Verfahrensregeln zum Ablauf von Einstellungsverfahren beim Landkreis GieRen

1. Bediirfnis der Stellenbesetzung

Wenn in einer Organisationseinheit der Kreisverwaltung eine Stelle oder Teile einer Stelle
vakant sind, beantragt die betreffende Organisationseinheit nach Absprache mit dem
jeweiligen Fachdezernenten bei dem Fachdienst Personal die Besetzung der Stelle. Bitte
rechnen Sie vom Zeitpunkt des Antrages auf Stellenbesetzung bis zur tatsachlichen
Arbeitsaufnahme mit einem Zeitraum von mindestens zwolf Wochen.

2. Beratung in der Dezernentenrunde

Vor der Entscheidung Uber die Stellenfreigabe durch den Kreisausschuss wird die Vorlage in
der Dezernentenrunde beraten. Hierbei ist insbesondere die vom Kreistag beschlossene
Einsparung von 1% unserer besetzten Stellen im Haushaltsvollzug 2010 zu beachten. Die
Dezernenten mussen die Mdglichkeit haben, durch eine genaue Begrindung der jeweiligen
Organisationseinheit bereits in diesem Stadium die Notwendigkeit der Nachbesetzung der
konkreten Stelle zu erkennen und eine diesbezugliche Entscheidung treffen zu kénnen. Zur
Unterstlitzung der Dezernentenentscheidung und zur Durchfiihrung der konkreten
Aufgabenkritik innerhalb der Organisationseinheit wird frihzeitig auch der Fachdienst 12 -
Personal- und Organisationsentwicklung eingebunden.

3. Freigabe der Stelle durch den Kreisausschuss

Hierzu ist zunachst zu prifen, ob eine Stellenfreigabe (nach Einhaltung der geltenden
sechsmonatigen Stellenbesetzungssperre) durch den Kreisausschuss erforderlich ist. Falls
eine Stellenfreigabe erforderlich ist, so wird hierzu durch den Fachdienst Personal eine
entsprechende Kreisausschuss-Vorlage erstellt. Dabei hat die jeweilige Organisationseinheit
mit erhdhtem Begrindungsaufwand dezidiert darzulegen, weshalb die Stelle besetzt werden
soll und nicht - durch anderweitige Prozesse oder eine Veranderung in den
Organisationsablaufen - (auch nicht mit Stellenanteilen) auf die Besetzung verzichtet werden
kann. Hierbei ist darauf zu achten, dass seitens der Organisationseinheit keine
vorformulierten Standard-Blocksatze verwandt werden, sondern dass das Bediirfnis der
vollumfanglichen Stellenbesetzung individuell auch unter Berlcksichtigung der jeweiligen
Fallzahlen und des Arbeitsanfalles begriindet wird. Die Stellungnahme des Fachdienstes 12
hinsichtlich der Prifung der Notwendigkeit der Nachbesetzung ist dem Kreisausschuss
schon bei Stellenfreigabe zur Verfugung zu stellen.

4. Entwurf der Stellenausschreibung

Mit der Stellenfreigabe durch den Kreisausschuss entwirft die jeweilige Organisationseinheit
einen entsprechenden Entwurf flr eine Stellenausschreibung, wobei dieser Entwurf durch
den Fachdienst Personal im Hinblick auf personalrechtliche und personalwirtschaftliche
Aspekte Uberarbeitet wird. Dabei sind insbesondere die Festlegungen des jeweiligen
Geschéftsverteilungs- und Aufgabengliederungsplan der Organisationseinheit sowie
gegebenenfalls die Auswirkungen auf stellenbewertungsrelevante Sachverhalte zu beachten.
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Bei der Erstellung des Anforderungskataloges ist es zweckmafig, zwischen fachlichen und
personlichen Anforderungsmerkmalen zu unterscheiden. Die fachlichen
Anforderungsmerkmale beziehen sich vorwiegend auf die formalen Qualifikationen, die
speziellen fach- und berufsbezogenen Fertigkeiten sowie die beruflichen Erfahrungen, Gber
die ein kunftiger Stelleninhaber verfligen sollte. Die persénlichen Anforderungsmerkmale
beschreiben intellektuelle Fahigkeiten, soziale Kompetenzen, Interessen und Einstellungen,
die erforderlich sind, um die gestellten Aufgaben einer bestimmten Stelle bewaltigen zu
kénnen.

