	Universitätseinrichtung:      

	Postkennzeichen:      

	Bearbeiter/in:      

	Telefon:      
	Hannover, 13.07.2011

	Präsident der 

Leibniz Universität Hannover

Dezernat Personal und Recht

22.      - Pers.,  FORMDROPDOWN 
      
h i e r

über die Fakultät / Bezeichnung der PKB-Einrichtung      

	Eingangsstempel der Universitätsverwaltung:
	Wichtiger Hinweis:

· Die Arbeitsaufnahme (auch bei Weiterbeschäftigung) darf erst nach Abschluss eines Arbeitsvertrages erfolgen; eine vorherige Beschäftigung wird ausdrücklich untersagt

· Die Antragsfrist beträgt: 

6 Wochen bei Einstellung

4 Wochen bei Weiterbeschäftigung


Betreff: 
 FORMCHECKBOX 

Einstellung von wissenschaftlichem Personal / Lehrkräften für besondere Aufgaben (LfbA)

 FORMCHECKBOX 

Weiterbeschäftigung / Entfristung für wissenschaftliches Personal / LfbA

 FORMCHECKBOX 

Vertragsverlängerung gemäß § 2 Abs. 5 Nr. 3 WissZeitVG

Anlage: 
Einstellungsunterlagen (Personalunterlagen d. Einzustellenden, Tätigkeitsdarstellung und –bewertung, …)
Hiermit bitte ich um Abschluss eines Arbeitsvertrages mit 
 FORMDROPDOWN 
      
  geb. am      

als      
 in Entgeltgr.       TV-L ab      

Sie / Er soll 
 FORMCHECKBOX 
 vollbeschäftigt 
 FORMCHECKBOX 
 mit       % der Arbeitszeit eines Vollbeschäftigten



 FORMCHECKBOX 
 mit       Stunden wöchentlich beschäftigt werden.

Der Arbeitsvertrag soll 

 FORMCHECKBOX 

auf unbestimmte Zeit abgeschlossen werden.

 FORMCHECKBOX 

bis zum      
 befristet werden.

Der Arbeitsort ist      

 FORMCHECKBOX 
 
Das Arbeitsverhältnis dient auch der eigenen wissenschaftlichen Weiterbildung (bei FwN-Planstellen).

 FORMCHECKBOX 

Der Lehrumfang soll auf       Lehrveranstaltungsstunden festgesetzt werden. (Abweichungen von der Regel-/     Höchstlehrverpflichtung sind besonders zu begründen - vgl. RdSchr. A Nr. 25/07 - Vademecum Nr. 2.1.12 -).
 FORMCHECKBOX 


Die / Der o. g. ist zuletzt als  FORMDROPDOWN 
 an der Leibniz Universität beschäftigt gewesen.

Die Finanzierung soll erfolgen aus:
 FORMCHECKBOX 
 
dem Personalkostenbudget (PKB) der Einrichtung. Es wird ausdrücklich versichert, daß Mittel hierfür in ausreichendem Maße zur Verfügung stehen. Für den Abschluß dieses Arbeitsvertrages steht die Stelle Nr.      

 zur Verfügung. Vgl. hierzu das in Kopie beigefügte Schreiben des Personaldezernats.
 FORMCHECKBOX 
 
Dritt- bzw. Sondermitteln erfolgen. Projekt-Nr.       


Es wird ausdrücklich versichert, dass Mittel hierfür in ausreichendem Maße zur Verfügung stehen.

Die organisatorische Zuordnung soll zur Kostenstelle      

 erfolgen.
 FORMCHECKBOX 


Abweichend zur organisatorischen Zuordnung soll die postalische Zuordnung zur Kostenstelle      



 

erfolgen.

Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten 
(nur bei unbefristeter Beschäftigung und Frauenanteil in der Einrichtung unter 45 %)
 FORMCHECKBOX 

Die Gleichstellungsbeauftragte hat sich an dem Verfahren nicht beteiligt; die entsprechende Erklärung der Gleichstellungsbeauftragten ist beigefügt.

