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Hauptpersonalrat

Zentrales Personalliberhangmanagement

Neugestaltung des Verfahrens zur Meldung und Besetzung freier Stellen
Anlagen: (1) Vordruck Stellenmeldung

(2) Vordruck Meldung einer befristeten Stelle

(3) Muster Eingangsbestatigung

(4) Muster Nachforderung von Unterlagen

(5) Vordruck Ruckmeldung Uber die Vorstellung einer Dienstkraft

In der Vergangenheit wurde vielfach der Wunsch nach einem zeitlich verkirzten und
verbindlichen Verfahren zur Meldung von Uberhangkraften bzw. der Erteilung von
Ausnahmen von der Ubernahmeverpflichtung nach § 47 Abs. 2 der Landeshaushalts-
ordnung (LHO) an mich bzw. das Zentrale Personaliberhangmanagement (ZeP) her-
angetragen. Dies hatte ich zum Anlass genommen, in Zusammenarbeit mit dem ZeP
auf der Grundlage sowohl lhrer als auch der Erfahrungen des ZeP einheitliche Verfah-
rensfestlegungen zu entwickeln, die ich mit Rundschreiben — Il C - P 5040 - 10/2009 —
vom 09. April 2009 bekannt gegeben habe.

Entsprechend lhrer Erfahrungen wurde das Verfahren in einzelnen Punkten nochmals
modifiziert bzw. prazisiert. Das vorliegende Rundschreiben gilt mit sofortiger Wirkung
und hebt mein Rundschreiben — Il C - P 5040 - 10/2009 — vom 09. April 2009 auf. Der
Hauptpersonalrat hat dem Verfahren am 22. Dezember 2009 zugestimmt.

Ich bitte das Rundschreiben in eigener Zustandigkeit an lhre nachgeordneten Berei-
che weiterzuleiten.



1. Meldung einer zu besetzenden Stelle durch den Personalwirtschaftsbereich
der Dienststelle

Allgemein empfiehlt es sich, dass die Dienststelle mit Stellenbesetzungswunsch das
(ggf. befristet) zu besetzende Aufgabengebiet dem ZeP frihzeitig meldet, um eventu-
elle QualifizierungsmaBnahmen rechtzeitig planen und durchfihren zu kénnen.

GemaB Auflage 17 des Hauptausschusses zum Haushalt 2008/2009 bzw. Auflage 21
zum Haushalt 2010/2011 sind alle Verwaltungen verpflichtet, dem ZeP jeweils zum
31. Oktober eines Jahres eine stellenscharfe Fluktuationsprognose flr die beiden
Folgejahre zu Ubermitteln und dabei darzustellen, welche Stellen voraussichtlich zu
welchem Zeitpunkt neu besetzt werden sollen.

Unabhangig davon ist jede zur Besetzung anstehende Stelle dem ZeP einzeln zu
melden. Die Meldung ist bei absehbar freiwerdenden Stellen sechs Monate im Voraus
vorzunehmen, in allen anderen Fallen so friih wie mdglich. Sofern die Stelle bereits in
der Fluktuationsprognose enthalten war, ist ein entsprechender Hinweis aufzunehmen.

Formale Anforderungen an die Stellenmeldung:

Die Personalwirtschaftsstelle teilt dem ZeP die zur Meldung autorisierten Mitarbei-
ter/innen mit den entsprechenden Kontaktdaten (E-Mail, Telefon, Stellenzeichen)
verbindlich mit.

Die Stellenmeldung erfolgt ausschlieBlich durch die berechtigten Mitarbeiter/innen
mittels des entsprechenden Meldevordrucks des ZeP (Anlage 1 oder 2). lhr sind
grundsatzlich Anforderungsprofil, Stellenbeschreibung und ggf. der Ausschreibungs-
text flr die Stellenbérse beizufliigen. Sollte ein Anforderungsprofil nicht existieren, so
ist dies in der Stellenmeldung zu vermerken. In diesem Fall ist ersatzweise eine Be-
schreibung des Aufgabengebietes beizufligen. Hierin sind die Anforderungen, die zur
Wahrnehmung des zu besetzenden Arbeitsgebietes erforderlich sind, detailliert aufzu-
fihren. Die Stellenmeldung erfolgt ausschlieBlich Uber die Personalwirtschaftsstelle
auf elektronischem Weg an das ZeP an folgende Mailadresse:

ZeP-Onlinestellenboerse@zep.berlin.de

2. Eingangsbestatigung der volistandigen Stellenmeldung durch das ZeP
— Bereich AQS -

Der Bereich AQS des ZeP bestatigt der antragstellenden Personalwirtschaftsstelle den
Eingang der Stellenmeldung ebenfalls per Mail (Muster siehe Anlage 3). Hiermit wird
der Dienststelle gleichzeitig die/der zustandige Vermittler/in benannt und die verbindli-
che Benennung von Dienstkraften innerhalb eines Zeitraumes von 25 Arbeitstagen
zugesagt. Die Frist beginnt mit dem Arbeitstag, der auf den Tag des Einganges der
Stellenmeldung der Dienststelle folgt.

Innerhalb des ZeP erfolgt die unmitteloare Weiterleitung der Stellenmeldung an den
Vermittlungsbereich.



Umgang mit unvollstdndigen Stellenmeldungen:

Bei unvollstandiger, also nicht den formalen Anforderungen an die Stellenmeldung
entsprechender Meldung erhélt die Personalwirtschaftsstelle innerhalb von drei Ar-
beitstagen nach Eingang der Meldung vom ZeP eine E-Mail mit der Bitte, fehlende
Angaben umgehend nachzureichen. Eine Bearbeitungsfrist wird hierdurch nicht aus-
gelbst, da die Stelle nicht als ,gemeldet” gilt (Muster sieche Anlage 4).

3. Benennung geeigneter Uberhangkrifte durch das ZeP an die Personalwirt-
schaftsstelle der Dienststelle

Das ZeP wéhlt geeignete Uberhangkrafte mittels Datenbank und persénlicher Kennt-
nisse der Vermittler/innen aus. Bei wesentlichen Abweichungen vom Anforderungspro-
fil erfolgt eine Einschatzung der Qualifizierungserfordernisse und -mdglichkeiten durch
den Vermittlungsbereich unter Beteiligung des Qualifizierungsbereiches des ZeP.

Die Personalwirtschaftsstelle der Dienststelle erhalt innerhalb von 25 Arbeitstagen von
der/dem zustandigen Vermittler/in des ZeP eine Ruckmeldung Uber ausreichend ge-
eignetes Uberhangpersonal unter Benennung der konkreten Dienstkraft/-krafte mit
einem Personalaktenauszug. Sofern nach Einschatzung des ZeP die Ubernahme des
Arbeitsgebietes durch eine PersonalUberhangkraft nach entsprechender Qualifizierung
maoglich ist, werden der Dienststelle zusatzlich die Qualifizierungserfordernisse mitge-
teilt.

Bei Stellenmeldungen, die eine Besetzung der Stelle erst langfristig beinhalten, erhalt
die Dienststelle bis spatestens drei Monate vor Besetzungsdatum von der/dem zu-
standigen Vermittler/in des ZeP eine Rickmeldung Uber ausreichend geeignetes
Uberhangpersonal unter Benennung der konkreten Dienstkraft/-krafte mit einem Per-
sonalaktenauszug. Ggf. erforderliche QualifizierungsmaBnahmen werden vom ZeP
zwischenzeitlich organisiert.

Als ausreichend geeignet qilt diejenige Dienstkraft, die ein bis zur Besoldungsgruppe
A 10 bzw. vergleichbar bewertetes Arbeitsgebiet nach sechs Monaten Einarbeitungs-
zeit und Durchflhrung der erforderlichen QualifizierungsmaBnahmen zufriedenstellend
wahrnehmen kdnnte, flr Arbeitsgebiete mit einer Bewertung ab BesGr. A 11 und ver-
gleichbar nach 12 Monaten und Durchfihrung der erforderlichen QualifizierungsmaB-
nahmen.

