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1. Geltungsbereich

Diese Richtlinien regeln den Prozess von Personalauswahlentscheidungen zu
Stellenbesetzungen und fur den beruflichen Aufstieg bei der Stadt Wrselen.

Sie sind allgemein verbindlich. Sonstige bei der Stadt Wirselen bestehenden Richtlinien
sind im Sinne dieser Richtlinien auszulegen und zu Uberarbeiten.
Wahlbeamte werden von den Richtlinien nicht erfasst.

Die Personalauswahl bestimmt sich nach dem aus der Organisationsfreiheit des Dienstherrn
gewahlten Weg der Stellenbesetzung. Der Dienstherr entscheidet, ob dies im Wege einer
e Gelenkten PersonalmalRnahme
Umsetzung
Versetzung
Beforderung/Hbhergruppierung
Einstellung
¢ In sonstiger Weise (z.B. Dienstleistungsvertrage...)
erfolgt.

Erfolgt die Stellenbesetzung im sog. gleichwertigen Wechsel durch gelenkte
PersonalmafRnahme, Umsetzung oder Versetzung ohne Beftérderung/ Hohergruppierung
haben die Bewerber/Bewerberinnen grundsatzlich keinen Anspruch auf eine
Bestenauswahl.

Entscheidet sich der Dienstherr dafiir, dass sich Beférderungs- und Um-/Ver-
setzungsbewerber/innen unterschiedslos bewerben kénnen, ist er an die Bestenauswahl
nach Art 33 Il GG gebunden.

2. Inkrafttreten

Die Richtlinien zur Personalauswahl treten mit sofortiger Wirkung in der vorliegenden
geéanderten Fassung in Kraft.

Wirselen, den 15. August 2019

Gez. Nelles
Blrgermeister
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3. Einleitung

Vor dem Hintergrund der veranderten Rechtsprechung zur Bewerberkonkurrenz bei
Beamten/Beamtinnen war im Zusammenhang mit den schon Uberarbeiteten Beurteilungs-
und Beforderungsrichtlinien auch eine Uberarbeitung der Richtlinien zur Personalauswahl
erforderlich.

Die aktuellen dienstlichen Beurteilungen sind fir eine rechtsichere Auswahlentscheidung,
soweit Beamte/Beamtinnen beteiligt sind, wegen ihrer Bindungswirkung von entscheidender
Bedeutung. Insoweit konnen Personalauswahlverfahren, erst nachrangig als
Entscheidungskriterium herangezogen werden. Detaillierte Ausfiihrungen hierzu sind unter
Ziffer 7 Auswahlverfahren zu finden.

4, Ziele der Personalauswabhl

Eine im Abgleich von Anforderungs- und Qualifikationsprofilen passgenaue
Stellenbesetzung bei Fachpositionen ist wichtiger Bestandteil fur die Entwicklung von
Motivation und Leistung. Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen sind motiviert, wenn sie entsprechend
ihrem Potenzial eingesetzt sind. Daraus entwickeln sich Leistung und positive
Arbeitsergebnisse. Noch wichtiger ist die passgenaue Stellenbesetzung bei der Besetzung
von Fuhrungsfunktionen. Hier entscheidet die auf die Filhrungskompetenzen hin orientierte
Besetzung nicht nur Gber den Erfolg an der besetzten Stelle, sondern wirkt sich im ganzen
zugeordneten Organisationsbereich jeweils positiv oder negativ aus.

So hat jede Stellenbesetzung gerade auch wegen der Langfristigkeit der Entscheidungen
letztlich im hohen Umfang auch finanzielle Auswirkungen. Daraus erwachst die Bedeutung
von Stellenbesetzungskonzepten, durch die die erfolgreiche Besetzung wichtiger Fach- und
Fuhrungspositionen erreicht und sichergestellt wird.

Durch ein professionell gestaltetes Verfahren sollen
¢ das Risiko von Fehlbesetzungen vermieden,
¢ ein faires, transparentes und offenes Verfahren fiir alle Bewerber/innen gewahrleistet,
¢ die Qualitat und Leistungsfahigkeit der Verwaltung gefordert,
o die Ziele der Verwaltungsreform, der Personalentwicklung und der Frauenférderung
miteinander verknipft,
¢ die Kompetenz der dezentral verantwortlichen Auswahlentscheider gestarkt,
¢ sachfremde Einflisse zurlickgedrangt sowie
¢ Rechtssicherheit geboten
werden.



5. Anforderungsprofil

5.1 Begriff und Bedeutung
Im Anforderungsprofil werden die Auspragungen von Anforderungskriterien bezogen auf die
Aufgaben einer Stelle differenziert dargestellt.

Das Anforderungsprofil stellt somit eine wichtige Weichenstellung fur ein qualifiziertes
Auswahlverfahren dar. Es bildet die Basis flr eine erfolgreiche und rechtssichere
Personalauswahl, denn der Erfolg einer Organisation wird vom Einsatz der ,richtigen®
Personen auf den ,richtigen Arbeitsplatzen bzw. in den ,richtigen® Funktionen stark
beeinflusst.

Gleichzeitig liefert es aber auch eine Grundlage fir unterschiedliche Bausteine eines
modernen Personalmanagements, wie Einfuhrungsprogramme fiir neue Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen,  Beurteilungssysteme, PersonalentwicklungsmafRnahmen, Feedback-
Prozesse, Mitarbeitergesprache und die Personalplanung.

Anforderungsprofile  bieten einen Anhaltspunkt zur Orientierung, welche/welcher
Bewerber/Bewerberin fir die zu besetzende Stelle geeignet sein konnte, dies bedeutet
jedoch nicht, dass nur bei Erflllung aller Anforderungsmerkmale eine Zusage gerechtfertigt
ist. Wichtig ist jedoch, dass zumindest die auf der Stelle erforderlichen
Mindestanforderungen erfillt sind.