 FORMCHECKBOX 

Die Stellungnahme der Gleichstellungsbeauftragten ist beigefügt.
Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung:

 FORMCHECKBOX 

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind nicht eingegangen.

 FORMCHECKBOX 

Die / Der Einzustellende ist schwerbehindert.

 FORMCHECKBOX 

Eine schwerbehinderte Bewerberin / ein schwerbehinderter Bewerber konnte nicht berücksichtigt werden, weil (Stellung-
nahme der Vertrauensperson der Schwerbehinderten beifügen!)


     


Nur ausfüllen, wenn besondere Umstände eine arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchung erfordern (vgl. RdSchr. A Nr. 10/08 - Vademecum Nr. 2.1.5):

 FORMCHECKBOX 

Für die Beschäftigung sind folgende arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen zu veranlassen:


     



(bitte die jeweiligen Nummern aus der Anlage zum RdSchr. angeben!)


	………………………………………………….
Unterschrift der / des PKB-Verantwortlichen (zwingend erforderlich, wenn die Finanzierung aus dem PKB erfolgen soll!)
	…………………………………………………
Unterschrift der Dekanin / des Dekans bzw. der Leiterin oder des Leiters der Zentralen Einrichtung 


	……………………………………………
Unterschrift der / des Institutsverantwortlichen 




Hinweise zu den der Personalverwaltung vor der Einstellung vorzulegenden oder zu beantragenden Personalunterlagen (bitte vor Abgabe der Unterlagen sorgfältig durchlesen und genau beachten!)
Die termingemäße Erledigung der Einstellungsformalitäten hängt vom Eingang der   dazu erforderlichen Unterlagen ab, die zum Teil durch die beigefügten Vordrucke beizubringen sind.

Bitte nur beglaubigte Abschriften oder beglaubigte Fotokopien - keine Original​urkunden - einsenden! Die Beglaubigung kann durch die Einrichtung erfolgen.

I.
Bevor über Ihre Einstellung  entschieden werden kann, sind folgende Unterlagen vorzulegen:

	1.
	Ein Personal-

fragebogen

(Vordruck)
	Schreiben Sie bitte deutlich (Schreibmaschine oder Blockschrift). Machen Sie vollständige Eintragungen. Die Eintragungen sind zu belegen (vgl. Ziffer 6). Die Angaben und Nachweise werden dringend benötigt zur Festsetzung der Bezüge/Vergütungen/Löhne.

	2.
	Passbild
	Die Aufnahme soll nicht älter als 1 Jahr sein. Vor- und Zuname, Geburtsdatum auf der Rückseite eintragen.

	3.
	Lebenslauf
	Tabellarisch in lückenloser Zeitfolge aufgestellt und eigenhändig unterschrie​ben.

	4.
	Geburts-

urkunde


	Sollten Sie diese Urkunde nicht besitzen und sie auch nachweislich nicht beschaffen können - wobei Ihnen die Standesämter nähere Auskunft geben könnten, wie Sie eine solche Urkunde oder Abschrift erlangen - so ist eine entsprechende eidesstattliche Versicherung vorzulegen, die von einem  Notar oder dem für Ihren Wohnort zuständigen Standesbeamten aufgenommen wor​den ist.

	5.
	Zeugnisse
	über Schul-, Hochschul- und Berufsausbildung (Abschriften oder Kopien, bei Ausländern zusätzlich amtliche Übersetzungen).

	6.
	Nachweise
	bisheriger Tätigkeiten (Arbeitsbescheinigungen bzw. Zeugnisse der Arbeitge​ber).

	7.
	Erklärung

(Vordruck)
	zur Ausübung von Nebentätigkeiten, zur Schweigepflicht, zur Annahme von Belohnungen und Geschenken, zu Anzeigepflichten über den Empfang von Versorgungsbezügen und zu Arbeitnehmererfindungen.

