Anmerkung SOP Anwendung Prozessablauf Durchfiihrung Entscheidung Beratung/Mitwirkung Information IT-Systeme
Ausloser: Die
Personalplanung findet im 1
Prozess "Budgeterstellung" Personalbedart
statt u. bildet die Grundlage fiir entsteht
eine Beantragung. Weitere
Prozessausléser sind:
Dienstende; Einvernehmliche
Losung,
Mutterschutz/Vaterkarenz; Leiterin OF
Freistellungen o.Beziige §160
BDG, §10,11 und 33 KV;
Karenzurlaub §75 BDG/ § 29
VBG und Angestellte; Prozess
"Herabsetzung des
BeschaftigungsausmaRes"”
Antrag auﬁ
Besetzung | _
einer Stelle
get)
Vorlage | |
Ausschrei-
bungstext
Antrag auf
Besetzung f--
einer Stelle
Die nahere Vorgehensweise (Drittmittel)
istim "Handbuch
Stellenausschreibung an der
Med Uni Graz" beschrieben. Handbuc%
Dokumente bzw. Formulare Stellenaus-
sind unter folgendem Link i .
abrufbar:http:/iwww. an der Med
medunigraz.at/1607 bzw. im Uni Graz
MEDonline unter "Formulare”
zufinden. _D
Fir den Ausschreibungstext
sind entsprechende Sekretéarin OE MEDonline
Mustervorlagen vorhanden trag Leiterin OE Sekretarin OE Referentin GroupWise
(siehe oben angefiihrter Link). Personalmanagement P
Besetzungsantrag wird ohne AN
Ausschreibung erstellt
Projektleitung wahit
BewerberIn mittels befristet
qualifiziertem
Auswahlverfahren aus. Besetzungsantrag
. stellen
Antrag au$
Besetzung [
einer Stelle
get)
Ausschrei- [4-
bungstext
Antrag auf
Besetzung [¢-
einer Stelle
(Drittmittel)
Ausschrei- f--
bungstext
Priifung des Antrages auf $
Vollstandigkeit (sollten nicht /;r:sr:tgzi:g
alle Daten bekanntgegeben einer Stelle [~
worden sein, werden die (Globalbud-
fehlenden Daten get)
nachgefordert)
Deckblatt erstellen und
Weiterleitung inkl. Antrag auf
Besetzungsantrag zur . Word
. Personalrecruiting Besetzung |-~ Referentin
budgetdren Bedeckung an A- Personalrecruiting-Lehrlinge einer Stelle Personalmanagement Akad. Referentin A-CO GroupWise
co Oritmitel) SAP DM-Tool
Bei Lehrlingen: siehe SOP
"Personalrecruiting -
Lehrlinge" N\
Vorlage  f--
Deckblatt
Aufbereitung durchfiihren
uber FWF
Deckmah finanziert
inkl. Antrag
auf [
Besetzung
einer Stelle
Deckblal
inkl. Antrag
auf
Besetzung
einer Stelle
Budgetpriifung_Pers_Global Referentin
Budgetpriifung_Pers_DM Akad. Referentin A-CO Personalmanagement SAP
inkl. Antrag
auf
Besetzung
einer Stelle
5
Sowohl die Genehmigung als
Referentin
auch die Ablehnunngerden Budget genehmigen, FWF Personalmanagement
an die A-PA retourniert.
Genehmigung/Ablehnung
riickmelden
Gescha#s»
ordnung des| _
Z ustandiges R’jkf’j‘s
Rektoratsmitglied (It. ( ém)m
Geschaftsordnung des
Rektorats):
Bei wissenschaftlichen und Deckblab
nicht-wissenschaftlichen inkl. Antrag
Personalstellen im nicht- auf
klinischen und klinischen Besetzung
Bereich trifft die Entscheidung einer Stelle
(Genehmigung/Ablehnung) die
Vizerektorin fiir Personal und —E
Gleichstellung. Fur das
Personal im Bereich Studium
- " Ausschrei- f-~ Referentin :
und Lehre der Vizerektor fiir Personalrecruiting Vizerektor/in
Studium und Lehre. bungstext Personalmanagement
Personalentscheidungen in -
der Organisationseinheit fiir einholen
Forschungsinfrastruktur und -
Forschungsmanagement trifft N\
die zustandige Vizerektorin fiir
Forschung. Die Ausschrei- [4-
Personalentscheidungen im bungstext
Bereich Finanzmanagement
und Organisation trifft der
Vizerektor fir
Finanzmanagement und Deckmap
Organisation. inkl. Antrag
auf ¢
Besetzung
einer Stelle
Deckblap
inkl. Antrag
auf
Besetzung
einer Stelle
Gescné%r
ordnung des| _
Rektorats
Zustandigkeitsregelung It. (Med Uni
Geschaftsordnung des L Graz) |
Rektorats.
Im Zustandigkeitsbereich der N
VRIn f. Personal u.
Gleichstellung werden die Ausschrei- || Vizerektor/in fir
Besetzungsantrage vorab von bungstext 7 Personal und Gleichstellung Personalmanagement