Anforderungsprofile dienen als Vergleichsmalstab, mit dessen Hilfe beurteilt werden kann,
ob ein Bewerber/eine Bewerberin fur eine bestimmte Stelle geeignet ist bzw. welche/welcher
Bewerber/Bewerberin besser geeignet ist als der/die Mitbewerber/Mitbewerberin.

Die Stadt Wairselen unterscheidet bei den  Anforderungsprofilen  zwischen
Anforderungsprofilen far Fuhrungskréafte und Anforderungsprofilen von
Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen ohne Fiihrungsaufgaben.

5.2  Zustandigkeit und Aktualisierung

o Esist Aufgabe der unmittelbaren Vorgesetzten die Anforderungsprofile zu erstellen.
Eine Uberprufung/Aktualisierung erfolgt grundséatzlich alle 3 Jahre mit der
Regelbeurteilung — ansonsten nach Bedarf.

e Das jeweils aktuelle Anforderungsprofil ist Grundlage und Bestandteil der
Befahigungsbeurteilung und als solches der Regelbeurteilung beizufiigen. (vgl. Ziffer
7.1 der Beurteilungsrichtlinien).

o Die Fuhrungskrafte sind gehalten, ihre Anforderungen fiir die Erfullung der Aufgaben
in den regelméaligen Kontakten (inkl. des jahrlichen Mitarbeitergespréachs) mit den
Mitarbeitern/innen deutlich zu machen.

5.3 Gestaltung des Anforderungsprofils

Zu unterscheiden ist zwischen solchen Anforderungen, die konstitutiven Charakter haben
(die also unverzichtbar sind und deshalb auch unter Umstanden einen generellen
Ausschluss aus dem weiteren Verfahren rechtfertigen) und solchen, die erst im Rahmen
einer eigenstandigen Bewertung relevant werden konnen.

Wir unterscheiden folgende Anforderungen:
o Konstitutive (formale) Voraussetzungen
z.B. laufbahnrechtliche Vorschriften, Ausbildung, Berufs- oder Fuhrungserfahrung,
Fremdsprachenkenntnisse...



o fachliche Voraussetzungen
Fachwissen und fachliche Fahigkeiten in Abhé&ngigkeit von der jeweiligen
Aufgabenstellung

o aulRerfachliche (beschreibende)Voraussetzungen
Sozialkompetenz, Methodenkompetenz und personliche Kompetenz

Weil Anforderungsmerkmale nicht fiir jede Stelle gleich wichtig sind, sondern ihre Bedeutung
von Stelle zu Stelle variiert, ist eine Gewichtung der aufgefiihrten Merkmale erforderlich. Nur
so lasst sich eine Anforderungsubersicht in ein stellenbezogenes Anforderungsprofil
verwandeln.

Alle Anforderungsmerkmale, die einer Bewertung unterliegen, sind den Auspragungsgraden
,weniger wichtig®, ,wichtig“ oder ,sehr wichtig“ zuzuordnen.

Hilfreich fir die Gewichtung kann die Beantwortung der Frage sein, welche der
erforderlichen Anforderungsmerkmale bereits zu Beginn erfiillt sein missen (erhalt mehr
Gewicht) und bei welchen der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die fiir die Erfillung der
Anforderungen notwendigen Kompetenzen noch kurz- oder mittelfristig erwerben kann.
Abgeleitet aus den Zielen und dem Leithild fur Personalentwicklung der Stadt Wirselen
wurden nachfolgende Anforderungsmerkmale fUr alle Arbeitsplatze der Stadt Wirselen mit
.Sehr wichtig“ gewichtet:

Kooperations- und Teamfahigkeit
Dienstleistungsbereitschaft
Verantwortungs- und Leistungsbereitschaft
Lernfahigkeit, Lernbereitschaft

Kosten- und Leistungsdenken

Fiar FUhrungskrafte wurde dieser Katalog der sehr wichtigen Anforderungsmerkmale vor dem
Hintergrund der Leitlinien Uber die Fihrung- und Zusammenarbeit (kooperativer
Fuhrungsstil) erweitert um die Anforderungsmerkmale:
e Engagement fur Chancengleichheit
Prozesssteuerungsfahigkeit
Kooperative , partnerschaftliche Fiihrungsfahigkeit
Zielvereinbarungstechnik
Techniken des Leitens und Fihrens
Organisationsentwicklungs- und Personalentwicklungstechniken
Eigeninitiative
Fursorglichkeit, Unterstiitzungsbereitschaft

Fur Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen ohne Fihrungsaufgaben wurde der Auspragungs-grad des
Anforderungsmerkmals ,Fachwissen“ daruber hinaus als sehr wichtig identifiziert und
verbindlich festgeschrieben.

Die Auspragungsgrade der anderen stellenbezogenen Anforderungsmerkmale ergeben sich
ausgehend von den jeweiligen Aufgaben, Tatigkeitsfeldern und Entscheidungsbefugnissen
unter Bertcksichtigung nachfolgender Fragestellungen:

Worauf kommt es bei diesen Stellen an?

o Wie werden sich Inhalte und das Umfeld der Stelle weiterentwickeln?

o Welche zusétzlichen Anforderungen sind aus Sicht der Gesamtverwaltung
stellentibergreifend - zukiinftig von Bedeutung?

e Welche Aspekte der Tatigkeit machen letztlich den Erfolg aus?

o Mit welchen Verhaltensweisen kénnen die Stelleninhaber/Stelleninhaberinnen die
auszufihrenden Tatigkeiten erfolgreich bewéltigen?



