AUSSCHREIBUNG EINER
WISSENSCHAFTLICHEN HILFSKRAFT

— Anleitung der Antragstellung liber das Bewerbungsmanagementsystem —
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ANMELDUNG IM BEWERBERMANAGEMENTSYSTEM

Die komplette Verwaltung eines Ausschreibungsverfahrens, von der Antragstellung bis hin zum
Verfahrensabschluss, erfolgt Uiber das Bewerbungsmanagementsystem (im Folgenden ,System*“ genannt).

Der Login ins System erfolgt mit lhrem Universitatsaccount Gber folgenden Link:

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

Erganzen Sie im ersten Schritt unter dem Menupunkt ,Einstellungen® Ihre personlichen Daten sowie lhre
Signatur und aktivieren Sie alle gewlinschten E-Mail-Benachrichtigungen.

Ausfiihrliche Informationen und Hinweise zu den einzelnen Bereichen des Systems
finden Sie im Handbuch des Bewerbungsmanagementsystems.



https://stellenboerse.uni-mainz.de/HPv3/Dashboard
https://www.verwaltung.personal.uni-mainz.de/files/2021/05/100521_Handbuch-BMS-JGU.pdf

ANTRAGSTELLUNG

Die Ausschreibung einer neuen Stelle wird tGiber den Menupunkt "Stellenangebote" — "Neue Stelle" beantragt.
Hier finden Sie ein Formular, welches Sie durch den Antragsprozess begleitet.

E Kalender ‘Wl Stellenangebote ~ A Bewerbungen ~

Stellentbersicht le anlegen

Angeforderte Stellen

Neue Stelle

dle neue Stellenb&)

ir sind immer offen

Der Antrag ist in finf Abschnitte unterteilt. Das griine Hakchen an einem Abschnitt bedeutet, dass dort alle
Pflichtfelder ausgefiillt wurden, wahrend das orangene Kreuz bedeutet, dass hier noch wichtige Angaben
fehlen.

©

Vorlage

Bitte beachten Sie, dass in kurzen Zeitabschnitten eine automatische Zwischenspeicherung erfolgt, sodass
Sie mit der Antragstellung auch zu einem spateren Zeitpunkt fortfahren kdnnen. Eine manuelle Speicherung
des Antrags ist nicht moglich. Zudem kann ausschlieBlich die antragstellende Person auf den Antrag zugreifen.
Ein geteilter Zugriff auf einen Antragsentwurf ist nicht maglich.

Nach dem Versand des Antrags ist dieser fir Sie nicht mehr bearbeitbar. Sie kénnen sich die Informationen
des Antrags jedoch unter dem Menipunkt "Stellenangebote” — "Angeforderte Stellen" anzeigen lassen.

1. VORLAGE

Zunachst wahlen Sie das Template (Vorlage) , Template wissenschaftliche Hilfskréfte (m/w/d)“ fir Ihre Stelle
aus. Alternativ haben Sie am unteren Ende der Seite auch die Madglichkeit, eine ehemalige
Stellenausschreibung zu kopieren oder einen bereits begonnenen Antrag weiterzufihren.

2. FINANZIERUNG

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

Hinzugeflgte Finanzierungen

Kostenstelle

Mittel Sonstige

Mittelformulierung Keine Finanzierung erforderlich
Stellennummer

Finanzierungsumfang 100%




3. EINSTELLUNGEN

Stammdaten:

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

Folgende Felder miissen aktiv ausgefiillt/ angepasst werden:

Stellenbezeichnung z.B. ,Wissenschaftliche Hilfskraft (m/w/d)*

Organisationseinheit zutreffender Fachbereich inkl. Institut, Abteilung, 0.3.

Besetzung zum .ab sofort‘ oder Angabe eines gewlinschten Datums
Umfang der Stelle +LAndere“ und Angabe der Anzahl der gewlinschten Wochenstunden
Befristung .Befristet* und Angabe des Befristungsdatums

mind. 10 Tage; Empfehlung 3-4 Wochen
Ausschreibungsdauer  (Hinweis: Im Gegensatz zu einer Verlédngerung ist die Verkiirzung einer Bewerbungsfrist
oder ein vorzeitiger Verfahrensabbruch nicht méglich.)

Benefits

Unsere Benefits werden als Icons in der Stellenausschreibung dargestellt, sodass Sie hier die flr lhre Stelle
passenden Benefits aktivieren missen. Bitte wahlen Sie max. 9 Stiick aus.

Sollte es in Inrem Bereich besondere Benefits geben, die in der Ubersicht nicht aufgefiihrt werden, kénnen
Sie das Icon ,individueller Benefit* auswahlen. Wir werden im Rahmen der Antragsprifung dann auf Sie
zukommen und den gewilinschten Benefit fiir Sie erganzen.

Bewerberdaten

Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Angaben im spateren Bewerbungsformular verpflichtend oder freiwillig
von den Bewerbenden zu machen sind. Wir empfehlen Ihnen die Grundeinstellungen zu belassen.

Da Bewerbende mit einer Schwerbehinderung im Auswahlverfahren besonders zu bertcksichtigen sind, darf
die Abfrage der Schwerbehinderung nicht deaktiviert werden.

Individuelle Fragen

Diese Funktion ermdglicht es Innen im Bewerbungsformular bei Bedarf auch noch individuelle Kenntnisse und
Erfahrungen abzufragen. Wir empfehlen lhnen nicht mehr als vier Fragen zu erstellen, um das
Bewerbungsformular fir die Bewerbenden bersichtlich zu halten.

