
Ablaufplan Stellenausschreibungsverfahren (Sachgebiet 4.4.1,  stellenausschreibungen@uni-wuppertal.de) 
 

 
 
 
 

• die Bedarfsstelle möchte eine Stelle ausschreiben und füllt dazu einen Antrag und eine Arbeitsplatzbeschreibung 
aus (bei befristeten wissenschaftlichen Stellen bis einschließlich Entgeltgruppe 13 ist eine Arbeitsplatzbeschreibung 
nicht erforderlich), Anträge :  
https://dez4.uni-wuppertal.de/de/abt-44/sgb-441-personalbudgetierung-und-stellenbewirtschaftung-organisation-
personalgewinnung/personalgewinnung/ 
 

• der ausgefüllte Antrag wird (ggf. mit der Arbeitsplatzbeschreibung) per Mail an  
stellenausschreibungen@uni-wuppertal.de gesendet 

Vorbereitung 
 
 
 
 

• ein Ausdruck des ausgefüllten Antrags wird (ggf. mit einem Ausdruck der Arbeitsplatzbeschreibung) von der*dem 
Beantragenden im Dekanat / im Dezernat / bei der Leitung der Zentralen Einrichtung eingereicht 

• im Dekanat / Dezernat / bei der Leitung der Zentralen Einrichtung wird der Antrag geprüft und ggf. genehmigt 

Einreichung im 
Dekanat/ 
Dezernat/ 
Zentr. Einr. 

 
 

• der Koordinator*in der Fakultät / der Zentralen Einrichtung /der*die Dezernent*in / die Leitung der Zentralen 
Einrichtung schickt den Stellenausschreibungsantrag (ggf. mit der Arbeitsplatzbeschreibung) an das Sachgebiet 
4.4.1 

• die Vorlauffrist beginnt mit dem Eingang im Sachgebiet 4.4.1: es zählt das Datum des Eingangsstempels dort 
• die Angaben aus den Stellenausschreibungsanträgen werden in die Stellenausschreibungstexte übernommen und 

geprüft (ggf. sind Rücksprachen mit den Sachgebieten 4.3.1/4.3.2 bzw. 4.2.2 und den Bedarfsstellen erforderlich) 
• ist der gewünschte Beginn der Stellenbesetzung zu knapp gewählt, wird das gewünschte Datum ersetzt durch die 

Formulierung „zum nächstmöglichen Zeitpunkt“ 
• die Bedarfsstellen erhalten den fertigen Ausschreibungstext mit der Bitte um Freigabe, erst danach erfolgt die 

Beteiligung der Gremien 

Eingang in der 
SGB 4.4.1 

 
 

• alle freigegebenen Ausschreibungstexte werden von der zuständigen Sachbearbeiterin im Sachgebiet 4.4.1 
zuerst der Gleichstellungsbeauftragten zur Zustimmung vorgelegt, diese hat 1 Woche Zeit zur Stellungnahme 

• nach Zustimmung durch die Gleichstellungsbeauftragte werden die Ausschreibungstexte vom Sachgebiet 4.4.1 dem 
jeweils zuständigen Personalrat im Rahmen der Mitwirkung und der Schwerbehindertenvertretung (SBV) vorgelegt 
(Vorlauffrist des PR TuV: Freitagmorgen 10:00 Uhr für die Sitzung am Donnerstagvormittag, Vorlauffrist des PR wiss: 
spätestens Montagmorgen 8:00 Uhr für die Sitzung am Donnerstagvormittag derselben Woche) 

• beabsichtigt der Personalrat einer Maßnahme zunächst nicht zuzustimmen, erfolgt eine Erörterung der Maßnahme 
zwischen dem Personalrat und Vertreter*innen des Personaldezernats ggf. unter Beteiligung der Bedarfsstelle 

Beteiligung der  

Gremien 
 
 

• stimmt der Personalrat einer Stellenausschreibung zu, erfolgt die Veröffentlichung durch das Sachgebiet 4.4.1 im 
Stellenausschreibungs-Portal auf der Homepage der Bergischen Universität Wuppertal, in den Hausmitteilungen 
sowie in der Jobbörse der Bundesagentur für Arbeit; Stellen in Technik und Verwaltung werden zusätzlich bei 
www.karriere.nrw.de veröffentlicht 

• die Bewerbungsfrist beträgt mindestens 2 Wochen, in der Regel 4 Wochen 
• ist durch die Bedarfsstelle eine direkte externe Veröffentlichung über eine Werbeagentur gewünscht, werden die 

Kosten hierfür der Bedarfsstelle in Rechnung gestellt, dazu ist ein Abrechnungsobjekt (Kostenstelle) anzugeben 
• interne Veröffentlichungen erscheinen im Stellenausschreibungs-Portal nur nach Anmeldung mit dem ZIM-

Passwort der Bergischen Universität Wuppertal 

Veröffentlichung 

durch SGB 4.4.1 
 
 
  

• sind nach Ablauf der Bewerbungsfrist keine oder nicht genügend geeignete Bewerbungen oder keine Bewerbungen 
von Frauen eingegangen, kann die Stellenausschreibungsfrist entsprechend verlängert werden, die 
Veröffentlichung in einem kostenpflichtigen Onlineportal oder Printmedium ist möglich 
 

• die Kosten für eine solche Veröffentlichung werden aus Zentralmitteln finanziert 

Nach Ablauf der 
Bewerbungsfrist 

Zeitfenster: 
 

variabel 
 
 
 
 
 
 
 

variabel 
 
 
 
 
 
 
 

Eingang: 
mind. 4 Wochen vor 
Beginn der 
Veröffentlichung 

 
 
 
 

Gleichstellung: 
1 Woche 
Personalräte / SBV: 
2 Wochen 

 
 
 
 
 

Bewerbungsfrist: 
mind. 2 Wochen, 
regulär 4 Wochen 

 
 
 
 
 
 

2 – 3 Tage 

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