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Einstellung neuer Mitarbeiter

1.1

41.

Ziele

Fachliche Erganzung des Mitarbeiterstamms und Sicherstellung der Vorgehensweise beim
Einstellungsverfahren.

Zielerreichung, gewiinschtes Ergebnis

Beschaftigung qualifizierter und teamfahiger Mitarbeiter unter den gesetzlichen Bedingungen
(hier: AVR). Das Einstellungsverfahren erfolgt nach einheitlichen Kriterien.

Geltungsbereich

Die VA regelt die Vorgehensweise im Gesamtunternehmen.

Begriffe

Gesetzliche Bestimmungen sind insbesondere die Arbeitsvertragsrichtlinien des Diakonischen

Werkes der Evangelischen Kirche in Deutschland und andere Gesetze
(Personalverwaltungsgesetz, Mutterschutzgesetz, Jugendarbeitsschutzgesetz usw.)

EGP = Einzelgruppenplan
PV Personalverwaltung
GF Geschéftsfuhrer
ZHL = Zentrale Heimleitung
PDL = Pflegedienstleitung
AbtL = Abteilungsleitung
MAV = Mitarbeitervertretung

Ablauf
Rahmenbedingungen

Der Bedarf steht fest.

Das Anspruchsprofil ist auf der Grundlage der Stellenbeschreibung festgelegt
Die Vergutungsgruppe steht fest (Einordnung in EGP)

Ausschreibungsfrist ist beendet

Bewerbungen liegen in der Personalabteilung vor

Folgende Formulare werden mitgenutzt:

= Checkliste zum Einstellungsgesprach

= Formblatt MAV-Zustimmung

= Personalfragebogen

= Erklarung zum Ortszuschlag
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4.2  Ablauf
Verantwortlicher Ablauf Anmerkungen
E D M |
GF 1 |1 Intern: Aushang am
PV Stelle wird ausgeschrieben schwarzen Brett d. Hauser
Intern 1/ Extern 2 Extern: je nach Fachbereich
an die Presse —regional,
Fachpresse
PV 2|2
3 | 3 zur Durchsicht und
PV Weiterleitung der Vorauswahl o
Bewerbungsunterlagen an z.B. ungeeignete Qualifikation
GF | oder Religionszugehdrigkeit
v
4 | 4 mit Vorschlag zur Einladung
GF PV Weiterleitung an
Einrichtungen
|
PDL Bewerber kommt nein Absage, Riicksendung
in Frage? der Unterlagen
ja
PDL Rickgabe der
Unterlagen an PV
5 | 5 Terminfestlegung
GF PV Einladung zum
Vorstellungsgesprach
I
6 |6 an Pflegedienstleitung,
PV Mitteilung der Termine Abteilungsleitung und MAV
v
7 | 7 Checkliste 1
GF-ZHL-PDL- -
(Abt.L.)-MAV Durchfiihrung d?s
Vorstellungsgesprachs
I
v
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Verantwortlicher Ablauf Anmerkungen

®

8 |8 Beurteilungsbogen
GF-ZHL-PDL- B berbeurteil d verwenden
(Abt.L.)-MAV ewerberbeurteilung un
Auswahl
|
v
Bewerber
geeignet?
ja
Beschluss zur Einstellung
Vorlage der Unterlagen
bei MAV
|
v
9 |9 Vordruck GF, PDL,
PV schriftliche Zustimmung |_| MAV
der MAV
\4
10 10 S. Einstellungsunterlagen
GF / PV Einstellungsschreiben und Ef&é?ﬂﬁgrigﬁ?m?ﬁé’nzuscn|ag
Dienstvertrag N Einladung z. Kinderbertick-
sichtigungsgesetz
Erkléarung z.
Versicherungsrechtlichen
Verhaltnissen
Angaben
Lohnsteuerabzugsmerkmale
Dienstvertrag
Stellenbeschreibung
Datenschutzerklarung
4 Erklarung zu Foto und
Filmaufnahmen
Dienstanweisung zu IT
Rucksendung
Neue MA Diens‘tvertrag
v
PV Anmeldung bei ZGAST
X : 11111 Rickmeldung an PV, ob
Abt.L. Dlenstan;\ntt des MA Dienst angetreten hat
I\f Einfihrung It. Konzept
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5. Zustandigkeiten

Die Zustandigkeiten im Verlauf des Einstellungsfahrens sind im Flussdiagramm geregelt. Bei Einstellung
von Heimleitungen und Pflegedienstleitungen wird der Aufsichtsrat in die Entscheidung mit einbezogen.
6. Mitgeldende Unterlagen

Arbeitsvertragsrichtlinien fir Einrichtungen der Evang. Kirche in Deutschland
Geschaftsordnung des Geschaftsflhrers der Evang. Altenhilfe Lu

7. Anlagen

- entfallt -
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