Anlage 4.7

der Dienstanweisung des POR zum
Stellenbesetzungsprozess bei der LHM

,Prozesslandkarte
Personalauswahlprozesse*



Legende

Ausloser Prozess

Bezeichnung Entscheidung
Prozess

A = Accountable / Ergebnisverantwortung
C = Consultend / Mitarbeit, Mitwirkung
I | = Informed / zu informieren

o >

Aktivitat

D VAN

; UND
Querverweis auf
Ende
vorhergehenden oder
. Prozess
nachsten Prozess

APB = Arbeitsplatzbeschreibung
TB = Tatigkeitsbeschreibung
StB = Stellenbeschreibung




Stellenausschreibungsverfahren

N0  )EEO

Anforderungen Bewerber*innen
definieren und Stelle bewerten und
veroffentlichen auswahlen

JAy  20)

Einstellung /
Umsetzung
durchfiihren




Prozessrollen Personalgewinnung

Referat / Eigenbetrieb

EJ

Fachverantwortliche*r Personalsachbearbeiter*in Fachverantwortliche*r/
Dienststelle Personalsachbearbeiter*in
Dienststelle

eJ

POR oder Referat / Eigenbetrieb

EJ

Recruiter*in

EJ

Stellenbewerter*in

EJ

Recruiting Personaleinsatzmanager®in
Manager*in

EJ

Personalbetreuer*in

Bewerber*innen

EJ

Bewerber*in

Interessensvertretungen

inkludiert
®
Personalvertretung GPR Schwerbehindertenvertretung
ortl. Gleichstellungsstelle
Personalvertretung/
Referatspersonalvertretung
Sonstige
Presse- und Konigsteiner
Informationsamt Agentur




Zeitrahmen regulares Verfahren 5 - 10 Arbeitstage

1
Eine Stelle istzu| _ Erlduterung siehe Dienstanweisung Ziffer 1.7

besetzen

|

Anforderungen
definieren und
Stelle
verdffentlichen

l’l:l E-Recruiting -heroes
Verfahren in A

Abstimmung mit ¢ P Erlauterung siehe Dienstanweisung Ziffer 1.9

Fachdienststelle !
anlegen

@R Personalsachbearbeiter*in
Dienststelle

¢I:I E-Recruiting -heroes
APB/TB/StB A
+Soll-Profile und ¢ _

4 ggf. Antrag [
hochladen
@R) Personalsachbearbeiter*in
Dienststelle

[ E-Recruiting -heroes

A 4 Erlauterung siehe Dienstanweisung Ziffer 1.9

An POR c
5 weiterleiten

@R) Personalsachbearbeiter*in
Dienststelle

| Fachverantwortliche*r

Erlauterung siehe Dienstanweisung
Ziffer 2.3.1.1

- Erlduterung siehe
Dienstanweisung Ziffer 2.3.2

- ggf. GPR-Einbindung siehe
Ziffer2.1.1

- ggf. Einbindung
Gleichstellungsstelle Ziffer 2.3.5.5

Erlauterung siehe —
Dienstanweisung Ziffer 2.3.6

AN

UND

ll:l E-Recruiting -heroes

Aufgabe
—> innerhalb P5 | Recruitertin
7 verteilen

(R Recruiting Manager*in

l’l:l E-Recruiting -heroes

A
Ausschreibungs- ¢

text erstellen !
@R) Recruiter*in

ll:l E-Recruiting -heroes
A
Ausschreibungs- ¢
9 text freigeben !

@R Recruiting Manager*in

l

[ E-Recruiting -heroes

Stellemit  ~

Dispofallen

|
10 abgleichen

(CR) Personaleinsatzmanager*in

Y

UND

:
O——

geeignete*r
Dispofall
vorhanden?

nein
[ E-Recruiting -heroes
A
> Stelle
1; veroffentlichen

@R) Recruiter*in

Erlauterung siehe
Ausschreibungs-
richtlinien siehe Ziffer 3
Direktbesetzung
durchfiihren
(Ausnahme
Ausschreibungspflicht)

C Konigsteiner Agentur
Presse- und Informationsamt

v

&1 POR_1.2_Bewerber*innen
bewerten und
auswahlen 0.8




Stelle ist

7 POR_1.1_Anforderungen
definieren und ‘1,
Stelle
veréffentlichen 0.8

Bewerber*innen
bewerten und
auswahlen
Zeitrahmen reguléres Verfahren 10 - 16 Arbeitstage |

in E-Recruiting -heroes

Bewerbung 2
erstellen und |
4 absenden
@R) Bewerber*in
- Erlauterung siehe
Dienstanweisung Ziffer 2.3.3.6 [ E-Recruiting -heroes
i.V.m. 2.4.1.1
- ggf. Einbindung konstitutives A
Schwerbehindertenvertr. siehe ~ 1 Anforderungsprofil |
Ausschreibungsrichtlinien Ziffer 5| priifen
54 ® Recruiter*in
*E E-Recruiting -heroes
Erlauterung siehe Bewerberin der |
Dienstanweisung Ziffer 2.4.1.1 c
|

—> Kategorie D
6 absagen

(R Recruitertin

lD E-Recruiting -heroes

Erlduterung siehe ggf. dienstl. A
Dienstanweisung Ziffer 2.4.1.2.1 Beurteilung/ c
Anlassbeurteilung !
/PA anfordern
® Recruiter*in

Zeitrahmen regulares Verfahren 10 - 25 Arbeitstage

VD E-Recruiting -heroes
Erlauterung siehe Dienstanweisung

Ziffer 2.4.1.2.2 - 2.4.1.2.4 —p |  Bewerberin
kategorisieren (A |
8 bis C)
1
(R Recruiter*in