Aus der Analyse der Aufgabenstruktur leitet sich ab, welche Fachkenntnisse und Fahigkeiten
das Aufgabengebiet fir die entsprechenden Tatigkeiten erfordert. Eine Tatigkeit sagt immer
nur etwas dartber aus, was jemand tun muss, nicht jedoch wie er es tun soll. Daher wird die
Frage gestellt, mit welchen Verhaltensweisen der Stelleninhaber/die Stelleninhaberin die
auszufuhrenden Téatigkeiten erfolgreich bewaltigt.

Die Frage nach den Verhaltensweisen fihrt so unmittelbar zu den Anforderungen, die in
einer Anforderungsubersicht einzelnen Kompetenzbereichen zugeordnet werden.

Als Methodenkompetenzen werden die Verhaltensweisen/Techniken beschrieben, die
beherrscht werden sollten — z.B.: Verfahrensweisen zur Planung, Durchfihrung und
Kontrolle  situationsgerechter  Problemldsungen  bereichsbezogen - aber auch
bereichsuibergreifend - wie  Arbeitsorganisation, Kommunikationstechniken  oder
Zielvereinbarungstechniken.

Der Begriff Sozialkompetenz bezieht sich auf die Fahigkeiten einzelner Personen,
erfolgreich mit anderen zu kommunizieren bzw. zu kooperieren. Sozialkompetenzen spielen
immer eine Rolle in der Interaktion mit anderen Personen, wie beispielsweise
Kommunikationsfahigkeit, Kooperationsfahigkeit, Durchsetzungsfahigkeit, Verhandlungs-
geschick.

Die personliche Kompetenz beschreibt die intellektuellen Fahigkeiten, Interessen und
Einstellungen, die zur Aufgabenerfillung wie zur Entwicklung von Arbeits-Einstellung,
Werten und Motivation und der Entfaltung eigener Begabungen erforderlich sind.

Sozialkompetenz, Methodenkompetenz und personliche Kompetenz sind die sogenannten
Schlusselqualifikationen. Sie ziehen sich gewissermaf3en durch alle Kompetenzbereiche.
Sie sind nicht arbeitsplatzbezogen und beféhigen einen Mitarbeiter/eine Mitarbeiterin bzw.
eine Fuhrungskraft sich auf viele, sehr unterschiedliche Anforderungen einzustellen und sie
erfolgreich zu bewaltigen (z.B. durch Lernbereitschaft, Initiative, Problemldsungsfahigkeit).

5.4 Vom Anforderungsprofil zum Befahigungsprofil

Nach Festlegung der Anforderungskriterien und deren Zuordnung in der
Anforderungsiibersicht missen diese in beobachtbare Verhaltensweisen umgesetzt
(operationalisiert) werden, um in einem spateren Schritt die Fahigkeiten (das
Befahigungsprofil) einer Person mit dem Anforderungsprofil abgleichen zu kénnen. So kann
beispielsweise das Anforderungsmerkmal ,Konfliktfahigkeit® daran gemessen werden, ob
eine Person

erkennt, wo und wodurch Konflikte entstehen,

selbst Lésungen anstrebt oder bei Bedarf andere an der Konfliktlésung beteiligt,
sich mit Kritik anderer positiv auseinandersetzt,

selbst konstruktiv Kritik Ubt,

die eigene Meinung Uberzeugend vertritt und

kompromissbereit ist.

Zur Operationalisierung wird auf die Ausfiihrungen zu Ziffer 7.2.6 Gesprachsvorbereitung
des Auswahlgremiums und die Vordrucke Fragenkatalog verwiesen.



6.  Stellenausschreibung

6.1 Rahmenbedingungen

Eine Stellenausschreibung dient der Umsetzung des Leistungsgrundsatzes fir den
allgemeinen Zugang zu den offentlichen Amtern im Sinne von Art. 33 Abs. 2 GG. Die
Stellenausschreibung dient aber auch dem Interesse des Dienstherrn, dass sich eine
gentgend groRe Personenzahl um eine konkret besetzbare Stelle bewirbt, damit ihm eine
moglichst  breite  Grundlage fir die objektive Auswahl der Dbestgeeigneten
Bewerber/Bewerberin gewahrleistet ist. Zu beachten ist in diesem Zusammenhang auch das
offentliche Interesse an einer bestmdglichen Wahrnehmung 6ffentlicher Aufgaben.

Die Entscheidung, ob Stellen intern besetzt werden mussen oder ob externe Einstellungen
mdoglich sind, hangt

1. wesentlich davon ab, ob hierfur die finanziellen Spielraume gegeben sind,
2. von der zwingenden Notwendigkeit der dort wahrzunehmenden Aufgabe.

Der Dienstherr kann im Rahmen seiner Organisationsgewalt entscheiden, freigewordene
Dienstposten ausschlief3lich aus dem vorhandenen Mitarbeiterstamm zu besetzen.

Er ist des Weiteren frei zu entscheiden, ob er die Stelle im Zuge des Umsetzungs- und/oder
Versetzungsverfahren besetzt.

Es gibt keine grundsatzliche Rechtspflicht Stellen flr Beschaftigte und Beamte/Beamtinnen
auszuschreiben. Schreibt der Dienstherr die Stelle ohne Einschrankung (frei) aus, so
kénnen sich auf die Ausschreibung alle bewerben.

Im Vorfeld der Stellenausschreibung wird der Fachdienst 1.1/Personal den Bewerberkreis
ermitteln und eine entsprechende Entscheidung des Birgermeisters vorbereiten und
dokumentieren. Hierbei ist nach dem Gebot der Fairness abzuwagen, ob die Stelle z.B. flr
alle Beschaftigtengruppen geoffnet wird oder ob strategische oder sonstige Grinde fiir eine
eingeschrankte Ausschreibung tberwiegen.

