Checkliste Einstellungsunterlagen Hilfskrafte

Folgende Unterlagen werden von der Beschiftigungsstelle fiir
eine Einstellung benétigt:

SHK

WHK-B

WHK-M

Einstellungsantrag (vollstdndig ausfillen)

arbeitnehmerseitig unterschriebener Arbeitsvertrag in 2-facher
Ausfertigung (Links in nebenstehender Tabelle; Vertrage fir WHK-M
werden durch das Referat Personal erstellt)

x| X

Folgende Unterlagen werden von der Hilfskraft fiir eine
Einstellung benétigt:

SHK

WHK-B

WHK-M

Personalfragebogen (nur bei Ersteinstellung)

Ergdnzungsfragebogen (nur bei Ersteinstellung)

Studienbescheinigung(en) fiir die Dauer des Vertrages

Prifungszeugnis Bachelor oder vergleichbar (nur bei Ersteinstellung)

X | X

Prufungszeugnis Master oder vergleichbar (nur bei Ersteinstellung)

Hinweise zur Personaldatenverarbeitung*

Niederschrift iiber formliche Verpflichtung nicht beamteter Personen*

Verpflichtung zur Vertraulichkeit und zur Einhaltung (DS-GVO)*

Erkldrung Stipendien/Nebentitigkeiten/Belehrung
Druckmanagementsystem*

XX | X|X

X|X|X| X

X| X| X[ X | X

Zusatzlich nur bei auslédndischer Staatsangehdrigkeit:

Bei Nicht-EU-Burgerinnen/Burgern Kopie des nationalen Passes
und Aufenthaltserlaubnis, die zur Arbeitsaufnahme in Deutschland
berechtigt bzw. bei EU-Birgerinnen/Birgern Kopie des nationalen
Passes

X

x

X

Beglaubigte Kopie der deutschen oder englischen Ubersetzung
bei auslandischen Priifungs-/Abschlusszeugnissen sowie Kopie
des Originalzeugnisses

ggf. Bescheinigung des Prifungsamtes, dass der bisherige
Abschluss an einer auslandischen Hochschule einem deutschen
Hochschulabschluss entspricht

Folgende Unterlagen werden von der Hilfskraft fiir die
Entgeltzahlung benétigt:

SHK

WHK-B

WHK-M

Anordnung zur Einrichtung eines Personenkontos*

Erkldrung Bankverbindung*

Erklarung zur Priifung der Versicherungsfreihei

x

* entfallt bei einer Weiterbeschaftigung ohne Unterbrechung

Alle o.a. Unterlagen sind vollstandig und rechtzeitig (vier Wochen vor

beantragtem

Beschéaftigungsbeginn) von der Beschaftigungsstelle beim Referat Personal einzureichen. Zustandiger
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