Personalbeschaffung

Leittext

1. Fakten
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Die zum Leittext „Personalbeschaffung“ ausgeschriebenen Stellen sollen nun besetzt werden. 

Nach der vorgenommenen Vorauswahl stehen nun die Vorstellungsgespräche mit den Bewerberinnen und Bewerbern an.

1. Aufgabe

Zur Vereinfachung im Einstellungsverfahren sollen Personalfragebögen benutzt werden. Stellen Sie dar, ob, diese von der Verwaltung so einfach eingesetzt werden können.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Aufgabe

In den Vorstellungsgesprächen sollen eine Reihe von Fragen gestellt werden. Damit die Einstellungsverfahren rechtlich unbedenklich ablaufen, stellen Sie dar und begründen Sie, welche Fragen zulässig und welche Fragen unzulässig sind, und zu welchen Bereichen die Bewerber eine Offenbarungspflicht haben.

Zur Vereinfachung hier eine Auswahl von möglichen Fragen nach:

· Gesundheitszustand in Bezug auf frühere   Erkrankungen

· Anstehende Kur


· Längere Krankheit, die die Wahrnehmung der ausgeschriebenen Stelle ausschließt oder zumindest erschwert (geplante Operation)

· Religionszugehörigkeit

· Fertigkeiten und Kenntnisse

· Beruflicher Werdegang

· Prüfungen und Zeugnisse

· Schwangerschaft

· Vorliegende (laufende) Pfändungen

· Frühere Pfändungen 

· Wehrdienst

· sexual-med. Bereich

· Erfahrung z.B.: LKW-Führerschein

· Empfängnisverhütung 

· Eheschließung

· Gewerkschaftszugehörigkeit

· Schwerbehinderteneigenschaft (wenigstens 50 %) 

· Freiheitsstrafe, die anzutreten ist

Nehmen Sie Stellung zu den Rechtsfolgen bei der Verletzung der Offenbarungspflicht durch den Arbeitnehmer

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Aufgabe

Führen Sie die Vorstellungsgespräche durch!




(Rollenspiel)

4. Aufgabe

Erläutern Sie bitte, ob die ärztliche Untersuchung zur Pflicht gemacht werden kann und stellen Sie dar, was hier zu beachten ist. 

5. Aufgabe

Welche Arbeitspapiere und Bewerbungsunterlagen sind erforderlich. Erläutern Sie, welche Bedeutung die verschiedenen Unterlagen haben.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Aufgabe

Erläutern Sie, wer in welcher Weise im Einstellungsverfahren grundsätzlich zu beteiligen ist.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Leittext

Lösungen

Aufgabe 1:

Personalfragebögen sind zulässig.

Mitbestimmung. des BetrR/PR - § 77 HPVG - bei der Gestaltung -Einigungsstelle bei Nichteinigung und vorher Abstimmung mit der Frauenbeauftragten gem. § 18 HGIG

Aufgabe 2:

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Fragen bei der Einstellung, soweit sie

für das Arbeitsverhältnis von direkter Bedeutung' sind: 

Unzulässige Fragen braucht die Bewerberin / der Bewerber nicht zu beantworten. Dem AN wird indirekt zugestanden, dass er eine unzulässige Frage wahrheitswidrig (falsch) beantworten kann. Lediglich eine wahrheitswidrige Antwort auf eine zulässige Frage kann zur Anfechtung des Arbeitsvertrags führen.

1. Gesundheitszustand 

in Bezug auf frühere Erkrankungen und nur in Bezug auf die Tätigkeit und ggf. die weiteren AN/Kunden des Betriebs (Ansteckung) 

- Abhängig von der Funktion (Pilot, Busfahrer - Hilfsarbeiter)

Offenbarungspflicht des AN bzw.  zulässige Frage bei der Einstellung.

2. Anstehende Kur,

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung.