Die Entscheidungsgriinde sind dem Personalrat mit der jeweiligen Stellenausschreibung im
Beteiligungsverfahren zur Verfiigung zu stellen.

Hinweis:

Besondere Verfahrensregelungen fiur die Stellenausschreibung/Personalauswahl ergeben
sich aus der Vorzugsregelung fiir ehemalige Soldaten/Soldatinnen auf Zeit. Diese
Regelungen, die mit dem Sozialstaatsprinzip gerechtfertigt sind und denen so
Verfassungsrang eingeraumt ist, schranken den Leistungsgrundsatz nach Art. 33 Abs. 2 GG
durch sog. Stellenvorbehalte ein.

Unter den Stellenvorbehalt fallen nachfolgende unbefristete Vollzeit- und Ausbildungsstellen:
o Beamte, Laufbahngruppe 1, 2. Einstiegsamt — jede 6. Neueinstellung
o Beamte, Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt — jede 9. Neueinstellung
o Tarifbeschéftigte, jede 10. unbefristete Neueinstellung (freie, freiwerdende oder neu
geschaffene Stellen)

6.2 Gelenkte PersonalmalRnahmen:
Von einer Stellenausschreibung soll bei den so genannten gelenkten Personalmalinahmen
abgesehen werden.

Gelenkte PersonalmalRnahmen werden bei gleichwertigen Stellen ohne
Beforderungen/Hohergruppierungen  vorgenommen.  Hiervon —ausgenommen ist die
erstmalige Ubertragung von Fihrungsaufgaben
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Beispiele fiur gelenkte PersonalmalRnahmen:

a) Personal wird freigesetzt, z.B. durch Privatisierung, Stellenabbau, Auflésung von
Organisationseinheiten, Wegfall einer Sonderaufgabe usw.

b) Bei Umstrukturierungen innerhalb eines Fachdienstes wird auf Ausschreibungen
verzichtet, wenn sich nur die Stelleninhalte und nicht die Wertigkeiten der Stellen
andern.

C) Ruckkehr aus Elternzeit- oder Sonderurlaub zu den bisherigen Arbeitsbedingungen

d) gesundheitliche Zwénge

e) personalwirtschaftliche Grinde, z.B. Leistungsmangel und éhnliches

f) Uberplanmaliig eingesetztes Personal ohne tatsachlichen Bedarf

g) Auszubildende im unmittelbaren Anschluss an ihre Berufsausbildung

h) Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen mit Veranderungswinschen nur im Ausnahmefall

Vor interner oder externer Stellenausschreibung ist die Eignung und Befahigung der o.g.
Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen in jedem Fall zu prifen. Hierbei ist auch festzustellen, ob die
Eignung durch ergédnzende Qualifizierungsmafl3nahmen in vertretbaren Zeitraumen erreicht
werden kann. Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen mit Veranderungswinschen (z.B. Wunsch nach
einem anderen Aufgabengebiet, hoherwertiges Aufgabengebiet etc.) werden bei
Stellenbesetzungen grundsatzlich nachrangig zu dem unter den Buchstaben a) bis @)
genannten  Personal bericksichtigt. Sie werden aber in jedem Fall in
Stellenbesetzungstberlegungen einbezogen, weil auf diese Weise gepruft werden kann, ob
eine Stelle, die jemand mit einem Veranderungswunsch noch inne hat, fur eine Person
gebraucht werden kann, fur die eine gelenkte Personalmaflinahme durchgefiihrt werden soll.
In solchen Fallen sind Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen mit Veranderungswinschen gezielt die
zur Besetzung anstehenden Stellen anzubieten.

Kann eine Vakanz Uber das Instrument gelenkte PersonalmafRhahmen nicht beseitigt
werden, kommt eine interne bzw. externe Stellenausschreibung in Betracht.

6.3 Verfahren und Ausschreibungstext

Die Abwicklung eines internen bzw. externen Ausschreibungsverfahrens wird in Abstimmung
mit dem jeweiligen Fachdienst durch den Fachdienst 1.1/Personal sichergestellt,
insbesondere um die Einheitlichkeit des Verfahrens und die Beteiligungsrechte gegeniiber
Personalrat, Schwerbehindertenvertretung und der Gleichstellungsbeauftragten zu wahren.

Vom Fachdienst ist ein Entwurf des Ausschreibungstextes zu fertigen. Die
Musterausschreibungen sind im Vordruckverzeichnis (Dateien: Stellenausschreibung-
kurz.dotx, Stellenausschreibung-lang.dotx) zu finden.

Neben der Beschreibung des Aufgabengebietes, der persénlichen und fachlichen
Voraussetzung ist eine Aussage zur Teilbarkeit der Stelle und zur Frauenforderung/
Gleichstellung zu treffen.

Die Stellenausschreibung folgt dem vorliegenden Anforderungsprofil. Der Fachdienst legt mit
dem Fachdienst 1.1/Personal bereits zum Zeitpunkt der Stellenausschreibung die
Gewichtung der Kompetenzen im Auswahlverfahren fest.

Nicht zuletzt aber soll die Stellenausschreibung auch den Bewerbern/Bewerberinnen
rechtliche Sicherheit in Bezug auf die an sie zu stellenden Anforderungen geben. Das
anlasslich einer Stellenausschreibung festgelegte Anforderungsprofil, beispielsweise eines
Beforderungsdienstpostens, bleibt fir den Dienstherrn bei der Auswahl der
Bewerber/Bewerberinnen fur die gesamte Dauer eines Auswahlverfahrens verbindlich.



