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Senat der Freien und Hansestadt Hamburg
Personalamt


Stellenmitteilung nach Abschnitt III, Absatz 1 StellenAO
Aufgaben- und Anforderungsprofil für Stellen, die in drei Monaten und später zu besetzen sind
Mit einem * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder. Das Formular ist an das aktuelle Stellenausschreibungsformular angelehnt. 
P31/34 wird innerhalb von 10 Arbeitstagen prüfen, ob grundsätzlich geeignete strukturell mobile Bewerberinnen und Bewerber im obigen Sinne zur Verfügung stehen und sich mit Ihnen in Verbindung setzen, um das weitere Verfahren zu besprechen.

Wichtiger Hinweis: Das Anforderungsprofil ist nicht zu eng zufassen, damit Beschäftigte auch dann als geeignet angesehen werden können, wenn gefordertes spezifisches Wissen und/oder geforderte besondere persönliche Kompetenzen voraussichtlich in angemessener Zeit über eine gezielte Einarbeitung und Qualifizierung gewonnen werden können. Insofern ist auf die jeweils geforderten unverzichtbaren Schlüsselkompetenzen abzustellen und fachliche Kenntnisse und Fähigkeiten sind auf die erforderlichen Mindestanforderungen zu begrenzen (vgl. Stellenanordnung, Abschnitt IX).


	Behörde:*
[Senatsämter, Fachbehörden, Bezirksämter]


	Behörde für Wissenschaft und Forschung

	Amt / Abteilung / Dienststelle:*
[z.B.: Landesbetriebe, Gerichte, Ämter und Abteilungen in Fachbehörden, Dezernate der Bezirke ]


	Universität Hamburg

	Stellenanzahl:*
[anzugeben ist die Anzahl der freien Stellen, nicht der Stellenanteil. Auch bei einer Teilzeitstelle, z.B. 0,5, ist die Stellenanzahl = 1]

	1 oder 2   etc

	Stellenwertigkeit:*
[Angabe der Amtsbezeichnung und der Besoldungs- und Entgeltgruppen]


	z.B. Amtsrätin bzw. Amtsrat oder 

Tarifbeschäftigte bzw. Tarifbeschäftigter

A12,E11

	gewünschte Beschäftigungs-aufnahme:


	Termin 3 Monate oder länger in der Zukunft, sonst Stellenausschreibung!

	Tätigkeit:*
[Stichwort  zur Tätigkeit]


	Kurzbeschreibung Aufgabengebiet.

z.B. Leitung des Referats oder Personalsachbearbeitung

	Führungsposition:*
[Auswahlmöglichkeit: Ja/Nein]

	JA/NEIN

	Arbeitsumfang:*
[Auswahlmöglichkeiten: Vollzeit, Teilzeit, Vollzeit auch Teilzeit geeignet, Erläuterungen im Textfeld unterbringen]

	VOLLZEIT  oder  TEILZEIT oder 
VOLLZEIT auch teilzeitgeeignet

	Wochenstunden:

[Angaben sind nur erforderlich bei vorheriger Eingabe „Teilzeit“, Angaben in % möglich]
	Nur bei Teilzeit ausfüllen

	möglicher bzw. geplanter Besetzungstermin:*
[Datum]


	xx.xx.2012 oder sofort oder schnellstmöglich
3 MONATSFRIST BEACHTEN

	Beschäftigungsdauer:*
[Auswahlmöglichkeit: befristet bis zum (konkretes Datum), befristet für XX Monate, unbefristet, keine Erläuterungen hier]


	Befristet bis zum xx.xx.2012 oder
Befristet für  24 Monate oder
unbefristet

	Veröffentlichung als Stellenausschreibung
	

	Werden keine geeigneten Beschäftigten vorgeschlagen, soll die Stelle in dieser Form unmittelbar ausgeschrieben werden:
JA
Hinweis:

Wenn ja, nimmt das Personalamt die Stellenausschreibung wie erbeten vor, ohne dass eine erneute Übermittlung der Stelle an das Postfach „Stellenausschreibungen“ erfolgen muss.

Ausschreibungstermin:

Externe Bewerbungen möglich?:

[Ja/Nein]

[wenn ja, Verweis auf Ausnahmeantrag (Datum) oder Angabe der Ziffer im Ausnahmekatalog der Anlage 2 ggf. mit Erläuterung]


	Überschrift 1

	Angestellte oder Angestellter

	- Fakultät XY – Fachbereich XY - 

Es handelt sich um eine Stelle, die befristet im Rahmen einer Abordnung oder mit einer Bewerberin oder einem Bewerber zu besetzen ist, die oder der mehr als drei Jahre nicht bei der Freien und Hansestadt Hamburg beschäftigt war. (§14 Abs. 2TzBfG)
Die Universität Hamburg fördert die Einstellung von Frauen. Sie begrüßt es, wenn sich der Anteil von Frauen erhöht und fordert deshalb qualifizierte Frauen nachdrücklich auf, sich zu bewerben. 



	Überschrift 2

	Ihre Aufgaben

	

	Überschrift 3

	Einstellungsvoraussetzungen

	Hinweis für Bewerberinnen und Bewerber, die nicht über ein abgeschlossenes Fachhochschul-/Bachelorstudium ( bitte entsprechend der Ausschreibung anpassen)  bzw. eine abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsangestellten verfügen:

Die Einstellung steht grundsätzlich unter dem Vorbehalt des Bestehens einer Verwaltungseignungsprüfung.



	 Überschrift 4:

	Allgemeine Hinweise

	Hamburg ist eine weltoffene und vielfältige Stadt. Diese Vielfalt soll sich in der hamburgischen Verwaltung widerspiegeln, um die Dienstleistungen für unsere Bürgerinnen und Bürger optimal erbringen zu können. 
Wir begrüßen ausdrücklich die Bewerbungen von Menschen mit Migrationshintergrund (Hinweis: nicht bei auf den internen Arbeitsmarkt beschränkten Ausschreibungen).
Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte behinderte Menschen haben Vorrang vor gesetzlich nicht bevorrechtigten Bewerberinnen und Bewerbern gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung.


	Ansprechpartner :*
[Einheitliche Schreibweise der Telefonnummer]
	Bitte nennen Sie uns eine Ansprechperson in der Personalverwaltung und möglichst auch im Fachbereich.
Herr Stefan Muth, 428 38 – 5665

Frau Michaela Bornkessel 428 38 - 7538

Bei Veröffentlichung ohne Vermittlung durch P34:

Bei Rückfragen steht Ihnen Herr xx, unter der Telefonnummer 428 38 - 3980 gern zur Verfügung.

Bitte stellen Sie insbesondere dar, inwieweit Sie das Anforderungsprofil erfüllen und senden Sie unter Angabe der Kennziffer Ihre aussagekräftige Bewerbung 


· mit einem tabellarischen Lebenslauf,
· mit einer aktuellen Beurteilung bzw. einem aktuellen Zeugnis (nicht älter als drei Jahre),
· mit relevanten Fortbildungsnachweisen,

· möglichst unter Angabe einer privaten E-Mail-Adresse sowie
· nur bei Bewerberinnen bzw. Bewerbern aus dem öffentlichen Dienst: mit einer Einverständniserklärung zur Einsichtnahme in Ihre Personalakte (unter Angabe der Personalakten führenden Stelle)

an:
Universität Hamburg

Organisation und Personalentwicklung 

Ausschreibungsstelle

Kennziffer: XXXX
Moorweidenstraße 18

20148 Hamburg

oder per E-Mail an: 

UniHHAusschreibungsstelle@verw.uni-hamburg.de.
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