Gleichzeitig wird die Personaliberhangkraft von der/dem Vermittler/in Uber die zu
besetzende Stelle informiert und ihr das Anforderungsprofil und Stellenbeschreibung
zur Verflgung gestellt. Die Personalwirtschaftsstelle teilt der/dem zustandigen Vermitt-
ler/in des ZeP mindestens zwei Wochen vorher den Vorstellungstermin mit. Die/der
Vermittler/in 1&dt die Uberhangkraft ein. Die/der Vermittler/in entscheidet im Einver-
nehmen mit den Beteiligten, ob sie/er an dem Gespréach teilnimmt und teilt dies recht-
zeitig vorher mit.

Uber die Vorstellung jeder Personaliiberhangkraft ist dem ZeP eine Riickmeldung zu
geben (Vordruck siehe Anlage 5). Sofern die Dienstkraft von der Dienstelle fir die zu
besetzende Stelle ausgewahlt wird, wird gleichzeitig mit der Rickmeldung die Abord-
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nung (mit dem Ziel der Versetzung) beantragt. Fir den Fall, dass die Dienststelle die
Uberhangkraft nicht tibernimmt, sind die Griinde hierfir qualifiziert darzulegen. Auch
andere Sachverhalte sind zu dokumentieren (z. B. Nichterscheinen der Uberhangkraft
zum Vorstellungsgesprach).

Erteilung einer Fehlanzeige

Sollte im Einzelfall eine Personalliberhangkraft mit einer den Anforderungen entspre-
chenden Qualifikation nicht im ZeP vorhanden sein, erstattet das ZeP innerhalb von
25 Arbeitstagen nach Eingang der Meldung Fehlanzeige.

Sofern das ZeP innerhalb der genannten Frist keine Fehlanzeige erstattet, gilt diese
dennoch als erteilt.

In denjenigen Féllen, in denen entsprechend dem ab 2010 geltenden Personalbe-
darfskonzept pauschale Ausnahmen gemaB § 47 Abs. 2 LHO fir bestimmte Berufs-
gruppen zugelassen werden, gilt die Fehlanzeige generell als erteilt. Zum Verfahren
der pauschalen Ausnahmen wird in Klrze ein gesondertes Rundschreiben herausge-
geben.

4. Erteilung einer Ausnahme nach § 47 Abs. 2 LHO durch das ZeP

Ein Antrag auf Erteilung einer Ausnahme von der Ubernahmeverpflichtung ist von der
Personalwirtschaftsstelle —unter Angabe der/des zustédndigen Vermittlerin/
Vermittlers — ebenfalls auf elektronischem Weg an das ZeP zu richten. Auch in diesen
Fallen erfolgt die Adressierung an folgende zentrale Mailadresse:

ZeP-Onlinestellenboerse@zep.berlin.de

Vorrangig werden gemaB § 47 Abs. 2 LHO Stellen im Land Berlin mit Personalliber-
hangkraften besetzt. Ausnahmen von der Verpflichtung zur Ubernahme von Personal-
Uberhangkraften kénnen nur nach den Ausflihrungsvorschriften zu § 47 LHO erteilt
werden. Dabei ist insbesondere Folgendes zu beachten:

Ausnahmen von der Ubernahmeverpflichtung werden nur in engen Grenzen erteilt,
d. h. wenn zwingende dienstliche Grinde dies im Einzelfall erfordern. Die Grinde
daflr sind von der Dienststelle ausreichend schriftlich darzulegen. Nicht ausreichend
ist insbesondere der Hinweis auf fehlende Kenntnisse bzw. Qualifikationen, die eine
Personallberhangkraft nach einer angemessenen Einarbeitungszeit und der Teilnah-
me an zusatzlichen gezielten QualifizierungsmaBnahmen erwerben kann. Ausnahmen
kénnen demnach im Regelfall nicht gewéahrt werden, wenn Personallberhangkrafte
derselben Fachrichtung und derselben Besoldungs-, Vergltungs- oder Lohngruppe im
ZeP vorhanden sind. Unter Dienstkraften derselben Fachrichtung sind z. B. alle
Dienstkrafte des allgemeinen Verwaltungsdienstes mit der entsprechenden Ausbil-
dung zu verstehen.