6.4

Verdffentlichung von Stellenausschreibungen:

Jede Stellenausschreibung wird im Intranet/Mitarbeiter-Info bekannt gegeben.

Externe Stellenausschreibungen werden zusatzlich wie folgt bekannt gegeben:

web-Seite der Stadt Wirselen www.wuerselen.de/Rathaus/Stellenangebote

Stellenportal des 6ffentlichen Dienstes INTERAMT https://www.interamt.de
Interkommunale Stellenborse

Ublicherweise lokale Presse AZ/AN ggfls. auch tiberortliche Presse
Agentur fur Arbeit Aachen/Duren Arbeitsvermittlung

Gdfls. Zusatzlich in Fachzeitschriften; Aushange etc.
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http://www.wuerselen.de/Rathaus/Stellenangebote
https://www.interamt.de/

7. Auswahlmittel und Auswahlverfahren

Gemall Art 33 Il GG hat jede/r Deutsche nach ihrer/seiner Eignung, Befahigung und
fachlichen Leistung gleichen Zugang zu jedem 6ffentlichen Amt (Bestenauswahl).
Die Bestenauswahl gilt fir Beamte/Beamtinnen und Beschéftigte gleichermallen.

Sachfremde Argumente, die sich auf die personliche Lebenssituation beziehen oder
Personalkostenunterschiede aufgrund des Alters und des Familienstandes sind kein
Kriterium bei der Personalauswabhl.

Sind Beamte/Beamtinnen beteiligt, dann ist die Bestenauswahl in erster Linie an die
dienstlichen Beurteilungen gebunden. Regelméalig sind dies die aktuellsten dienstlichen
Beurteilungen bezogen auf den Zeitpunkt der Auswahlentscheidung. Sonstige Auswahl-
methoden wie z.B. das strukturierte Interview kommen nur nachrangig in Betracht.

Die dienstlichen Beurteilungen der Beamten/Beamtinnen sind ausgerichtet auf das jeweilige
Statusamt/Laufbahn. Anders bei den Beschéftigten - hier werden die Tatigkeiten auf dem
konkreten Arbeitsplatz bewertet.

Fur Beschéftigte kann der Arbeitgeber sich im Rahmen der ihm obliegenden Pflicht zur
Prafung der Eignung eines/r Bewerbers/Bewerberin auch auf ein Personalaus-
wahlverfahren/strukturiertes Interview stutzen.

Der gesamte Prozess der Bestenauswahl nach Art 33 GG ist durch den Fachdienst
1.1/Personal zu dokumentieren.

Wie die Bestenauswahl durchzufiihren ist, bestimmt sich nach dem Beschaftigungs-
verhéltnis und dem Bewerberkreis.

7.1 Bestenauswahl

Im Rahmen der Bestenauswahl gehort es zu den zentralen Aufgaben des Dienstherrn,
dienstliche Beurteilungen, die - wo mdglich - unterschiedliche Beurteilungszeitraume
betreffen, von verschiedenen Erst- und Zweitbeurteilern herriihren und Leistungen bewerten,
die auf Dienstposten mit unterschiedlichen Aufgaben erbracht worden sind, selbststandig zu
werten und im Vergleich einander zu zuordnen. Dabei ist aufgrund des
Bewerbungsverfahrensrechtes ein Vergleichsmaf3stab zu bilden, der dem Gebot der
Chancengleichheit Rechnung tragt.

Nach dem Stand der aktuellen Rechtsprechung erfolgt die Bestenauswahl in nachfolgenden
Schritten:

Gewichtung Gesamturteil unter Berucksichtigung des Statusamts
Ausscharfung/Binnendifferenzierung in Bezug auf das Anforderungsprofil
altere Regelbeurteilungen, maximal 2 Beurteilungszeitrdume
leistungsnahe Kriterien (siehe Personalauswahlverfahren Ziffer 7.2)

weitere leistungsunabhangige Hilfskriterien wie Frauenforderung,
Chancengleichheit, Schwerbehindertenrecht, Dienstalter, Verweildauer im
héheren Statusamt etc.

aswbhe
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Je nach Bewerberkreis gestaltet sich die Bestenauswahl wie folgt:

7.1.1 Interne Verfahren:
a) ausschlief3lich Beamte/Beamtinnen
Bestenauswahl aufgrund dienstl. Beurteilungen siehe oben Schritte 1-5

b) ausschliel3lich Beschaftigte
Bestenauswahl auf der Grundlage von dienstlichen Beurteilungen und
Eignungsfeststellung  fur den  zu besetzenden Dienstposten  durch
Personalauswahlverfahren/strukturiertes Interview.

c) gemischtes Verfahren fir Beamte/innen und Beschaftigte
Verfahren nach Ziffer 7.1.1 a)

7.1.2 externe Verfahren
a) ausschlielich Beamte/Beamtinnen
Bestenauswahl aufgrund dienstl. Beurteilungen siehe Ziffer 1.lergdnzt um ein
personliches Gesprach, soweit vergleichbare Beurteilungen vorliegen ansonsten
Personalauswahlverfahren/strukturiertes Interview

b) ausschliel3lich Beschéftigte
Personalauswahlverfahren/strukturiertes Interview

c) gemischtes Verfahren fir Beamte/innen und Beschaftigte
Verfahren nach Ziffer 7.1.2 a)

7.1.3 gemischte interne/externe Verfahren
siehe Ziffern 7.1.2 a) bis c)

7.2 Personalauswahlverfahren
Je nach Bewerberkreis ist das Personalauswahlverfahren/strukturierte Interview nachrangig
bzw. ersetzend durchzufuhren.

Das Personalauswahlverfahren ist u.a. abhangig von der Zahl der Bewerbungen pro Stelle.
300 Bewerbungen pro Stelle erfordern eine andere Handlungsweise als 3 Bewerbungen pro
Stelle.

