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Antrag auf Stellenausschreibung

Fur die Zeitspanne zwischen Antrag auf Ausschreibung und méglichem Einstellungstermin rechnen Sie
bitte ca. 3 Monate!

Die Ausschreibung erfolgt tiber den Stellenanzeiger der Freien Universitit Berlin (Printmedium und online)
Eine zentrale Kosteniibernahme erfolgt generell fiir den FU-Stellenanzeiger und eine weitere wie Berliner
Morgenpost, Tagesspiegel, Berliner Zeitung, Stepstone, Interamt, Bund.de (ggf. vorher kéren), weitere bzw.
anderemiissen von Bereich selbst ibernommenwerden.

Fur Stellenausschreibungen sind die jeweiligen Angaben und notwendigen Qualifikationen schriftlich im
Online-Antrag auf Stellenausschreibung zu fixieren. Diese bilden die Grundlage der Auswahlbegriindung.
Den Antrag auf Stellenausschreibung finden Sie online unter:

https://www.fu-berlin.de/sites /abt-1/formulare/personal/PM_stellenausschreibung/index.html

Der Antrag muss mindestens einen Monat vor dem geplanten Verdéffentlichungstermin  eingereicht werden.

Die Vorlaufzeit ist notwendig aufgrund der gesetzlichen Priiffrist der Frauenbeauftragten (2 Wochen)
und des Personalrats (2Wochen) und der Bearbeitungszeiten durch DMV, Personalstelle und
Postlaufzeiten.

Bitte beim Ausfiillen des Antrags beachten:
1 3 Wochen Ausschreibungsfrist, kiirzere Zeiten miissen begriindet werden, linger ist méglich.
2 grundsitzliche Ausschreibungspflicht nach § o4 BerHG und { 5 LGG Berlin. Eine Befreiung von der
Ausschreibungspflicht ist nur im Ausnahmefall moglich gemifl Brief des Kanzlers, siehe Seite 7.
Diese muss schriftlich begriindet und dem Einstellungsantrag (EA) beigefligtwerden.

3 Beschiftigungsdauer:
Eine Einstellung fur Drittmittelprojekte erfolgt grundsitzlich fir ein abgeschlossenes Projekt, die
Beschiftigungszeit richtet sich nach der Projektdauer gemifl Bewilligungsbescheid, die Arbeiten
missen danach wegfallen.

nach WissZeitVG - flir gesamte Laufzeit des Projektes
- fur definiertes Workpackage, Projektplan muss EA beigefligt werden
nach TzBfG - als Vertretung bei Mutterschutz, Elternzeit, Sonderurlaub,
Arbeitsunfihigkeit / Erwerbsminderung, Arbeitszeitreduzierung
Achtung: It. DMV muss bei Vertretung flir Arbeitszeitreduzierung nach WissZeitVG eingestellt
werden, somit richtet sich die Vertragsdauer nicht automatisch nach zu vertretender Reduzierung,
sondern muss tiber einen Projektplan begriindet werden!

4 Der Kriterienkatalog sollte fiir die Ausschreibungfolgende Aspekte enthalten, dieauch anhand der

Bewerbungsunterlagen und des —gesprichs nachpriifbar sind:
- Einstellungsvoraussetzungen
- Fachliche Kompetenzen /Qualifikationen (“erwiinscht*)
- Soziale Kompetenzen
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5 Formulierungen wie ,Mdglichkeit zur Promotion ist gegeben, ,dient der eigenen wissenschaft-

lichen Qualifikation o. 4 diirfen nur dann verwendet werden, wenn im Bewilligungsbescheid die
Stelle ausdriickich entsprechend ausgewiesen wurde, dies muss von der DMV bestitigt werden, da
bei Drittmittelprojekten stets die Aufgabe im Projekt im Vordergrund steht und ursichlich fur die
Befristung ist (siehe WissZeitVG § 2Abs. 2).