Daruber hinaus ist zu beachten, dass an Stellen bestimmter Wertigkeit grundsatzlich
unterschiedliche Anforderungen zu stellen sind, die sich vorwiegend in der Qualifikation des
Bewerbers niederschlagen mussen:

Mittlerer Dienst:

ist eine Laufbahn der Besoldungsgruppen A6 bis A 9. Grundvoraussetzung fir diese
Laufbahngruppe ist entweder die mittlere Reife oder ein Hauptschulabschluss mit
einschlagiger Berufsausbildung. Fur Tarifbeschaftigte der entsprechenden Entgeltgruppen 5-
8 ist eine mindestens 2- oder 3-jahriger Ausbildung ,Fachangestellter fir
Blrokommunikation/Verwaltungsfachangestellter oder eine vergleichbare Ausbildung
erforderlich.

Gehobener Dienst:

ist eine Laufbahn der Besoldungsgruppen A 9 bis A 13. Grundvoraussetzung fir diese
Laufbahngruppe ist die Fachhochschulreife. Fir Tarifbeschéaftigte der entsprechenden
Entgeltgruppen 9-12 ist mindestes der A-ll-Lehrgang/Verwaltungsfachwirt oder ein
entsprechendes Fachhochschulstudium oder eine vergleichbare Ausbildung erforderlich.

Hoéherer Dienst:

ist eine Laufbahn der Besoldungsgruppen A 13 bis A 16 sowie samtliche Gruppen der
Besoldungsordnungen B, C und W. Grundvoraussetzung fur diese Laufbahngruppe ist -
ebenso wie bei Tarifbeschéftigten der Entgeltgruppen 13-15 - ein abgeschlossenes
wissenschaftliches Hochschulstudium. Kinftig beinhaltet dies auch die neuen Master-
Abschlusse.

Ausnahme: Fachbereichsleiterstellen

Fir die Besetzung von Fachbereichsleiterstellen innerhalb der Kreisverwaltung wird kunftig
in jedem Fall ein sogenanntes ,Assessment-Center® nach transparenten Auswahlkriterien
durchgefiihrt. Zusétzlich ist hinsichtlich des Anforderungsprofils erforderlich, dass der
Bewerber um eine Fachbereichsleiterstelle mindestens zwei Jahre Leitungserfahrung
besitzt.

Ausschreibungstexte fur Stellen mit Leitungsfunktionen werden nach dem Beschluss der
Personaldezernentin zunachst in der Dezernentenrunde beraten und anschliefend dem
Kreisausschuss zur Kenntnis gegeben.

Die jeweilige Organisationseinheit hat bereits bei der Erstellung der Stellenausschreibung in

Form einer Gewichtung festzulegen, mit welchem Prozentsatz sie ein gefordertes
Ausschreibungsmerkmal gewichtet.
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5. Klarung der Ausschreibungsart

Sodann ist durch die jeweilige Organisationseinheit die Ausschreibungsart festzulegen.
Dabei ist zwischen interner, externer und gleichzeitiger interner und externer Ausschreibung
zu unterscheiden. Dabei gilt die zwischen Kreisausschuss und Personalrat im Jahre 1983
geschlossene Dienstvereinbarung beziiglich Besetzung freier Stellen und Umsetzungen,
wonach freie und frei werdende Stellen in den Dienststellen des Landkreises Gielden intern
ausgeschrieben werden.

Eine externe Ausschreibung erfolgt dann, wenn wegen der Besonderheit des
Aufgabengebietes der zu besetzenden Stelle kein geeigneter Bewerber aus dem Bereich der
Bediensteten des Landkreises zu erwarten ist. Dabei besteht Einigkeit darin, dass Stellen der
Wertigkeit A 11/TVOD 10 und aufwarts grundséatzlich intern und extern ausgeschrieben
werden.

6. Abstimmung mit Personalrat und Frauenbeauftragter

Personalrat und Frauenbeauftragte sind bereits am Entwurf der Stellenausschreibung zu
beteiligen. Zu diesem Zweck leitet der Fachdienst Personal den aus den
Organisationseinheiten kommenden Entwurf der Stellenausschreibung auch sogleich an
Personalrat und Frauenbeauftragte weiter. Der Nachweis der Weiterleitung ist
Voraussetzung flr die anschlieliende Stellenausschreibung.

7. Veroffentlichung der Stellenausschreibungen

Rein interne Stellenausschreibungen werden nach Abstimmung mit Personalrat und
Frauenbeauftragter sodann im nachsten Rundschreiben des Fachdienstes Personal
verdffentlicht und den einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern nachweislich zur Kenntnis
gegeben. Externe Stellenausschreibungen erfolgen (aus Kostengriinden) als Kurzfassung in
der Giessener Allgemeinen und im Giessener Anzeiger. Die Langfassung der Ausschreibung
wird durch den Fachdienst 13 auf unserer Homepage hinterlegt. Sollte aus den
Organisationseinheiten das Bedurfnis nach einer Uberregionalen oder fachspezifischen
Veroffentlichung zu bestehen, so ist dies mit dem Fachdienst Personal abzustimmen, der in
diese Entscheidung insbesondere eine Kosten-Nutzen-Relation einfliefien lasst. Dartber
hinaus werden die Stellenausschreibungen auch an die GIAG und an die Bundesagentur flr
Arbeit weitergegeben.