Liegt bei einer internen Ausschreibung nur eine Bewerbung vor, kann auf ein
Personalauswahlverfahren/strukturiertes Interview verzichtet werden, wenn, der Personalrat,
die Gleichstellungsstelle, die zustandige Fachdienstleitung, der Fachdienstleiter 1.1, die
Stabstelle ZPE oder der zusténdige Ausschuss bzw. Rat zustimmen.

7.2.1 Vorauswahl

Im Rahmen der Vorauswahl spielen in der Praxis vor allem die Bewerbungsunterlagen eine
Rolle. Sie sind gewissermalen die Visitenkarte und lassen erkennen, ob der/die
Bewerber/Bewerberin sich bemuiht hat, zu Uberlegen, welche Informationen fur die zu
besetzende Stelle von besonderer Bedeutung sein kdnnten. Damit sind erste Rickschliisse
auf die Motivation, das Engagement und eine sorgfaltige Arbeitsweise moglich. Dariber
hinaus sind die Bewerbungsunterlagen auch eine wichtige Informationsquelle fir die
Vorbereitung auf das Einstellungsinterview.

Die Bewerbungsunterlagen werden vom FD 1.1/Personal hinsichtlich der formalen
Voraussetzungen geprdft.
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Allgemeine formale Aspekte:
Sind die Unterlagen vollstandig?
Fehlt etwas Wesentliches?
Sind die Zeugnisse komplett?
Sind die Unterlagen fehlerfrei?

Inhaltliche Aspekte:
Gezielte Bewerbung auf die zu besetzende Stelle?
Motivation fir die Bewerbung?
Ubereinstimmung des Leistungsprofils des/der Bewerbers/Bewerberin mit dem
Anforderungsprofil der Stelle?
Besondere Starken des/der Bewerbers/Bewerberin und Zusatzqualifikationen:
Lickenlosigkeit im Lebenslauf?
Entwicklungslogik (Umwege, Briiche)?
Weiterbildungsbereitschaft (sind Fortbildungen wahrgenommen worden)?

Bei internen Bewerbungen erfolgt in der Regel eine Prifung anhand der Personalakte.

Um allen Mitgliedern der Auswahlkommission die Griinde fir die Einbeziehung in die engere
Wahl transparent und nachvollziehbar zu machen, ist die Anfertigung eines
Bewerberspiegels erforderlich.

Dabei wird unterschieden zwischen den Bewerbern/Bewerberinnen, die den formalen
Anforderungen nicht entsprechen und denen, die die Anforderungen erflllen.

Der Fachdienstl.1l/Personal stellt den Mitgliedern der Auswahlkommission einen
Bewerberspiegel zur Verflgung Uber die Bewerber/Bewerberinnen, die nach einer
Vorauswahl zum Personalauswahlverfahren in der Regel strukturiertes Interview eingeladen
werden.

Ist wegen der Vielzahl der Bewerbungen eine Reduzierung erforderlich, erfolgt eine weitere
Vorauswahl aufgrund inhaltlicher Kriterien unter Bezug auf das Anforderungsprofil in
Abstimmung mit den stimmberechtigten Mitgliedern der Auswahlkommission (z.B.
Auswabhltests beim Studieninstitut flir Azubis, Schreibtest bei Sekretaren/innen etc.).

7.2.2 Auswahlkommission
Der Auswahlkommission gehdren nachfolgende stimmberechtigte Personen an:

o unmittelbare/r  Vorgesetzte/Vorgesetzter der  Orgaeinheit, fur die die
Personalauswahlentscheidung getroffen werden soll sowie in Absprache ein/ eine
weitere/r Vertreter/Vertreterin

e zustandige/r Personalsachbearbeiter/-sachbearbeiterin des Fachdienstes
1.1/Personal sowie in Absprache ergéanzend die Teamleitung Personal

o die Gleichstellungsbeauftragte oder Stellvertreterin
ggf. eine Vertrauensperson der Schwerbehindertenvertretung

o Vertreter/Vertreterin der Stabstelle ZPE bei der Besetzung von Fihrungsfunktionen
und

e im Einzelfall erfolgt eine Ergdnzung der Kommission durch Mitglieder des
Verwaltungsvorstandes und/oder der Fachdienstleitung FD 1.1

Externe Fachkrafte nehmen nach Abstimmung beratend an der Auswahlkommission teil.

Auf eine paritatische Besetzung der stimmberechtigten Kommission ist gemafld 8 9 Abs. 2
LGG NRW zu achten.
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Der Personalrat ist berechtigt einen/eine Vertreter/Vertreterin als beratendes Mitglied zu
allen strukturierten Interviews zu entsenden. Im Einzelfall erfolgt eine Ergdnzung durch ein
Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertretung.

Aufgaben der Kommission:

Die Kommission entscheidet, nach Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung wer zum
Personalauswahlverfahren/strukturierten Interview eingeladen wird und schlie3t das
strukturierte Interview mit einer Eignungsfeststellung und einer Empfehlungsentscheidung
zur Einstellung an den Blrgermeister/zustandigen Ausschuss ab.

Die Mitglieder der Auswahlkommission bewerten wahrend des strukturierten Interviews die
Ergebnisse in einem Bewertungsbogen (siehe Vordrucke 8.4.5). Dabei sind die Stufenwerte
entsprechend der Beurteilungsrichtlinien zu verwenden.

7.2.3 Strukturiertes Interview

Der FD 1.1/Personal stimmt mit dem betroffenen FD, in dem die Stelle zu besetzen ist sowie
mit ZPE (bei Fudhrungskraften) Ergéanzungen im weiteren Personalauswahlverfahren
Istrukturierten Interview ab. Das strukturierte Interview ist angelegt an das Anforderungs-
profil.