6 Das Feld Stellen-Nummer/SAP-Planstelle lassen Sie bitte frei, die Stellen-Nummer wird von der
DMV vergeben.

7 Bei Fonds/Kostenstelle geben Siebitte an, aus welchem, Topf* die gewlinschte Stelle finanziert
werden soll.

& Bei Drittmittelprojekten kénnen Sie unter zu verdffentliche Kennung eine beliebige eigene Kennung
vergeben.

Wenn alle Felder im Online-Antrag ausgefiillt wurden, muss dieser online abgeschickt werden:

SELLAR
i

ANTRAGE FUR STELLENAUSSCHREIBUNGEN

Ubersicht Speichern als Speichermn Formular prifen Stellenausschreibung einreichen PDF RTF

Nach Versenden des Online-Antrags geht eine E-Mail bei lhnen ein, die den Antrag und eine zusatzliche 4.
Seite (sog. Freigabe) als PDF-Dokument im Anhang enthilt Dieser Antrag mit der zusatzlichen 4. Seite
muss der/die Dienststellenleiter*in (AG-Leiter*in, Professor*in) oben links unterschreiben und die Antrige
miissen an den Personalbereich des Fachbereichs elektronisch weitergeleitet werden.

Bitte beachten!

e Hinweis: Der gestellte Antrag ist archiviert in lhrem Portal hinterlegt Sie kénnen ihn bei der
nachsten Ausschreibung aufrufen, ggf. abidndem, unter einem anderen Namen abspeichern und
einreichen.

Nach Priifung und Bearbeitung seitens des Personalbereichs des Fachbereichs wird der Antrag iiber die
dezentrale Frauenbeauftragte zur personalwirtschaftlichen Freigabe an die DMV weitergeleitet, die ihn an
die ZUV sendet Von dort (Il A 21, Frau Kunkel) wird die Beteiligung des Personalrats im Rahmen des
Mitwirkungsrechts nach § 9o PersVGBerlin und die Veréffentlichungveranlasst.
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Von der Stellenausschreibung zur Einstellung

A. Bewerbungsverfahren

Die Auswahlgespriche werden grundsitzlich nach Ablauf der Ausschreibungsfrist gefiihrt.
Die Ausschreibungsfrist ist dabei keine Ausschlussfrist, d. h. nachtrigliche Bewerbungen kénnen bis
zum Abschluss des Auswahlverfahrens beriicksichtigt werden.

Einzuladen sind:

e Bewerber*innen
e Interessenvertretungen: dez. Frauenbeauftragte, Personalrat, ggf. Schwerbehindertenvertretung

Alle Einladungen erfolgen mindestens eine Woche vor dem geplanten Termin!

Vor den Auswahlgesprachen:

1. Bestatigung(E-Mail) des Bewerbungseingangs an alle Bewerber*innen (Textvorlage S.10)

2. Sichtung der Bewerbungsunterlangen, idealerweise weden die Bewerbungen in  erer
Bewerbermatrix als Arbeits- und Begriindungserleichterung erfasst. Die Beurteilung und Auswahl
der Einzuladenden erfolgt ausschliefSlich anhand Qualifikaion und Anforderungsprofil gemafd
Ausschreibungstext:

a. formale Einstellungsvoraussetzungen
b. unter ,erwiinscht“ genannte Kriterien

3. Zusammenstellen einer Auswahlkommission

4. Terminieren der Gesprache mit ausreichendem Vorlauf, nicht mittwochs!

5. Kandidat*innen einladen, die inhaltich und formal qualifiziert sind. Dazu gehdren auch interne
Bewerber*innen, soweit mind. ein Kriterium der erforderlichen  Einstellungsvoraussetzungen
vorliegt, sowie schwerbehinderte Personen (fj 81 SGB [X) ab 50% Schwerbehinderung oder dem
gleichgestellt. (Textvorlage S.10)