*D E-Recruiting -heroes
Erlauterung siehe

Dienstanweisung Ziffer 2.4.1.2.5 s declis

wahl
dokumentieren

(R Recruitertin

o

lD E-Recruiting -heroes

Personalvor-
auswahl
10 weiterleiten

(R Recruitertin

| Fachverantwortliche*r/Personalsachbearbeiter*in Dienststelle

lD E-Recruiting -heroes

m A

Ruckmeldung zur c
Personalvor-

auswahl geben

Erlauterung siehe —>
Dienstanweisung Ziffer 2.4.1.2.5 1

| Recruiter*in

@R) Fachverantwortliche*r/
Personalsachbearbeiter*in
Dienststelle



Mathias Haufe
25


Entscheidung nach
Aktenlage
(Ausschreibungs-
richtlinien Ziffer 5.2.5)

Auswahlentscheidung
nach W|ss§nschaftl|ch Art der Auswahl-
fundiertem
Auswahlverfahren (siehe
Ausschreibungsrichtlinien

entscheidung?

Ziffer 5.2.6)
Zeitrahmen reguléres Verfahren 15 - 25 Arbeistage
,D E-Recruiting -heroes
A
siehe Dienstanweisung ~—> Auswahlverfahren ¢
Ziffer 2.4.2.1-2.4.2.5 43  Vorbereiten !
@R Recruiter*in
A
siehe Dienstanweisung —) Auswahlverfahren c chh\r/]eralrlnwortlicTle'r/Personalsachbearbeiter'in Dienststelle
. . eichstellungsstelle
Ziffer 2.4.2.6 14 durchfiihren Personalvertrgetung
siehe Ausschreibungs_ Schwerbehindertenvertretung
richtlinien Ziffer 5.3.1 - @R Recruiter*in I
5.3.5 i,
o= A
@ erfolgreiche™n <
q q q Bewerber*in | Personalbetreuer*in
siehe Dienstanweisung 15 informieren
Ziffer 2.4.2.6.7
@R Recruiter*in |
UND
siehe Dienstanweisung
Ziffer 3.2.1/3.2.2 — Einstellungs- A
unterlagenan ¢
17 ext. Bewerber*in !
senden
@R Personalbetreuer*in

Zeitrahmen regulares

Verfahren 15 - 25 Arbeitstage

VD E-Recruiting -heroes
A siehe Dienstanweisung
Auswahlvor- c Ziffer 2.4.2.6.5
19 merkung erstellen !
@R) Recruiter*in
/ *D E-Recruiting -heroes
A A
siehe Dienstanweisung —) Einstellungs- (o} Auswahlvor- C Fachverantwortliche*r/Personalsachbearbeiter*in Dienststelle
o : Personalbetreuer*in
R |
Ziffer 3.2.3 18 unterlagen prufen 20 merkung freigeben 00 n 5
|
@R) Personalbetreuer*in @R) Recruiting Manager*in
*D E-Recruiting -heroes
A
Absagen [
versenden | Personalbetreuer*in
22
@R) Recruiter*in
UND

B7 POR_1.3_Einstellung
/ Umsetzung
durchfiihren 0.8

o -




Einstellung /

Umsetzung ist

durchzufiihren

|

[ —

B1POR_1.2_Bewerber*innen
bewerten und
auswahlen 0.8

Einstellung /
Umsetzung
durchfiihren

l’l:l E-Recruiting -heroes

Einstellung /
Umsetzung | Fachverantwortliche*r/Per beiter*in D
4 veranlassen Personalbetreuer*in
@R Recruiter*in

Einstellung

Zeitrahmen ist abhangig von Kiindigungsfristen, ansonsten Minimum 14 Arbeitstage

Einstellung oder

siehe Dienstanweisung Ziffer 3.1/ 3.2

Umsetzung

interne
Umsetzung?

Zeitrahmen regulares Verfahren 14 bis 40|Arbeitstage

u.U. Einstellungs- CA
zusage ggf. unter
10 Vorbehalt erteilen

| Bewerber*in

@RD Personalbetreuer*in

|

siehe Dienstanweisung

 Ziffer3.24
23 GLinformieren,
wann die offene ¢
- Stelle mitwem ! beiter*in Di
besetzt wird
(R) Personalbetreuer*in
‘i’l:l paul@ PA
A
SAP-Daten ¢ _ siehe Dienstanweisung
12 erfassen : Ziffer 3.2.5
(R) Personalbetreuer*in
A
Arbeitsvertrag ¢
13 vorbereiten !
(R) Personalbetreuer*in
A siehe Dienstanweisung
Arbeitsvertrag ¢ _ Ziffer 3.2.6
14 unterschreiben ! “Recruitern
(R) Bewerber*in
A
Personalakte ¢ _ siehe Dienstanweisung
15 anlegen ! Ziffer 3.2.7

(R Personalbetreuer*in

A
ggf. Umsetzungs- ¢

6 unterlagen priifen !

@ Personalbetreuertin Ziffer 5.3.8

ll:l E-Recruiting -heroes

siehe Ausschreibungsrichtlinien

Recruiter*in
CR) Personalbetreuer*in

23 Umsetzungszeit- A
punkt aushandeln C Per beiter*in D
7 und Bewerber*in | Bewerber*in
mitteilen
@R) Recruiter*in
*EI paul@ PA
A
SAP-Daten c
andem !
8
CR) Personalbetreuer*in
ll:l E-Recruiting -heroes
A
Bewerber*in ®
umsetzen | Bewerber*in
9 Per beiter*in D