In einem erweiterten Auswahlverfahren kann das strukturierte Interview mit Ubungen
kombiniert werden. Anders als bei einem Interview konnen in Ubungen praxisrelevante
Situationen simuliert und so die Verhaltensweisen der Bewerber/Bewerberinnen direkt
beobachtet werden. Dies fihrt im Ergebnis zu einer Erhohung der Aussagekraft
insbesondere in Bezug auf die auRerfachlichen Kompetenzen, die gerade bei
Fuhrungspositionen von besonderer Bedeutung sind.

7.2.3.1 erweiterte Auswahlmethoden
Erweiterte Auswahlmethoden sind neben Sporttest oder Hospitationen, beispielsweise:

e Postkorb:
Bei diesem Verfahren macht der/die Bewerber/in Bearbeitungsvorschlage zu
verschiedenen Posteingangen. Dieses Verfahren eignet sich nicht nur gut zur
Beurteilung der Fahigkeit von Menschen, Zusammenhénge zu erkennen, sondern
lasst auch erkennen, wie die einzelnen Vorgéange inhaltlich bearbeitet werden und
welche Prioritaten hierbei gesetzt werden.

e Préasentation:
Bei diesem Verfahren soll der/die Bewerber/in eine Prasentation zu einem
vorgegebenen Thema innerhalb eines Vorbereitungszeitraumes von ca. 30 Minuten
erstellen und anschlieBend vorfihren. Eine Présentation gibt Aufschluss Uber das
Ausdrucksvermogen, die Uberzeugungsfahigkeit, das Organisationstalent und die
Systematik eines/einer Bewerber/in. Aul3erdem zeigt sich, wie er/sie Medien einsetzt
und welche Visualisierungstechniken beherrscht und benutzt werden.

e Rollenspiele:
Hier wird eine typische und die entsprechenden Merkmale provozierende Situation
konstruiert, auf die sich der/die Bewerber/in mittels einer Kurzinstruktion vorbereiten
kénnen. Der Rollenspielpartner/in hat eine vorgegebene Rolle, die er/sie versucht
standarisiert darzustellen. Mit Hilfe dieses Verfahrens kann das konkrete Verhalten
eines/einer Bewerber/in einer typischen Berufssituation abgebildet werden.
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e Gruppendiskussion:
Hierbei geht es um die Beobachtung der sozialen Interaktion in einer Gruppe und um
die inhaltliche Gute der Beitrage des/der Bewerber/in.

e Gruppenaufgabe:
Der/die Bewerber/in arbeitet gleichzeitig mit anderen Bewerbern/innen an einer
Sache, z.B. gemeinsame Erstellung eines Konzepts. Bei der Bewertung steht weniger
das Ergebnis als vielmehr die soziale Interaktion der Bewerber/innen untereinander
im Vordergrund.

e Arbeitsproben:
Mit diesem Verfahren wird geprobt, wie sich ein/e Bewerber/in in einer spezifischen
Arbeit bewahrt. Jede Arbeitsprobe soll auf den zu besetzenden Arbeitsplatz hin
abgestimmt sein.

7.2.3.2 Einladung
Fir das strukturierte Interview werden die in der Vorauswahl ausgewahlten
Bewerber/Bewerberinnen vom Fachdienst 1.1/Personal schriftlich eingeladen.

7.2.3.3 Gesprachsvorbereitungen des Auswahlgremiums

¢ stellenbezogene Anforderungen sind zu analysieren.

o Entsprechend der Kompetenzfelder, die fur die Stellenbesetzung von besonderer
Bedeutung sind, ist ein Fragenkatalog (Muster, siehe Anlagen 4.1 - 4.4) aufzustellen.
Es ist grundsatzlich Aufgabe des betroffenen Fachdienstes die Fragen oder
Simulationsiibungen zu erstellen und mit dem Fachdienst 1.1 /Personal und bei
Fuhrungskréften zusatzlich mit der Stabstelle ZPE abzustimmen.

o Auf Wunsch der Gleichstellungsbeauftragten sind gleichstellungsrelevante Fragen in
den Fragenkatalog aufzunehmen.

¢ Die Anzahl der Fragen zu einzelnen Kompetenzbereichen wird an die Gewichtungen
im Anforderungsprofil angelehnt.

o Die Durchfiihrung des strukturierten Interviews ist festzulegen:
- Terminierung
- Festlegung der Interviewdauer
- Festlegung der Gespréachsleitung und Interviewer
- Wer Ubernimmt welchen Teil?
- Festlegung der Ortlichkeit

e Bekanntgabe der Bewerber/innen

e Zeitplanung des Entscheidungsprozesses
Bekanntgabe der Entscheidung

Die Unterlagen, Fragen, Auswertebdgen etc. sind dem Fachdienstl.1 spatestens 3 Tage vor
dem Termin in ausreichender Zahl (Mitglieder Auswahlgremium) zur Verfigung zu stellen.
Bei der Erstellung und Weiterleitung der Fragen ist auf Vertraulichkeit zu achten. Der
Fachdienst 1.1/Personal pruft die Unterlagen abschlieRend.
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7.2.3.4Durchfihrung und Bewertung des Gesprachs
Die Auswahlkommission trifft sich mindestens 15 Minuten vor den Interviewterminen, um das
Auswahlverfahren, Ablauf etc. zu besprechen.