6. Interessenvertretungen einladen:

a. dezentrale Frauenbeauftragte (j 59 Abs. 6 Nr. 1 Berl[HG, Bewerbungslage bzw. Namen mitteilen,
Gelegenheit zur Akteneinsichteinplanen)
b. zustdndiger PR (((79, 87 PersVGBeriin)

c. ggf. Schwerbehindertenvertretung (§81 SGB IX)

Vorstellungsgesprache und Auswahl:

Bewerbungsgespriche sollten nie alleine gefiihrt werden. Daher ziehen Sie bitte eine weitere Person aus
lhrem Bereich hinzu, insbesondere falls der PR oder die dez. Frauenbeauftragte verhindert sein sollten.

Es gibt verschiedene Durchfiihrungsméglichkeiten (Test, Interview etc.), das Verfahren muss fiir alle
Kandidat¥innen gleich gestaltet werden. Ggf- kénnen im Vorfeld Schulungsmdglichkeit  zu
Einstellungsverfahren im Weiterbildungszentrum genutzt werden, damit unzuldssige Fragen und
andere Verfahrensfehler sicher vermieden werden.
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1 Auswahl treffen: Reihung vornehmen, ausgewihlte Person benennen, kontaktieren und mitteilen,
dass zur Einstellungvorgeschlagen (Textvorlage S. 1)

2 Absageschreiben (Email) an die nicht berlicksichtigten Bewerber*innen schicken. (Textvorlage S. 1)
Diese haben nach Erhalt der Absage 1 Tage Zeit flir eine Konkurrentenklage, daher ist eine
Einstellungfriihestens 14 Tage (ggf. + Postweg) nach Absage méglich.

Bitte einen Ausdruck einer Absage dem Einstellungsantrag mit dem Vermerk anfiigen, dass ein
gleichlautendes Schreiben an alle nicht beriicksichtigten Bewerber*innen gesandt wurde.

3 Ausflihrliche Auswahlbegriindung mit einer zusammenfassenden Wiirdigung jeder einzelnen
Person, die sich beworben hatte, nach fachlichen und sozialen Kriterien anfertigen (auch
tabellarischer Form mdglich). Diese muss auch die Personen einschlieen, welche nicht zu den
Vorstellungsgesprichen eingeladen wurden.

4 Die Nichtauswahl schwerbehinderter Bewerber*innen muss unabhéngig einer Einladung zum
Vorstellungsgesprach in jeden Fall schriftlich begriindet werden.

Wenn keine geeigneten Bewerbungen vorliegen, muss die Ausschreibung verlangert, wiederholt oder

korrekt beendet werden. Dafiir muss eine Mitteilung an den Personalbereich des Fachbereichs erfolgen.

B. Einstellungsverfahren

Bitte den Antrag auf Einstellung des/der bestplatzierten Kandidat*in elektronisch mind. 5-6 Wochen vor
dem gewiinschten Einstellungstermin mit sdmtlichen Unterlagen als eine komplette pdf (mit allen
Unterlagen; nicht mehrere Dateien) an den Personalbereich des Fachbereichs senden.

Die Vorlaufzeit ist nétig aufgrund dergesetzlichen Priiffrist der Frauenbeaufiragten (2Wochen) und des
Personalrats (2Wochen) und der Bearbeitungszeiten durch DMV und Personalstelle sowiePostlaufzeiten.

Den Antrag auf Einstellung finden Sie online unter:

http: //www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/angestellte_39.pdf

Bitte beachten!
e Machen Siesich bitte eine eigene Kopie vom Antrag, um ggf. Nachfragen beantworten zu kénnen.

Der Antrag ist elektronisch (eine pdf mit allen Unterlagen) einzureichen, zu den vollstindigen
Einstellungs-unterlagen gehéoren:

1. Einstellungsantragfiir Beschiftigte, unterzeichnetvomantragsstellenden Bereich
Bitte beachten: Die 2. Seite des Einstellungsantrages (Unterschriftenbereich der Frauenbeauftragten
etc.) muss in jedem Fall miteingereicht werden!