3. Längere Krankheit,

die die Wahrnehmung der ausgeschriebenen Stelle ausschließt oder zumindest erschwert (geplante Operation) 

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung

4. Religionszugehörigkeit

- Lohnsteuerkarte klärt ggf. den Abzug - Vorlage nach Abschluss des Arbeitsvertrags



- Problem: Religiöse Feiertage



- Ausnahme: Tendenzbetriebe (Parteien/Kirchen)



Grundsätzlich unzulässige Frage

5. Fertigkeiten und Kenntnisse

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung

6. Beruflicher Werdegang

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung

7. Prüfungen und Zeugnisse 

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung

8. Schwangerschaft

Unzulässige Frage

9. Vorliegende (laufende) Pfändungen

-erheblicher Aufwand .für den AG

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung

10. Frühere Pfändungen

Unzulässige Frage

11. Wehrdienst

- erheblicher Eingriff in das Arbeitsverhältnis, jedoch im Widerspruch 

zu EU-Recht

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung nach Recht Bundesrepublik

12. sexual-med. Bereich

Unzulässige Frage

13. Erfahrung

z.B.: LKW-Führerschein, jedoch seit Jahren keine Fahrpraxis Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Frage bei der Einstellung

14. Empfängnisverhütung


Unzulässige Frage
15. Eheschließung

(Mutterschutz?)

Unzulässige Frage

16. Gewerkschaftszugehörigkeit


(nicht abschl. geklärt). 

Auch der Austritt aus einer Gewerkschaft darf nicht zur Bedingung für einen ArbVertrag gemacht werden

Unzulässige Frage

17. Schwerbehinderteneigenschaft (wenigstens 50 %)

Offenbarungspflicht des AN bzw. zulässige Fragen bei der Einstellung

18. Freiheitsstrafe die anzutreten ist 

Offenbarungspflicht des AN bzw. 
zulässige Frage bei der Einstellung

19. Rechtsfolgen bei der Verletzung der Offenbarungspflicht 

Anfechtung,

fristlose Kündigung bei Anstellungsbetrug,

ohnehin Kündigung in der Probezeit ohne Angabe von Gründen möglich

ggf. Schadensersatz

Aufgabe 3:

Keine Lösung aber Gesprächsauswertung sowohl inhaltlich als auch kommunikativ.

Aufgabe 4:

Ärztliche Untersuchung ist grundsätzlich freiwillig, allerdings riskiert der AN bei Weigerung die Nichteinstellung.

In § 7 BAT war die ärztliche Untersuchung bzw. der Nachweis der gesundheitlichen Eignung verpflichtend vorgeschrieben. Im TVöD gibt es diese Regelung nicht mehr.

Es dürfen nur Fragen im direkten Zusammenhang mit der Beschäftigung gestellt werden.

Die ärztliche Schweigepflicht ist einzuhalten. Diagnose nur Eignung oder Nichteignung.

Aufgabe 5:

Bewerbungsunterlagen: Bewerbungsschreiben mit Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen

Arbeitspapiere:

Prüfungszeugnis

Nachweis der erfolgreich abgeschl. Berufsausbildung.

Berechtigung zum Führen der Berufsbezeichnung (z.B.: „Verwaltungsfachangest."/ „Dipl.Soz.päd.“))

Zeugnis über Art und Dauer der praktischen Ausbildung 

ergänzt das Prüfungszeugnis; Vorlage bei künftigen Arbeitgebern = einfaches Zeugnis

Auf Wunsch Angaben über Leistung und Verhalten = qualifiziertes Zeugnis

Lohnsteuerkarte von der Heimatgemeinde (Grundlage für die Einbehaltung der Steuern)

- Steuerklasse, - Freibeträge u. Sozialabgaben:

Grundlage für d. Einkommensteuererklärung

wird dem AN bei Beschäftigungsende zur Weitergabe an den neuen AG ausgehändigt

Sozialversicherungsausweis 

(früher Versicherungsnachweisheft)

Daten und Vers. Nr. des Versicherten (Deutsche Rentenversicherung),

wird dem AN bei Beschäftigungsende zur Weitergabe an den neuen AG ausgehändigt

Mitgliedsbescheinigung einer Krankenkasse

ZVK -Nachweis! Abmeldung

Nachweis über Mitgliedschaft und AG-Beiträge

Beweis bei Geltendmachung bei Ansprüchen, ggf. bei Überleitung

Information für AG über frühere Mitgliedschaft und Vers. Nr.

Urlaubsbescheinigung

(auch Bildungsurlaubsbescheinigung)

Vorlage beim neuen AG wegen Ermittlung eines evtl. Resturlaubs Prüfung bei Ansprüchen

Nachweis zur Urlaubsabgeltung 

Aufgabe 6:

Mitbestimmung des PR bei der Einstellung gem. § 77 (1.2.a) HPVG

Beteiligung der Frauenbeauftragten gem. § 16 HGIG vor der Einleitung des personalrätlichen Beteiligungsverfahrens.

Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung gem. §§ 81 ff und 95 SGB IX
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