der akad. Referentin
aufbereitet.

Deckblal ;

inkl. Antrag
af  [v
Besetzung
einer Stelle
Ausschre- fe-!
bungstext

genehmigen




2-fache Ausfertigung des
Dienstvertrages

Die Unterschrift der
Bevollméchtigten wird
eingeholt.

Telefonische
Terminvereinbarung mit
Bewerberin erfolgt.
BewerberIn unterschreibt
Dienstvertrag und erhalt 1
Exemplar.

Name der neu
aufgenommenen Person wird
der A-CO via Email mitgeteilt.

Personalrecruiting
Stellenausschreibung
nationale und/oder
internationale Medien

Bewerbungsmanagement

Personalrecruiting

Personalrecruiting

Bewerbungsmanagement

Personalrecruiting
Personalrecruiting-Lehrlinge

Personalrecruiting

Personalrecruiting

Begleitung der
Mitarbeiterlnneneingangs-
phase inkl.
Einfiihrungsveranstaltung
Neuer Mitarbeiterinnen

Deckblap

inkl. Antrag
auf
Besetzung
einer Stelle

S

Ablehnung mitteilen

schreiben

§107,UG

Projektangestellte

fahren auswahlen

befristet: FWF
finanziert

Zusage mitteilen

Global/Drittmittel

Motivieren zur
[owerbung® und]...

Wiederholung
der

)

Bewer-

lagen

,

liste

)

Bewer-

lagen

Bewerbungen
bearbeiten

mind. 3-wéchige
Bewerbungsfrist

Personaldaten einholen

|

Sch

—

restliche Bewerberinnen
absagen

reiben

| —

ritte erfolgen parallel

N

Vorlage
Dienstver-

ertrag

D

Dienstver-

ertrag

N

Dienstver-

ertrag

)

Dienstver-

ertrag

)

Dienstver-

ertrag

)

Dienstver- |

ertrag

)

Einfiih-

le--
neue/r

(deutsch)

)

infilh-

neuelr

(englisch

)

Dienstver-

ertrag

Dienstvertrag erstellen

Dienstvertrag
abschlieRen

Dienstvertrag
aushandigen

neue/n Mitarbeiterin
erfassen und anmelden

Neue/n Mitarbeiterin
einfiihren

Vizerektor/in

Referentin
Personalmanagement

Sachbearbeiterin
Personalmanagement

Referentin
Personalmanagement

Sachbearbeiterin
Personalmanagement

Referentin
Personalmanagement

Bevollmé&chtigte

Referentin
Personalmanagement

Referentin
Personalmanagement

Stabstellenleiterin S-PE

Referentin
Personalmanagement

akademische Referentin fir
Personal und Gleichstellung

Referentin
Personalmanagement

Leiterln OE

Akad. Referentin A-CO
Referentin
Personalmanagement

Leiterln OE
Projektleiterin
Sekretérin OE

Leiterin OE
Sekretédrin OE
Referentin
Personalmanagement

Bewerberin

Bewerberin

Bevollmachtigte

Referentin
Personalmanagement

Bewerberin

Akad. Referentin A-CO
BVA

Neu eingestellte/r Mitarbeiterin

GroupWise

GroupWise

GwMailMerge
GroupWise

GroupWise

GroupWise
GwMailMerge

Word

SAP Unipers