8. Ausschreibungsverfahren

Nach der regelmaRig am Wochenende verdffentlichten Stellenausschreibung
(Redaktionsschluss meistens am Donnerstag) wird das gesamte Bewerbungsverfahren
durch den Fachdienst Personal administriert. Hierzu werden Bewerbungsmappen angelegt,
der Eingang von Bewerbungen Uberwacht und Eingangsbestatigungen verfasst. Zudem
Uberwacht der Fachdienst Personal die Einhaltung der Fristen.
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9. Interne Bewerbungen

Bei internen Bewerbungen werden Beurteilungen durch die jeweiligen Vorgesetzten der
Bewerber eingeholt, welche diese zeitnah anzufertigen haben. Der Fachdienst Personal wirkt
bei den Organisationseinheiten zur Beachtung des Gleichbehandlungsgrundsatzes darauf
hin, dass grundsatzlich keine Bewerbungsgesprache stattfinden konnen, wenn die
Beurteilung eines internen Bewerbers nicht rechtzeitig vorliegt.

10. Bewerbungsumlauf

Nach Ende der Bewerbungsfrist werden die kompletten Bewerbungsunterlagen aller
Bewerber als Bewerbungsmappe in Umlauf gegeben. Die Reihenfolge des Umlaufes wird
wie folgt festgelegt:

- Landréatin

- Fachdezernent

- Organisationseinheit

- Personalrat

- Frauenbeauftragte

- Schwerbehindertenvertretung

Zur Gewahrleistung eines ordnungsgemafien Verfahrens ist die Bewerbermappe nach jeder

Umlaufstation wieder an den Fachdienst Personal zurickzugeben, der sie nach kurzer
Sichtkontrolle an die nachste Umlaufstation weiterleitet.

11. Auswahl der Bewerber flir Vorstellungsgesprache

Der Fachdienst Personal erstellt fir die jeweilige Organisationseinheit eine Liste aller
internen und externen Bewerber sowie eine erste Aufstellung des durch die
Organisationseinheit erstellten Anforderungsprofils in Form eines Gitterrasters. Die jeweilige
Organisationseinheit hat die Aufgabe, aufgrund der fachlichen Eignung der Bewerber und
des erflllten Anforderungsprofils eigenverantwortlich festzulegen, welcher der Bewerber zu
einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden soll.

Die Organisationseinheit hat in Form eines schriftich dokumentierten Auswahlvermerkes
verbindlich und nachvollziehbar darzustellen, ob ein Bewerber, der zum
Vorstellungsgesprach zugelassen werden soll, die aufgestellten Auswahlkriterien erfillt. Aus
diesem Auswahlvermerk, ohne den grundsatzlich kein Vorstellungsgesprach stattfinden
kann, ergibt sich die Auswahl der Bewerber, die zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen
werden sollen.

Es empfiehlt sich hier, eine Bewerberzahl von sechs Bewerbern nicht zu Uberschreiten, um
eine sachgerechte Auswahl und Gesprachsfihrung zu erzielen. Insbesondere an den
Verfahren, an denen Beamte beteiligt sind, werden aktuelle dienstliche Beurteilungen der
Bewerber durch den Fachdienst Personal angefordert.

Die Fachdezernenten, der Personalrat und die Frauenbeauftragte erhalten vor Durchfihrung
des Bewerbungsgesprachs den Auswahlvermerk.
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12. Organisatorische Fragen

Der Fachdienst Personal stimmt sich beziglich der Bewerberauswahl, der Lange des
Vorstellungsgesprachs, der Bewerbertaktung und bezlglich eines Termins sowie der
Zusammensetzung des Auswahlgremiums mit der jeweiligen Organisationseinheit ab. Die
Organisationseinheit hat aus fachlicher Hinsicht daflir zu sorgen, dass die Fragen, die
innerhalb des Vorstellungsgesprachs gestellt werden sollen, fundiert und der
auszuschreibenden Stelle angemessen sind. Bei Zweifeln Uber die Zulassigkeit von Fragen
leistet der Fachdienst Personal Hilfestellung. Sodann reserviert der Fachdienst Personal
nach Absprache mit der Organisationseinheit einen Raum fir die Bewerbungsgesprache und
I&dt die ausgewahlten Bewerber zum Vorstellungsgesprach ein. Dabei ist zu beachten, dass
die Einladungen zum Gesprach etwa zwei Wochen vor dem geplanten Gesprachstermin
verschickt werden sollten.

