuelle Version des Vordrucks auf unserer Homepage unter 
www.zuv.uni-heidelberg.de/personal/dienstleistung/beschäftigte.html.
Derzeit ist dieser Vordruck – in Absprache mit dem Personalrat – grundsätzlich bei allen Neueinstellungen im Verwaltungsdienst vorzulegen. 

Die nun wesentlich aufwendigere Eingruppierungsprüfung bedingt auch eine längere Bearbeitungszeit in der Personalabteilung. Darüber hinaus hat auch der Personalrat nach den entsprechenden Vorschriften des Landespersonalvertretungsgesetzes 18 Arbeitstage Zeit, um die beantragte Maßnahme zu prüfen und über diese zu entscheiden. 

Aufgrund dieser Umstände muss zukünftig bei beabsichtigten Neueinstellungen eine längere Vorlauffrist eingeplant werden. 
Um Einstellungen im Verwaltungsdienst termingerecht vollziehen zu können, müssen daher zukünftig die entsprechenden Anträge auf Neueinstellung
spätestens acht Wochen vor dem geplanten Einstellungstermin

vollständig, d.h. inklusive des vollständig ausgefüllten und unterzeichneten Vordrucks „Tätigkeitsdarstellung und ‑bewertung“ in der Personalabteilung vorliegen. 

Wir bitten um Verständnis für diese Verlängerung der Vorlauffrist, die jedoch dringend erforderlich ist, um im Interesse der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen eine tarifgerechte Eingruppierung zu gewährleisten.

Damit sich der Ablauf möglichst reibungslos gestaltet, empfehlen wir, den Vordruck „Tätigkeitsdarstellung und ‑bewertung“ bereits mit bzw. unmittelbar nach der Stellenausschreibung an den / die zuständige Personalsachbearbeiter/in zu über-senden. So lassen sich Rückfragen bereits im Vorfeld klären und Probleme vermeiden.
Bitte wenden Sie sich bei Fragen hierzu direkt an den zuständigen Sachbearbeiter / die zuständige Sachbearbeiterin in der Personalabteilung.

Mit freundlichen Grüßen
Senni Hundt
Stellvertr. Kanzlerin
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