	8.
	Erklärung,

(Vordruck)
	dass Sie gerichtlich nicht bestraft sind. Auch Verkehrsstrafen sind einzutragen.

	9.
	Erklärung

(Vordruck)
	Einstellungsangaben zu den Vergütungs-/Lohnakten.

	10.
	Erklärung

(Vordruck)
	zur Feststellung der Versicherungspflicht- bzw. Versicherungsfreiheit.

(Erklärung von Teilzeit- und Aushilfsbeschäftigten)

	11.
	Aufenthalts-

erlaubnis
	(soweit erforderlich).

	12.
	Arbeits-

erlaubnis
	(soweit erforderlich).

	13.
	Heiratsurkunde
	(soweit verheiratet).

	14.
	Geburts-

urkunde(n)
	des/der eigenen Kindes/Kinder (soweit vorhanden).


Rückseite
>>> 
II.
Ferner ist umgehend bei der für den Wohnsitz zuständigen Meldebehörde ein    Antrag auf Erteilung eines "Führungszeugnisses zur Vorlage bei einer Be​hörde" zu stellen. Ich bitte darauf zu achten, dass in dem Antragsformular unter der Frage nach der Belegart (Ziff. 1) ein "0" und unter Ziff. 19 "Uni Hannover ‑ 22.      - Pers. ‑" angegeben wird.


Anschrift: Präsident der Leibniz Universität Hannover, Postfach 6009, 30060     Hannover.

III.
Spätestens bei der Arbeitsaufnahme sind in der Personalverwaltung folgende Unterlagen vorzulegen:

1. 
Lohnsteuerkarte 2010 (gilt für 2011 weiter) bzw. Steueridentifikationsnummer,

2. 
Sozialversicherungsausweis/Versicherungsnachweisheft zur Rentenversi​cherung der Angestellten oder Arbeiter,

3.
Mitgliedsbescheinigung einer Ersatzkasse (nur bei krankenversicherungs​pflichtigen Arbeitnehmern, sofern diese in einer Ersatzkasse versichert sind).

4.
Befreiungsbescheinigung (sofern von der gesetzlichen Krankenversicherung oder Rentenversicherung befreit).

IV. 
Von der Einrichtung einzureichende Unterlagen:
1. Antrag

2. Zustimmung zu einer beabsichtigten Stellenausschreibung/Stellenbesetzung 
(nicht bei reiner Drittmittelfinanzierung)

3. Tätigkeitsdarstellung

4. Zustimmung der Gleichstellungsbeauftragten 


(wenn unbefristet und Frauenanteil in der Einrichtung unter 45 %)

5. Zustimmung der Schwerbehindertenvertretung 


(beim Eingang von Bewerbungen schwerbehinderter Bewerber)

V. 
Zusätzliche Unterlagen bei Einstellungen von wiss. Mitarbeitern

Erklärung zu bisherigen Ausbildungs- sowie Beschäftigungszeiten (Vordruck)

VI. 
Zusätzliche Unterlagen bei Einstellungen von Beschäftigen MTV

1. Ausführliche Auswahlentscheidung

2. Schriftlich formulierter Befristungsgrund

3. Bewerbungsunterlagen aller Bewerber

Bitte das Rundschreiben A Nr. 03/2003 –Vademecum Nr. 2.2.3– beachten.      Demnach sind Anträge auf Abschluss von Arbeitsverträgen wie auch Anträge für andere Personalmaßnahmen mindestens 4 bis 6 Wochen vor dem jeweiligen   Termin, an dem die Personalmaßnahme wirksam werden soll, dem zuständigen Sachbearbeiter im Personaldezernat vorzulegen.
Bitte sämtliche Unterlagen dem Personalsachbearbeiter als einen Vorgang      vorlegen!



  Weiserzeichen Ihres Personalsachbearbeiters angeben