2. Kopieder veréffentlichten Ausschreibung mit Veréffentlichungsdatum (nicht Kopie des
Ausschreibungsantrages)

3. Ausfiihrliche Auswahlbegriindungmit


http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/angestellte_39.pdf

Freie Universitit Berlin
Fachbereich Biologie, Chemie und Pharmazie

Leitfaden Personalvorgéinge
Drittmittelbeschiftiote

a. einer zusammenfassenden Wirdigung al er Bewerber*innen nach fachlichen und sozialen
Kriterien (bzw. die Bewerbermatrix erganzt durch eine Einzelwiirdigung der Eingeladenen)

b. ggf. Konkretisierung des Befristungsgrundes durch Projektbeschreibung/-Plan,  ggf.
Bewilligungsbescheid, Darstellung der zeitlichen Abfolge der voriibergehenden Aufgaben mit
erforderlicher Prognose tiber den Zeitpunkt des endgiiltigen Wegfalls/der Beendigung dieser
Aufgaben

gaf. gesonderte Begriindung fiir abgelehnte Schwerbehinderte
Bewerbungsunterlagen der einzustellenden Person inkl. Aktueller Kontaktdaten
Zeugnisse, Nachweis uber Erfiillung der geforderten Einstellungsvoraussetzung

bei wiss. Personal: Erklirung Uber Promotionszeiten und Beschiftigungsverhiltnisse:
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-
1/formulare/personal/pdf_personal /\WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf

Erklirungsbogen  zur Stufenfeststellung mit Stellungnahme zur Einschligigkeit der
Vorbeschiftigungszeiten fuir die vorgesehene Tatigkeit und Unterschrift des/der Fachvorgesetzten unter
Beifligung der entsprechenden Nachweise (Kopie von Arbeitsvertrigen, Zeugnissen): -
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-
1/formulare/personal/sonstige/sonstigepdf/Erklaerungsbogen_Stufen.pdf

Ein exemplarisches Absageschreiben an die nicht bericksichtigten und nicht zur Einstellung
vorgesehenen Bewerber*innen, mit dem Vemmerk, dass ein geichlautendes Schreiben an alle nicht
beriicksichtigten Bewerber*innen gesandt wurde

Zusitzlich:

10. Originalunterlagen aller Mitbewerber*innen, flir jede Bewerbung eine pdf, in der alle Unterlagen

zusammengefligtwurden (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisseetc.)

11. Nachweis liber die Beteiligung der Interessenvertretungen: dez. Frauenbeauftragte, Personalvertretung

und ggf. Schwerbehindertenvertretung (E-Mail der Einladung u. Zu-/Absage bzw. Hinweis in
Einstellungsbegriindungmit Absagegrund bei Nichtteilnahme)

Bitte beachten!

Die Beschaftigungsstellen sind nicht befugt, Einstellungszusagen zu erteilen. Da die Unterlagen noch
an die DMV, die Personalstelle und den PR weitergeleitet werden, kann es ggf zur
Einstellungsablennung kommen (Textvorlage fiir Erklarung der Einstellungsabsicht S.11).

Eine Dienstantrittsbescheinigung bei Dienstantritt  schnellstméglich an  den/die  betreffenden
Sachbearbeiter*in in der Personalstelle (Referat | A flir Beamte bzw. | B fir SoMis und WiMis) schicken
(erstdas I6st eine Gehaltszahlung aus). Dies kann per E-Mail erfolgen.
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Weiterbeschaftigung

Bitte stellen Sie rechtzeitig einen Antrag auf Weiterbeschiftigung flir Ihre Beschiftigten, da sonst sowohl ein
Verdienstausfall als auch ein grofierer administrativer Aufwand die Folge sein kénnen.Reichen Sie daherdie
Unterlagen zur Vertragsverlangerung elektronisch (eine pdf mit allen Unterlagen) mind. 5-6 Woche vor
Vertragsende beim Personalbereich des Fachbereichs sein.

