
Ablaufplan Online-Bewerbungsverfahren im Bereich Technik und Verwaltung 
(Sachgebiet 4.4.1, bewerbungen@uni-wuppertal.de) 

 

Zeitfenster: 
 
variabel 
mind. 2 Wochen 
meist 4 Wochen 
 
 
 
 
SGB 4.4.1: 1 – 3 Tage 
nach Ablauf der 
Bewerbungsfrist 
 
 
 
 
 
Bedarfsstelle: variabel 
 
SGB 4.4.1: 1 – 2 Tage 
nach Erhalt 
 
 
 
 
 
1 – 2 Tage 
 
 
 
 
 
 
Bedarfsstelle: variabel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SGB 4.4.1: 1-2 Tage 
SGB 4.3.1: 6 Wochen 
90 Tage 

Zuständigkeit: Claudia Anders  (Durchwahl: - 39 87; Dezernate 4, 5, Fakultäten 1, 2, 3, Auszubildende) 
  Heike Pfeifer  (Durchwahl: - 10 64, Dezernate 1, 2, 6, 7, Fakultäten 5, 6, 7, Soe/IfB) 
  Julia Voigt  (Durchwahl: - 30 71; Dezernat 3, Fakultäten 4 + 8, Zentrale Einrichtungen) 

Bewerbungsphase

•nachdem die zu besetzende Stelle im Stellenausschreibungs-Portal 
(https://stellenausschreibungen.uni-wuppertal.de) veröffentlicht wurde, läuft 
die Bewerbungsfrist (mindestens 2 Wochen, in der Regel 4 Wochen)

•die Eingangsbestätigungen werden automatisiert über das Portal versendet

Auswahlphase

•nach Ende der Bewerbungsfrist vergibt das Sachgebiet 4.4.1 die Leseberech-
tigung an die Bedarfsstelle, den*die Personalratsvorsitzende*n und 
seine*n/ihre*n Stellvertreter*in, die Gleichstellungsbeauftragte und die 
Schwerbehindertenvertretung (sofern entsprechende Bewerbungen vorhanden 
sind), sodass diese alle Bewerbungen sichten können

•per Mail sendet das Sachgebiet 4.4.1 die Benachrichtigung über den Beginn der 
Auswahlphase, einen Leitfaden zur Bedienung des Stellenausschreibungs-
Portals, den Ausschreibungstext sowie ein Formular zur Terminkoordination an 
die Bedarfsstelle und die Gremien

Terminkoordination 
mit Beteiligung 

der Gremien

•die Bedarfsstelle füllt digital die Datei Terminkoordination aus und sendet 
diese per Mail an das Sachgebiet 4.4.1 - bewerbungen@uni-wuppertal.de 
sobald ein Termin feststeht, versendet das Sachgebiet 4.4.1 über das 
Stellenausschreibungs-Portal die Einladungen an die ausgewählten 
Bewerber*innen mit der Bitte um Zusage oder Absage des Vorstellungs-
termins

•sobald alle Rückmeldungen vorliegen, sendet das Sachgebiet 4.4.1 die Mail 
zur Vorbereitung auf die Vorstellungsgespräche mit der aktualisierten 
Terminübersicht, dem Antrag auf Personalmaßnahmen Beschäftigte TuV, 
der Übersicht zu Gehalt/Urlaub, dem Stellenausschreibungstext und dem 
Muster des Auswahlvermerks an die Bedarfsstelle und an die Gremien

Vorstellungsgespräche

•die Bedarfsstelle führt unter Beteiligung des Personalrats (ggf. der 
Gleichstellungsbeauftragten/Schwerbehindertenvertetung) die 
Vorstellungsgespräche durch

•sind die Vorstellungsgespräche erfolglos verlaufen, bittet die Bedarfsstelle ggf. 
um Verlängerung der Stellenausschreibung per Mail an 
stellenausschreibungen@uni-wuppertal.de (Sachgebiet 4.4.1)

