Ausschreibung einer wissenschaftlichen & studentischen Hilfskraft
— Antragstellung liber BMS —
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1. Anmeldung im Bewerbermanagementsystem

Offnen Sie das Bewerbermanagementsystem (ber folgenden Link und loggen Sie sich mit lhrem
Universitatsaccount ein:

https://stellenboerse.uni-mainz.de/HPv3/Dashboard

2. Neue Stelle anlegen

Die Ausschreibung einer neuen Stelle wird Uber den Menlpunkt "Stellenangebote" — "Neue Stelle"
beantragt:
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3. Neue Stelle: Vorlage

Um eine Stellenausschreibung (im System ,Stelle” genannt) anzulegen missen Sie zunachst eine Vorlage
auswahlen:

-> Template wissenschaftliche & studentische Hilfskrafte (m/w/d)
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Stelle kopieren

Falls Sie die gewtinschte Stelle bereits in der Vergangenheit ausgeschrieben haben, kdnnen Sie diese unter
den aufgelisteten Vorlagen auswahlen und kopieren:

—  STELLE KOPIEREN

i Sie kénnen eine bereits vorhandene Stelle kopieren und die Einsteliungen dieser Stelle Obernehmen

153-2023-HiWi - Wissenschaftliche & studentische Hilfskraft {m/w/d)



https://stellenboerse.uni-mainz.de/HPv3/Dashboard

Begonnenen Antrag weiterfUhren

Antrage die Sie begonnen, aber nicht fertig bearbeitet haben kénnen Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt
auswahlen und weiterfihren:

BEGONNENEN PROZESS WEITERFUHREN

i Es liegen bereits Entwarfe far neue Stellenangebote vor. Um mit einem Entwurf fortzuifahren, kiicken Sie bitte auf den Button "weiterfuhren”.

Stellenbezelchnung Erstellt am Letztes Update

Wissenschaftliche & studentische Hilfskraft (m/w/d) 15.08.2023 15.08.2023 M Weiterfahren

Stelleneinstellungen

Stellenbezeichnung: .Wissenschaftliche & studentische Hilfskréfte (m/w/d)*
Externer Ansprechpartner: Name Antragssteller/in
Ausschreibungsdauer: mind. 10 Werktage; i.d.R. 6 Wochen

(Bitte beriicksichtigen Sie eine Bearbeitungszeit von ca. 5 Werktagen)

Einsatzort: ~-Mainz"

Begriindung der Anforderung: keine Angaben notwendig

Spracheinstellung: i.d.R. Deutsch, wahlweise aber auch Englisch méglich

# STELLENEINSTELLUNGEN

Stellenbezeichnung * Wissenschaftliche & studentische Hilfskrafte (m/w,/d)

Externer Ansprechpartner * @ Kaufmann. Naomi

Ausschreibungsdauer * @ 21.08.2023 -| 0110.2023

Einsatzort * Mainz

Begrundung der Anforderung @ Bitte geben Sie eine Begrundung fur die Besetzung der Stelle an

Spracheinstellungen *

0
R

Finanzierung

Die Angaben zur Finanzierung werden automatisch geflillt. Hier bitte keine Anderungen vornehmen!

Hinzugeflgte Finanzierungen

Kostenstelle

Mittel Sonstige

Mittelformulierung Keine Finanzierung erforderlich
Stellennummer

Finanzierungsumfang 100%




4. Neue Stelle: Einstellungen

Sobald Sie im Reiter ,Vorlage® alle Angaben gemacht haben, klicken Sie auf ,weiter”, um zu dem Reiter
wEinstellungen“ zu gelangen.

Vollstandig ausgefiilite Reiter werden in der obersten Leiste griin angezeigt.
Begonnene, aber nicht beendete Reiter werden rot angezeigt.
Alle nachfolgende Reiter bleiben ausgegraut, bis der aktuelle Reiter vervollstandigt (griin) wurde.
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Vorlage » Einstellungen

Stammdaten
Bei den Stammdaten sind die meisten Felder bereits ausgefiillt und missen nicht bearbeitet werden.

Folgende Felder missen aktiv ausgefullt/ angepasst werden:

Organisationseinheit zutreffender Fachbereich inkl. Institut, Abteilung, o.3.

