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Zuständigkeitsregelung lt. 
Geschäftsordnung des 
Rektorats.
Im Zuständigkeitsbereich der 
VRIn f. Personal u. 
Gleichstellung werden die 
Besetzungsanträge vorab von 
der akad. ReferentIn 
aufbereitet.
 
 
 

Z uständiges 
Rektoratsmitglied (lt. 
Geschäftsordnung des 
Rektorats):
Bei wissenschaftlichen und 
nicht-wissenschaftlichen 
Personalstellen im nicht-
klinischen und klinischen 
Bereich trifft die Entscheidung 
(Genehmigung/Ablehnung) die 
Vizerektorin für Personal und 
Gleichstellung. Für das 
Personal im Bereich Studium 
und Lehre der Vizerektor für 
Studium und Lehre. 
Personalentscheidungen in 
der Organisationseinheit für 
Forschungsinfrastruktur und 
Forschungsmanagement trifft 
die zuständige Vizerektorin für 
Forschung. Die 
Personalentscheidungen im 
Bereich Finanzmanagement 
und Organisation trifft der 
Vizerektor für 
Finanzmanagement und 
Organisation.

Sowohl die Genehmigung als 
auch die Ablehnung werden 
an die A-PA retourniert.

Prüfung des Antrages auf 
Vollständigkeit (sollten nicht 
alle Daten bekanntgegeben 
worden sein, werden die 
fehlenden Daten 
nachgefordert)
Deckblatt erstellen und 
Weiterleitung inkl. 
Besetzungsantrag zur 
budgetären Bedeckung an A-
CO
Bei Lehrlingen: siehe SOP 
"Personalrecruiting - 
Lehrlinge"
 
 
 
 
 

Die nähere Vorgehensweise 
ist im "Handbuch 
Stellenausschreibung an der 
Med Uni Graz" beschrieben.
Dokumente bzw. Formulare 
sind unter folgendem Link 
abrufbar:http://www.
medunigraz.at/1607 bzw. im 
MEDonline unter "Formulare" 
zufinden.
Für den Ausschreibungstext 
sind entsprechende 
Mustervorlagen vorhanden 
(siehe oben angeführter Link).
 
 
Besetzungsantrag wird ohne 
Ausschreibung erstellt
Projektleitung wählt 
BewerberIn mittels 
qualifiziertem 
Auswahlverfahren aus.
 
 
 

Auslöser: Die 
Personalplanung findet im 
Prozess "Budgeterstellung" 
statt u. bildet die Grundlage für 
eine Beantragung. Weitere 
Prozessauslöser sind: 
Dienstende; Einvernehmliche 
Lösung, 
Mutterschutz/Väterkarenz; 
Freistellungen o.Bezüge §160 
BDG, §10,11 und 33 KV; 
Karenzurlaub §75 BDG/ § 29 
VBG und Angestellte; Prozess 
"Herabsetzung des 
Beschäftigungsausmaßes"
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Stellenausschreibung 
nationale und/oder 
internationale Medien

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

Telefonische 
Terminvereinbarung mit 
BewerberIn erfolgt. 
BewerberIn unterschreibt 
Dienstvertrag und erhält 1 
Exemplar.
 
 
 

Die Unterschrift der 
Bevollmächtigten wird 
eingeholt.
 

2-fache Ausfertigung des 
Dienstvertrages
 

 
 

 

Einfüh-
rungsmappe 

neue/r 
MitarbeiterIn 

(englisch)

Einfüh-
rungsmappe 

neue/r 
MitarbeiterIn 

(deutsch)

Dienstver-
trag/Arbeitsv

ertrag

Dienstver-
trag/Arbeitsv

ertrag

Dienstvertrag 
aushändigen

Absagesch-
reiben 

17
Absage 

übermittelt

Absagesch-
reiben 

restliche BewerberInnen 
absagen

Personaldaten einholen

Zusage mitteilen

§ 107, UG 

Deckblatt 
inkl. Antrag 

auf 
Besetzung 
einer Stelle

Neue/n MitarbeiterIn 
einführen

Bewer-
bungsunter-

lagen 

Bewerbungs-
liste

Bewer-
bungsunter-

lagen 

§ 25 FFP: 

§ 26 FFP: 

der 
Ausschreibung 

Bewerbungen 
bearbeiten

9
Keine 

Personalaufnahme 
möglich

Ausschreibungsverfahren

Ablehnungs-
schreiben 

Deckblatt 
inkl. Antrag 

auf 
Besetzung 
einer Stelle

Ablehnung mitteilen

Dienstver-
trag/Arbeitsv

ertrag

neue/n MitarbeiterIn 
erfassen und anmelden

Dienstver-
trag/Arbeitsv

ertrag

Dienstver-
trag/Arbeitsv

ertrag

Dienstvertrag 
abschließen 

Personalauswahlverfahren

Dienstver-
trag/Arbeitsv

ertrag

Vorlage 
Dienstver-

trag/Arbeitsv
ertrag

Dienstvertrag erstellen

22
Dienstantritt 

erfolgt

Schritte erfolgen parallel

Global/Drittmittel

Projektangestellte 
befristet: FWF 

finanziert

mind. 3-wöchige 
Bewerbungsfrist

10

Abwicklungsver-
fahren auswählen