Vorbereitung der
Einstellung

•die Bedarfsstelle füllt den Einstellungsantrag (2-fach) und den Antrag auf 
Vorsorgeuntersuchung VBG 100 (1-fach) ( https://dez4.uni-
wuppertal.de/de/abt-43/sgb-431-tarifbeschaeftigte-in-technik-und-
verwaltung-eingruppierungen/bewertungen/personalmassnahmen-
tarifbeschaeftigte-in-technik-und-verwaltung/ ) aus und leitet die 
unterschriebenen Ausdrucke mit dem Auswahlvermerk an das Dekanat/die 
Zentrale Einrichtungsleitung/die Dezernatsleitung weiter

•die Bedarfsstelle füllt den Auswahlvermerk aus, sendet ihn unterschrieben und 
eingescannt mit den Einstellungsanträgen vorab per Mail an die*den 
zuständige*n Sachbearbeiter*in des Sachgebiets 4.3.1

•das Dekanat/die Zentrale Einrichtungsleitung/die Dezernatsleitung leitet die 
unterschriebenen Einstellungsanträge mit dem Auswahlvermerk per Hauspost 
an die*den zuständige*n Sachbearbeiter*in des Sachgebiets 4.3.1 weiter

Abschlussphase

•das Sachgebiet 4.3.1 bereitet die Einstellung vor
•nach Abschluss des Einstellungsverfahrens versendet das Sachgebiet 4.4.1 über 

das Stellenausschreibungs-Portal die Absagen
•nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist (90 Tage nach Beginn der Abschlussphase) 

werden die im Stellenausschreibungs-Portal eingegangenen Bewerbungen 
gemäß den Datenschutzbestimmungen gelöscht

https://dez4.uni-wuppertal.de/de/abt-44/sgb-441-personalbudgetierung-und-stellenbewirtschaftung-organisation-personalgewinnung/personalgewinnung/
mailto:bewerbungen@uni-wuppertal.de
mailto:bewerbungen@uni-wuppertal.de
mailto:stellenausschreibungen@uni-wuppertal.de
https://dez4.uni-wuppertal.de/de/abt-43/sgb-431-tarifbeschaeftigte-in-technik-und-verwaltung-eingruppierungen/bewertungen/personalmassnahmen-tarifbeschaeftigte-in-technik-und-verwaltung/


 

Checkliste Terminkoordination Vorstellungsgespräche im 
Bewerbungsverfahren für Mitarbeiter*innen im Bereich Technik und 
Verwaltung 
 

Bitte unbedingt beachten: 

• Sowohl der Personalrat der Beschäftigten in Technik und Verwaltung (PR TuV), die 
Gleichstellungsbeauftragte (GB) als auch ggf. die Schwerbehindertenvertretung (SBV) sind 
zwingend an der Terminkoordination zu den Vorstellungsgesprächen zu beteiligen. 

 

• Alle hausinternen Bewerber*innen (HB) und alle Bewerber*innen mit Schwerbehin-
derungen (SB) sind in dem Auswahlverfahren zu einem Vorstellungsgespräch 
einzuladen, sofern die Qualifikation dem Anforderungsprofil entspricht. 

 

• Eine detaillierte schriftliche Begründung (sog. Qualifikationsvorbehalt) gegenüber Menschen 
mit Behinderungen ist zwingend erforderlich, wenn auf Grund des offensichtlichen Fehlens 
geforderter Qualifikationen von einer Einladung zu einem Vorstellungsgespräch abgesehen 
werden soll. Dieser Qualifikationsvorbehalt ist vorab mit der Vertretung der Menschen mit 
Behinderungen (SBV) abzustimmen. 

 
• Eine schriftliche Begründung (sog. Qualifikationsvorbehalt) gegenüber Hausbewerber*innen ist 

erforderlich, wenn auf Grund des offensichtlichen Fehlens geforderter Qualifikationen von 
einer Einladung zu einem Vorstellungsgespräch abgesehen werden soll. Dieser 
Qualifikationsvorbehalt soll dem Personalrat und dem*der Hausbewerber*in zur Kenntnis 
gegeben werden. Falls gewünscht, ist ein Gespräch zwischen dem*der Hausbewerber*in und 
der Bedarfsstelle zu ermöglichen. 
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