Sollte das ZeP nicht innerhalb von 15 Arbeitstagen antworten, gilt die Ausnahme nach
§ 47 Abs. 2 LHO als erteilt. Die Frist beginnt mit dem Arbeitstag, der auf den Tag des
Einganges des vollstandigen Ausnahmeantrages der Dienststelle im ZeP folgt.
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Das ZeP kann auf der Erprobung einer als potenziell geeignet benannten Dienstkraft
bestehen. Sofern diese Dienstkraft nach mindestens drei Monaten Erprobung als
ungeeignet zur Aufgabenwahrnehmung befunden wird, erteilt das ZeP innerhalb von
15 Arbeitstagen auf Antrag eine Ausnahme von der Ubernahmeverpflichtung von
Personallberhang nach § 47 Abs.2 LHO. Die erfolglose Erprobung ist von der
Dienststelle zu dokumentieren und Bestandteil des Ausnahmeantrages. Die Frist be-
ginnt mit dem Arbeitstag, der auf den Tag des Einganges des vollstdndigen Ausnah-
meantrages der Dienststelle im ZeP folgt.

Erganzend weise ich darauf hin, dass bei der Besetzung von Flhrungspositionen mit
den Funktionen LuV-, StD- und SE-Leitung abweichend von den vorstehenden Aus-
fuhrungen geman den Ausflhrungsvorschriften zu § 6 Abs. 4 des Verwaltungreform-
Grundsatze-Gesetzes (VGG) ein Ausnahmeantrag zur Erteilung einer Ausnahme von
der Ubernahmeverpflichtung auch weiterhin nicht erforderlich ist, wenn im Auswahlver-
fahren die Entscheidung nicht auf eine Personalliberhangkraft fallt. Die Notwendigkeit
einer Rickmeldung an das ZeP Uber die Grinde der Nichteignung gilt unverandert.
Sofern potenziell geeignete Uberhangkrafte nicht in das Auswahlverfahren einbezogen
werden sollen, ist ein Ausnahmeantrag an das ZeP zu richten.

5. Beantragung einer Ausnahme vom Verbot der AuBeneinstellung durch die
Dienststelle bei SenFin

GemaB den Regelungen des jeweils geltenden Haushaltswirtschaftsrundschreibens ist
das Eingehen von neuen unbefristeten Beschaftigungs- oder Beamtenverhéltnissen,
sowie die unbefristete Ausweitung des Beschaftigungsumfangs von bereits in der
Berliner Verwaltung Tatigen grundsétzlich nicht zuldssig. Nur soweit in besonderen
Ausnahmeféllen ein unabweisbarer Bedarf besteht, eine AuBeneinstellung vorzuneh-
men, weil ansonsten die Aufgabenerflllung des Landes Berlin nicht sichergestellt
ware, kann auf Antrag eine Ausnahmegenehmigung erteilt werden.

Sofern die Dienststelle nach Erhalt einer Ausnahme von der Ubernahmeverpflichtung
bzw. einer Fehimeldung des ZeP eine freie Stelle Uber eine AuBeneinstellung beset-
zen mdchte, ist ein entsprechender Antrag an die Senatsverwaltung fir Finanzen
— Referat Il C— zu richten. Bei elektronischer Antragstellung ist folgende E-Mail-
Adresse zu verwenden:

Ausseneinstellungen@senfin.berlin.de

Soweit die Unterlagen vollstandig sind, betragt die Bearbeitungsfrist 25 Arbeitstage ab
dem Arbeitstag, der auf den Tag des Einganges des vollstdndigen Ausnahmeantrages
im Referat Il C bzw. dem zusténdigen Revisionsreferat folgt.

Bei Nichteinhaltung der Frist durch die Senatsverwaltung fir Finanzen ist eine AuBen-
einstellung im Rahmen des gemaB Teilzeit- und Befristungsgesetz arbeitsrechtlich
zulassigen Umfangs bis zur Dauer von zwei Jahren zuldssig._Diese (sachgrundlose)
Befristung gilt nicht fir Beschétftigte, die bereits mit einem befristeten oder unbefriste-
ten Arbeitsvertrag beim Land Berlin beschaftigt sind und deren Arbeitszeit aufgestockt
werden soll.