13. Vorstellungsgesprach

Sodann finden mit dem ausgewahlten Bewerberkreis vor dem Auswahlgremium
Bewerbungsgesprache statt. Aufgrund der besseren Vergleichbarkeit der einzelnen
Bewerber wird das Vorstellungsgesprach im Rahmen eines sogenannten ,standardisierten
Gesprachs® gefuhrt. Hier wird auf der Grundlage der durch die jeweilige Organisationseinheit
ermittelten Anforderungen an den Stelleninhaber ein Fragenkatalog erstellt. Die Fragen
werden allen Bewerbern in der gleichen Form und Reihenfolge vorgelegt.

Den Abschluss des Vorstellungsgespraches bildet ein Vorschlag des Auswahlgremiums zur
Beschlussfassung durch den Kreisausschuss nach vorheriger Kenntnisnahme der
Dezernentenrunde.

Das Auswahlgremium hat in einem Auswahlvermerk dezidiert und nachvollziehbar
darzulegen, weshalb sich das Gremium flir einen bestimmten Bewerber entschieden hat.
Diese wesentlichen Grinde fir eine Auswahlentscheidung sind schriftlich zu dokumentieren
und muassen einen sachlichen Abwagungsprozess zwischen den einzelnen Bewerbern
erkennen lassen.

- Exkurs: Assessment-Center

Zukunftig soll durch den Fachdienst Personalentwicklung geprift werden, inwieweit fur die
Kreisverwaltung auch der Einsatz eines externen ,Assessment-Centers” in Betracht kommen
kann. Bei Fachbereichsleiterstellen findet immer ein ,Assessment-Center” statt.

Bei einem Assessment-Center werden die Bewerber vor eine Reihe verschiedener Aufgaben
gestellt, mit denen wichtige berufliche Anforderungen simuliert werden. Zu den einzelnen
Standardaufgaben eines Assessment-Centers gehoren beispielsweise eine
Gruppendiskussion, ein Kurzvortrag oder eine Prasentation, das Fihren eines schwierigen
Mitarbeitergesprachs im Rollenspiel sowie eine sogenannte Postkorbaufgabe, bei der die
Bewerber eine Vielzahl an Informationen, die in ihrem Postkorb abgelegt wurden,
zusammenflgen und analysieren sollen. Das Verhalten bei den einzelnen Aufgaben wird von
mehreren Beurteilern beobachtet und bewertet.
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An dem Assessment-Center nehmen teil:

- die Landratin, die hauptamtlichen Kreisbeigeordneten oder von ihnen benannte Vertreter
- eine Vertretung des Fachdienstes Personal- und Organisationsentwicklung

- eine Vertretung des Fachdienstes Personal

- eine Vertretung des Personalrates

- die Frauenbeauftragte oder deren Vertretung

- gegebenenfalls (soweit erforderlich) die Schwerbehindertenvertretung

14. Einstellungsbeschluss

Sodann erfolgt der Einstellungsbeschluss des Bewerbers. Bei Beamten entscheidet immer
der Kreisausschuss Uber die Einstellung eines Bewerbers. Bei Tarifbeschaftigten bis zu
Wertigkeit TVOD 11 entscheidet nach einem Beschluss der Verwaltungsleitung die
Dezernentenrunde als Gremium Uber die Einstellung eines Bewerbers. Bei Stellen der
Wertigkeit TVOD 11 und hoher hat der Kreisausschuss die Einstellungsentscheidung zu
treffen. Auch hier ist die Auswahlentscheidung des Gremiums 2zu begrinden:
Dezernentenrunde oder Kreisausschuss missen die wesentlichen Entscheidungsgriinde
schriftlich dokumentieren.

15. Einstellungsvorgang

Nach dem Einstellungsbeschluss des zustandigen Gremiums wird der jeweilige
Arbeitsvertrag vorbereitet und durch den Fachdienst Personal ausgefertigt. Dieser Vortrag
muss aus Grinden der Rechtsklarheit vor Dienstbeginn (keinesfalls danach !) von beiden
Vertragspartnern unterschrieben sein. Fur den Kreisausschuss gilt, dass der Landkreis
Gielien durch zwei Personen (in der Regel durch hauptamtliche Dezernenten) vertreten sein
muss.