Eine Weiterbeschiftigung ist méglich bei:
e Bewilligungeiner weiteren Férderperiode (mit erneutem Bewilligungsbescheid

e Projektverlingerung, wie kostenneutraler Verlingerung, Auslauffinanzierung etc.

Das Antragsformular finden Sie online unter:

http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/angestellte_39.pdf

(den Punkt,, Weiterbeschiftigung” finden Sie im Pull Down-Menii des Einstellungsantrags)

Zu den vollstindigen, in zweifacher Ausfertigung einzureichenden Unterlagen gehéren:
Weiterbeschiftigungsantrag fiir Beschiftigte und unterzeichnetvom antragsstellendenBereich
Antragsbegriindung

Willenserkldrung der/des Beschiftigten

Erklarung liber Promotionszeiten und Beschiftigungsverhaltnisse:_

http://www.fu-berlin.de/sites /abt-
1/formulare/personal/pdf_personal/WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf

AW N R

Bitte beachten!
e Machen Siesich bitte auch eine eigene Kopie vom Weiterbeschiftigungsantrag, um ggf. Riickfragen
beantworten zu kénnen.

Arbeitszeitinderung

Hierzu wird ein formloser Antrag der/des Beschiftigten und ein Antrag der Dienstelle / des Arbeitsbereichs,

benétigt. Bitte reichen Sie die Unterlagen elektronisch ca_5-6 Wachen vor dem Zeitpunkt ein, zu dem die
Anderung wirksam werden soll.

Das Antragsformular finden Sie online unter:

http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/angestellte_39.pdf

(den Punkt, Arbeitszeitinderung “ finden Sie im Pull Down-Menii des Einstellungsantrags)

Zu den vollstandigen, einzureichenden Unterlagen gehéren:


http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/angestellte_39.pdf
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Antrag auf Arbeitszeitinderung fiir Beschiftigte, unterzeichnetvom antragsstellenden Bereich
Antragsbegriindung

Willenserklarung der/des Beschiftigten

Erkldrung tiber Promotionszeiten und Beschaftigungsverhittnisse:_

http: //www.fu-berlin.de/sites/abt-
1/formulare/personal/pdf_personal/WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf

N

AW

Bitte beachten!
e Machen Siesich bitte auch eine eigene Kopie vom Antrag auf Arbeitszeitinderung, um ggf.
Riickfragen beantworten zu kénnen.

Einstellung ohne Ausschreibung

Grundsitzlich besteht Ausschreibungspflicht nach § 94 BerlHG und {j 5 LGG Berlin.

Sollten sie die Ausnahme von der Ausschreibungspflicht beantragen, fligen Sie diesen Antrag bitte dem
Einstellungsantrag mit einer ausfiihrlichen Begriindung bei.

Ausnahmen von der Ausschreibungspflicht sind nur in wenigen Ausnahmefillen und vor dem
Hintergrund der Grundsitze, die mit dem FU-Verwaltungsrundschreiben Nr. 2/2006 vom 23.01.2006
verdffentlicht wurden, maglich. Diese Ausnahmen bediirfen einer ausfiihrlichen Einzelfallbegriindung.
Eine Ausnahme von der Ausschreibungspflicht kann gemafd dem Brief des Kanzlers vom 27.02.2007
zugelassen werden:

1 wenn ein tatsdchlicher unvorhersehbarer Zeitdruck bei der Besetzung einer Stelle zur Sicherung von
Lehre und/oder Forschung oder des sonstigen Geschéftsbetriebes z.B. plotzliches Ausscheiden des/der
Stelleninhaber*in, entstanden ist. Der Beginn eines Mutterschutzes oder einer seit lingerem bekannten