Besetzung zum .ab sofort* oder Angabe eines gewlinschten Datums

Umfang der Stelle +<Andere“ und Angabe der Anzahl der gewunschten Wochenstunden

Befristung ,Befristet* und Angabe des Befristungsdatums

mind. 10 Werktage; i.d.R. 6 Wochen
(Bitte berticksichtigen Sie eine Bearbeitungszeit von ca. 5 Werktagen)

Ausschreibungsdauer

# STAMMDATEN

Stellenbezeichnung *

Interne Stellenbezeichnung *
Rubrik Stellenbérse Homepage *
Ausschreibungsart *

Organisationseinheit *

Eingruppierung *

Befristung *

Vertretung/Nachfolge von

Stellenbeschreibung * @

Wissenschaftliche & studentische Hilfskrafte (m/w/d)

Wissenschaftliche & studentische Hilfskrafte (m/w/d)

wissenschaftliche & studentische Hilfskrafte

Extarn

. A) / PA4 - Porsol
Intarner Ansprechpartner * @ Kaufmann, Naomi

Besetzung zum * O Ab sofort ® Ab Datum 01N2023
Vertragsart * Wissenschaftliche & studentischa Hilfskraft

Umfang der Stelle * Andere
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i wissanschaftiichen Mitarbeitern der EG I3 und Akad. Riten)

Richtlinie der Tarifgemeinschaft deutscher Lander tber die Arbeitsbedingungen der studentischen und wissenschaftlichen Hilfskrafte in der jeweils geltenden Fassung

Befristet 31012024
Keine Angabe

Ausschreibungsdauer * @ G0 S —

Einsatzort * Mainz

Besetzung mit zwei Teilzeitkraften maglich * Qua ® Nein, weil.
studentische/wissenschaftliche Hilfskraft

Handelt es sich um eine Vertratung oder eine Nachfolge? ® Nein O Vertretung O Nachfolge

Nam

priinglichen Mitarbeites

2| & Datei hochladen

ODER

Aktenzeichen und/oder Namen des vc

ODER

® Nicht erforderlich

(Nur gelb markierte Felder ausfiillen / anpassen)

Wir bitten Sie alle anderen Felder unverandert zu lassen!



Bewerberdaten

Hier kdnnen Sie auswahlen welche Angaben im Bewerbungsformular abgefragt werden sollen bzw. welche
Angaben verpflichtend sind. Wir empfehlen Ihnen die Grundeinstellungen zu belassen.

Individuelle Fragen

Hier kdnnen Sie individuelle Fragen auffiuihren, die im Bewerbungsformular abgefragt werden sollen.

Zusammenarbeit

Hier kdnnen Sie alle Mitarbeiter/innen hinzufiigen die einen Zugriff auf das Ausschreibungsverfahren und
damit auch auf alle eingehenden Bewerbungen erhalten sollen.
Achten Sie darauf nach lhrer Auswahl ,+ Mitarbeiter hinzufiigen“ auszuwahlen.

Bei Ausschreibungen von wissenschaftlichen & studentischen Hilfskraften erfolgt keine Beteiligung der
Gremien.

5. Neue Stelle: Annonce

Wahlen Sie ,Bearbeiten” aus, um den Bearbeitungsmodus fiir die Annonce zu aktivieren.

Fiir eine Textbearbeitung miissen Sie jeweils das kleine Schreibsymbol # iiber den einzelnen Absétzen
auswahlen. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster ,Text ersetzten* indem Sie lhre Anpassungen vornehmen

kénnen. Speichern Sie anschliel’end Giber den Button .

Blaue Felder missen nicht angepasst werden. Hier zieht sich das System die jeweiligen Informationen
automatisch aus den Stammdaten.

Ausnahme: Bei ,Kontaktperson im Institut‘ wird automatisch der/die Antragsteller/in angezeigt. Sollte die
gewtlinschte Ansprechperson davon abweichen, muss das blaue Feld entfernt und die entsprechende
Person genannt werden. (Das gleiche gilt fiir den letzten Absatz der Annonce.)
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Abschluss: ohne/mit
Opt | Kontakperson im Institut: [ e ey e e )

@1 [SUETH Ansprechpartner E-Mail (Stellenangebot)

Zeitraum: 01.11.2023 - 31.01.2024

" [ | Bewerbungsfrist: Er ]

Optionaler Vortext

Fowered b TingHCE
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Bitte flllen Sie die Felder ,Optionaler Vortext' (optional), ,/hre Aufgaben®, .lhr Profil* und ,Wir bieten*
mit den entsprechenden Informationen aus.



6. Neue Stelle: Veroffentlichung

Dieser Abschnitt muss nicht ausgefiillt werden!

Die Veroffentlichungen der Ausschreibungen von wissenschaftlichen & studentischen Hilfskraften, erfolgt
lediglich auf der Stellenbdrse der JGU, weshalb keine weiteren Angaben bendtigt werden.

7. Stelle anlegen (Antrag einreichen)

Nachdem Sie die drei notwendigen Reiter ,Vorlage®, ,Einstellung® und ,Annonce“ vollstandig ausgefillt
habe, kdnnen Sie lhren Antrag einreichen. Klicken Sie hierfir auf ,Stelle anlegen®.
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Vorlage Einstellungen Annonce » Verdffentlichung

Stelle anlegen Weiter -

Das Team des Personalrecruiting wird vom System automatisch Uiber den Eingang des Antrags informiert.

Fur weitere Fragen zur Antragstellung stehen lhnen die Kolleginnen und Kollegen
des Dezernat Personal und Rechtsangelegenheiten
— Referat PA 4: Personalrecruiting —
gerne zur Verfiigung.
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