Eine Ausnahmeerteilung ist nicht erforderlich fir den im ab 2010 geltenden Personal-
bedarfskonzept festgelegten Bereich der fachspezifischen Berufsgruppen (einschlieB3-
lich AuBendienst der Ordnungsamter). Uber das verwaltungsspezifische Kontingent
hinausgehende Antrage sind ohne Aussicht auf Erfolg. Die Ausnahme von der Uber-
nahmeverpflichtung von Personaliberhang ist weiterhin erforderlich.

Formale Anforderungen an den Ausnahmeantrag:

Um in etwaigen Ausnahmeféllen eine sachlich begrindete Entscheidung treffen zu
kénnen, sind regelmaBig folgende Informationen/Unterlagen erforderlich:

a)

b)

Meldung der freien Stelle (Kopie der Stellenmeldung)

Ausnahmeerteilung von der Ubernahmeverpflichtung von Personaliiberhang durch
das ZeP bzw. Fehlanzeige

Die Ausnahme/Fehlanzeige bzw. deren Aktualisierung darf nicht &lter als zwolf
Wochen sein. Die Ausnahme darf sich nicht nur auf eine oder mehrere namentlich
benannte Personaliberhangkrafte beziehen, sondern muss zum Ausdruck brin-
gen, dass sich im Personallberhang zum Zeitpunkt keine ausreichend geeignete
Dienstkraft flr das zu besetzende Arbeitsgebiet befindet. Zur Definition siehe mei-
ne Ausflihrungen unter Tz. 3 dieses Schreibens.

Begriindung der Unabweisbarkeit der Stellenbesetzung: Es ist darzulegen, wes-
halb ohne die Stellenbesetzung die Aufgabenerfillung des Landes Berlin nicht si-
chergestellt ware. In diesem Zusammenhang bitte ich unter Angabe der Rechts-
grundlage um Stellungnahme dazu, ob es sich — ggf. Uberwiegend — um eine
Pflichtaufgabe des Landes Berlin handelt, und wie viele Mitarbeiter/innen mit der
Aufgabenerflillung in der Organisationseinheit insgesamt befasst sind. Des Weite-
ren ist darzulegen, wie viele Stellen in der Organisationseinheit besetzt bzw. frei
sind.

Der Antrag ist auch dahingehend zu begriinden, warum die Stellenbesetzung zum
beantragten Zeitpunkt unabweisbar erforderlich ist.

Darstellung der Ausschlussgriinde, weshalb bereits beim Land Berlin beschéftigte
Bewerber/innen nicht fir die Stellenbesetzung in Frage kommen: Eine AuBenein-
stellung kommt nur in Betracht, soweit das zu besetzende Arbeitsgebiet nicht
durch eine Dienstkraft des Landes Berlins wahrgenommen werden kann. Die Stel-
lenbesetzung im Rahmen interner Personalauswahl hat in der Regel das Eintreten
in die Uberhangprufung far das dann freiwerdende Arbeitsgebiet zur Folge.



Hartefalle

Einem Antrag auf eine unbefristete Wochenstundenerhéhung fir teilzeitbeschaftigte
Dienstkrafte aus sozialen Griinden geman Senatsbeschluss Nr. 2644/05 sind Begrin-
dungen zu den folgenden Sachverhalten beizufligen:

a) Inwiefern rechtfertigt die Aufgabenwahrnehmung eine Ausweitung des Beschafti-
gungsumfangs?

b) Welche persénlichen Umstande der/des Beschéftigten sprechen fir eine Wochen-
stundenerhdhung aus sozialen Griinden?

c) Woirde die/der Beschaftigte bei Ablehnung der Stundenerhéhung einen Anspruch
auf andere (Sozial-)Leistungen der 6ffentlichen Hand haben?

Dem Antrag sind keine Unterlagen Uber die persdnlichen Verhaltnisse der Beschatftig-
ten beizufligen. Fir die Bearbeitung des Antrages durch mich sind die Beurteilungen
und Begrindungen der Dienstbehdrden ausreichend. Die Ergebnisse der Einzelfall-
prufung hinsichtlich der sozialen Grinde sind bei der beantragenden Dienstelle akten-
kundig zu machen.

Im Auftrag
Jammer