BegriifRung

Vorstellung der einzelnen Interviewteilnehmer/innen und deren Funktionen
Information Uber die Dauer des Gespraches, strukturiertes Interview

Gehalts- und Konditionsrahmen - weiterer Verfahrensablauf/Bekanntgabe
Entscheidung

Nach der Einzelvorstellung der Bewerber/Bewerberinnen ber&t das Auswahlgremium den
Konsenswert zu den einzelnen Kompetenzen. Konsenswert multipliziert mit der Gewichtung
(abhangig vom jeweiligen Anforderungsprofil) ergibt den jeweiligen Gesamtwert zu den
einzelnen Kompetenzfeldern und in der Summe einen Gesamtwert fir das strukturierte
Interview insgesamt.

Der aus den Summen der Produkte (Punkte x Gewichtung) gebildete Gesamtwert des
strukturierten Interviews wird durch die Gesamtgewichtungszahl dividiert, so dass sich eine
Durchschnittspunktzahl ergibt, die der Gesamtbewertung der Bewertungsskala (strukturiertes
Interview) entspricht:

Durchschnittspunktzahl 1 - 1,49  Anforderungen werden Uberwiegend nicht erfillt
Durchschnittspunktzahl 1,5 - 2,49  Anforderungen werden tberwiegend erfullt.
Durchschnittspunktzahl 2,5 - 3,49  Anforderungen werden voll entsprochen (100%)
Durchschnittspunktzahl 3,5 - 4,49  Anforderungen werden tbertroffen.
Durchschnittspunktzahl 4,5 - 5,0 Anforderungen werden weit Gbertroffen

Bewerber/Bewerberinnen, die im Durchschnitt nicht die Bewertung ,Anforderungen werden
voll entsprochen (100%)“ erreichen, werden bei der Auswahlentscheidung nicht weiter
bertcksichtigt.

7.2.3.5 Eignungsfeststellung und Empfehlungsbeschluss

Aufgrund der Ergebnisse der Vorauswahl und der Ergebnisse des Auswahlverfahrens,
strukturiertes Interview einschl. evtl. Simulationstibungen schlie3t die Auswahlkommission
mit einem Entscheidungsvorschlag an den Burgermeister/Birgermeisterin/Ausschuss ab.

Die Auswahlempfehlung ist ein Gesamturteil, in das samtliche im Verlauf des
Auswahlverfahrens gewonnen Ergebnisse einflieBen. Die Empfehlung sollte sich auf
folgende 3 Einzelentscheidungen stitzen:

1. Wer ist geeignet?
2. Wer ist besser geeignet (Rangfolge bilden)?
3. Mit welcher geeigneten Person soll die vakante Stelle besetzt werden?

Die  Vorschlagsentscheidung  wird  grundsatzlich  nach  dem Prinzip  der
Mehrheitsentscheidung getroffen. Im Paritatsfall entscheidet der Fachdienst, in dem die
Stelle zu besetzen ist.
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7.2.3.6 Entscheidung

Dem Burgermeister/der Burgermeisterin ist die Einstellungsentscheidung vorbehalten, soweit
diese nicht in die Zustandigkeit des Rates fallt oder im Einvernehmen mit dem Haupt —und
Personalausschuss zu treffen ist.

Die Eignungsfeststellung der Auswahlkommission und die Einstellungsentscheidung des
Birgermeisters/der Blrgermeisterin sind zwei voneinander zu trennende Entscheidungen.

Dies ist beispielsweise dort von Bedeutung, wo zusatzliche Faktoren zu bertcksichtigen
sind:

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt bericksichtigt,

Frauen werden nach MaRRgabe des Gleichstellungsplans bertcksichtigt.

Die Entscheider/Entscheiderinnen  sind insoweit grundsatzlich nicht an den
Empfehlungsbeschluss der Auswahlkommission gebunden. Weichen Sie vom
Empfehlungsbeschluss der Auswahlkommission ab, so ist die Entscheidung zu begrinden
und zu dokumentieren.

Dies gilt auch, wenn der Entscheider/die Entscheiderin unter Bewerbern / Bewerberinnen
auswahlt, die dem Grunde nach gleich gut geeignet sind. Dies ist der Fall, wenn unabhéngig
von geringflgigen Abweichungen der absoluten Gesamtpunktzahlen im strukturierten
Interview die gleich hohe Gesamtbewertung erreicht wurde.

7.2.3.7 Bekanntgabe der Entscheidung/Feedback
Der Fachdienst 1.1/Personal informiert die Bewerber/Bewerberinnen schriftlich tber das
Ergebnis.

Den nicht zum Zuge gekommenen internen Bewerbern/Bewerberinnen wird grundsatzlich ein
Feedback auf deren Vorstellung angeboten. Externe Bewerber/Bewerberinnen erhalten dies
auf Nachfrage. Zustandig fur diese Feedbackgesprache ist der betroffene Fachdienst.

Ein solcher Umgang mit Absagen dient der Selbstreflexion der Bewerber/Bewerberinnen und
kann beziiglich weiterer Bewerbungen fir ihn/sie sehr hilfreich sein. Ein Bewerber/eine
Bewerberin der/die eine Absage erhalten hat, fihlt sich durch eine personliche
Nachbesprechung der Vorstellung ernst genommen und wert geschatzt. Nicht zuletzt ist ein
solches Vorgehen im Sinne der Imagepflege im Rahmen von Bewerbungsverfahren ein
wichtiger Beitrag externe Bewerber / Bewerberinnen weiterhin fir die Stadtverwaltung
Wirselen zu interessieren sowie interne Mitarbeiter/Mitarbeiterinnen zu motivieren.

7.2.3.8 Umsetzungsfrist/Rechtsschutz

Bevor die getroffene Personalentscheidung umgesetzt werden kann, ist insbesondere bei
der Beteiligung von Beamten/Beamtinnen die Frist des verwaltungsgerichtlichen
Rechtsschutzes (14 Tage) zu gewahrleisten.
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