Beurlaubung des/der Stelleninhaber*in stellen keinen Ausnahmetatbestand dar;
2 bei einer nachgewiesenen, herausragenden Qualifikation eines/er Bewerber*in, z.B. durch

vorangegangene Tatigkeiten in diesem Bereich der Freien Universitit Berlin, sofern die Fachrichtung an
anderen Hochschulen nicht vertreten ist; Berufsanfinger*innen unterfallen diesem Tatbestand
hingegen nicht;

3 bei Einstellung eines sozialen Hirtefalls und/oder einer/s Schwerbehinderten;

4 bei der Ubernahme von Wissenschaftler*innen aus anderen Hochschulen im Rahmen von
Berufungsverhandlungen oder Kooperationsvertrigen;

5 bei einer personengebundenen Projektfinanzierung, bei der der/die Bewerber*in den Antrag fachlich
mit vorbereitet hat;

6 bei Beschiftigungszeitriumen unter 12 Monaten, wenn Restmittel zur Beendigung eines Prgektes

zur Verfugung stehen;

7 bei kurzfristigen Einstellungen auf Grund einer kurzfristigen Mitteffreigabe durch den Zuwender,
wenn dieZuwendung nicht tibertragbarist.


http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/formulare/personal/pdf_personal/WiMi_2016/Erklaerungsbogen_WiMi_3_2016.pdf
http://www.fu-berlin.de/service/zuvdocs/fu-rundschreiben/2006/V0206.pdf
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Eine Beschiftigung mit kiirzerer Laufzeit im Rahmen einer Anschubfinanzierung fiir einen

Sonderforschungsbereich oder ein gréfieres Forschungsprojekt rechtfertigt hingegen dann keine
Ausnahme von der Ausschreibungspflicht, wenn die Verlingerung des Arbeitsverhiltnisses der/des
Drittmittelbeschaftigten im Bewilligungsfall beabsichtigt ist.

Wichtige Ansprechpartner

dezentrale Frauenbeauftragte
Christine Effmann-Stern
Jana Petri (Stv.)

Takustr. 3

Raum 16.19

14195 Berlin

a 030 838 —56644

> Frauenbeauftragte-BCP@fu-berlin.de

Personalrat Dahlem

Fabeckstr. 69
14195 Berlin

a 030 838 —52754
>4 personalrat-dahlem@fu-berlin.de

Schwerbehindertenvertretung
André Lefeber
Rudeloffweg 25-27

Raum 15
14195 Berlin

a 030 838 —54080
>4 schwbvda@zedat.fu-berlin.de



mailto:Frauenbeauftragte-BCP@fu-berlin.de
mailto:personalrat-dahlem@fu-berlin.de
mailto:schwbvda@zedat.fu-berlin.de
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Personalbereich FB BCP
Personalangelegenheiten
Drittmittel / stud. Hilfskrafte
Arnimallee 22

Raum A. o19
14195 Berlin

a 030 838 —54482
>4 personal@bcp.fu-berlin.de

Referat | A : Personalservice éffentliches Dienstrecht, Hochschulrecht und Reisen

- Gruppe Beamte
- GruppeReisen
Rudeloffweg 25-27, 14195 Berlin

http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referat-1a2/index.html

Referat | B: Personalservice fiir Tarifbeschiftigte, Studentische Hilfskrifte, Ausbildungsangelegenheiten

- Nichtwissenschaftliche/Wissenschaftliche
Beschiftigte

- Studentische Hilfskrifte
Rudeloffweg 25-27, 14195 Berlin

http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referat-1a2/index.html

Referat | B 41— Personalstelle fiir nichtwissenschaftliches und wissenschaftliches Personal des FB
Biologie, Chemie, Pharmazie
Rudeloffweg 25-27, 14195 Berlin

>4 ibg1@personal.fu-berlin.de

IB 41-U (Tel. 61375) Buchstaben A-F; studentische Hilfskr. Sp-Sz

IB 41-M (Tel. 64823) Buchstaben G- K; studentische Hilfskr. Schu-So

IB 41-L (Tel. 64334) Buchstabe L-R; studentische Hilfskr. Sche-Schr

IB 41-P (Tel. 53087) Buchstabe S-Z; studentische Hilfskr. O und Sa-Scha

Drittmittelverwaltung
Rudeloffweg 25-27, 14195 Berlin

http://www.fu-berlin.de/einrichtungen /verwaltung/abt-6/6d mv/index.html|

Auf der Homepage der DMV kénnen diezustindigen Sachbearbeiter*innen gesuchtwerden, dienach

Arbeitsbereichen, Drittmittelprojekten und SFBs aufgeteiltsind.


mailto:personal@bcp.fu-berlin.de
http://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referat-1a2/index.html
https://www.fu-berlin.de/sites/abt-1/referate/1b/index.html
mailto:ib41@personal.fu-berlin.de
http://www.fu-berlin.de/einrichtungen/verwaltung/abt-6/6dmv/index.html

Freie Universitit Berlin
Fachbereich Biologie, Chemie und Pharmazie

Leitfaden Personalvorgéinge
Drittmittelbeschiftiote

Textvorlagen

Eingangsbestiticung

Kennziffer

Sehr geehrte/r

vielen Dank flir die uns zugesandten Bewerbungsunterlagen, deren Eingang wir Ihnen hiermit bestitigen.
Nach Ablauf der Bewerbungsfrist und Sichtung aller Bewerbungen, werden wir uns wieder mit lhnen in
Verbindung setzen.

Wir bitten Sie daher um etwas Geduld.

Mit freundlichen Griiflen

Einladung zum Bewerbungsgesprich

Kennziffer

Sehr geehrte/r

wir bedanken uns fiir lhre Bewerbung und das Interesse an einer Tatigkeit in der Dienststelle / dem
Arbeitsbereich /| dem Fachbereich. Wir wiirden Sie gerne persénlich kennenlernen und laden Sie daher
herzlich zu einem Vorstellungsgesprach ein.

Dieses findet am ,den um Uhrin der str. , Raum

statt. Wenn Sie diesen Termin nicht wahmehmen kdnnen, dann lassen Sie es uns bitte schnellstmoglich
wissen.

Mit freundlichen Griifden
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pZusage”

Kennziffer

Sehr geehrte/r

vielen Dank fiir das Vorstellungsgesprach am . Hiermit méchten wir lhnen mitteilen, dass wir Sie
fir dieBesetzungder obigen Stellebei der Personalabteilungvorgeschlagen haben.

Mit deren Entscheidung ist bis spatestens in einem Monat zu rechnen.

Mit freundlichen Griiflen

Absage
(Hinweis: Diese Textformulierung muss unverindert iibernommen werden!)

Kennziffer

Sehr geehrte/r

nachdem das Auswahlverfahren fiir die o.g. Stellenbesetzung abgeschlossen ist, miissen wir lhnen leider
mitteilen, dass wir uns fiir eine/n andere/n Bewerber/in entschieden haben, der/dem im Hinblick auf die zu
erfiillenden Anforderungen der zu besetzenden Stelle der Vorzug zu geben war.

Wir bedanken uns fiir Ihr Interesse an einer Tatigkeit an der Freien Universitit Berlin und wiinschen
lhnen fiir die Zukunft alles Gute.

Mit freundlichen Griiflen

Abbruch des Verfahren

Kennziffer

Sehr geehrte/r

hiermit teilen wir Ihnen mit, dass das Verfahren abgebrochen und kein/e geeignete/r Kandidat/in gefunden
wurde.

Wir bedanken uns fiir Ihr Interesse an einer Tatigkeit an der Freien Universitit Berlin und wiinschen lhnen
fur die Zukunft alles Gute.

Mit freundlichen Griifden 1
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