Zusammenarbeit

Bitte flgen Sie hier alle Kolleg*innen lhrer Organisationseinheit hinzu, die, neben lhnen, nach der
Veroffentlichung der Stellenausschreibung Zugriff auf das Verfahren und die Bewerbungen erhalten sollen.
Sollten die entsprechenden Kolleg*innen bei der Auswahl noch nicht auftauchen, liegt das daran, dass noch
keine Anmeldung im System stattgefunden hat. Der Account wird erst nach der erstmaligen Anmeldung
aktiviert.

Sollte die gewtlinschte Person auch nach der erstmaligen Anmeldung nicht abrufbar sein, kdnnen wir die
entsprechende Person auch manuell im System hinterlegen und fiir das gewilinschte Verfahren freischalten.



4. NEUE STELLE: ANNONCE

Im Abschnitt ,Annonce” kdnnen Sie Ihren Ausschreibungstext einfiigen und gestalten. Oben rechts kénnen
Sie bei Bedarf von der deutschen Version in die englische Version wechseln.

Bitte fullen Sie die jeweiligen Blocke vollstandig mit den passenden Informationen aus. Bei kopierten
Stellenausschreibungen muss in der Annonce mindestens eine Anderung vorgenommen werden, damit man
mit der Antragstellung fortfahren kann. Dies soll verhindern, notwendige Anpassungen in der Annonce zu
Uberspringen.

Zur Unterstltzung bei der Erstellung des Ausschreibungstextes, sind gewisse Formulierungen und rechtlich
vorgeschriebene Passagen bereits in den jeweiligen Templates enthalten. Bitte achten Sie beim Ausfillen
darauf, gendergerechte Begriffe/Sprache zu verwenden.

Die Annonce umfasst die folgenden Abschnitte:

Siegel

Unter ,Siegel” kénnen Sie das Logo lhres Bereichs auswahlen, welches dann in der veréffentlichten
Ausschreibung angezeigt wird. Wenn |hr Logo noch nicht in der Bibliothek vorhanden ist, fligen wir es gerne
fur Sie hinzu.

Einleitung

Hier sind grundlegende Informationen zu den Rahmenbedingungen der Stelle zu machen. Blaue Felder
mussen 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

gewinschte Ansprechperson davon abweichen, muss das blaue Feld entfernt und die entsprechende Person
genannt werden.

Aufgaben und Anforderungsprofil

Definieren Sie die Aufgaben und die Anforderungen basierend auf der Stellenbeschreibung maoglichst prazise
und klar (bestenfalls 5 - 7 Bulletpoints). Aus diesen Punkten sollen die Bewerbenden auf Anhieb einen guten
Einblick in die tatsachlichen Aufgaben und Anforderungen der Stelle erlangen kdnnen.

Bitte beachten Sie, dass wissenschaftliche Hilfskrafte wissenschaftliche Dienstleistungen in Lehre und
Forschung erbringen und grundséatzlich von wissenschaftlichem Personal angeleitet werden. Sollte dies nicht
auf die Tatigkeiten lhrer zu besetzende Stelle zutreffen, wenden Sie sich bitte an lhre/n
Personalsachbearbeiter*in der PA 1, da gegebenenfalls die Ausschreibung einer Aushilfskraft nach dem TV-
L in Betracht kommen kénnte.

Das von lhnen erstellte Anforderungsprofil bildet die Grundlage fir das spatere Auswahlverfahren, sodass Sie
sich bereits im Vorfeld gezielt Gedanken dariber machen sollten, welche Kenntnisse und Erfahrungen fir die
Besetzung der Stelle relevant sind. Ausfuhrliche Informationen und Hinweise zu dieser Thematik finden Sie in
unserer Anleitung zum Thema ,Vorauswahl*.

5. NEUE STELLE: VEROFFENTLICHUNG

Dieser Abschnitt muss nicht ausgefiillt werden!

Die Veroffentlichungen der Ausschreibungen von wissenschaftlichen Hilfskraften, erfolgt lediglich auf der
Stellenboérse der JGU und auf Jobteaser, weshalb keine weiteren Angaben benétigt werden.

Nachdem Sie alle notwendigen Angaben gemacht haben kdnnen Sie |hren Antrag einreichen. Klicken Sie
hierfur auf den grinen Button ,Stelle anlegen®.
-4 -


//www.verwaltung.personal.uni-mainz.de/kontakt/
https://www.verwaltung.personal.uni-mainz.de/files/2025/09/Anleitung_Vorauswahl-PA4.pdf

ABLAUF DER ANTRAGSPRUFUNG

Nachdem Sie den Antrag Gber den Button ,Stelle anlegen® eingereicht haben, werden wir als Recruiting-Team
automatisch tber den Eingang des Antrags informiert und werden diesen zeitnah priifen. Die Priifung umfasst
unter anderem die Finanzierung, ggf. die Befristungsgrundlage und den Ausschreibungstext. Bitte planen Sie
fur diese Prifung eine Bearbeitungszeit von ca. 5 Werktagen ein. Selbstverstandlich sind wir stets um eine
schnelle Bearbeitung bemiht.

Sofern von uns noch Abstimmungsbedarf besteht Sie nach unserer Prifung eine E-Mail von uns mit dem
Ergebnis der Priifung und méglichen Anderungsvorschlagen und/oder Riickfragen. Sobald alles abschlieRend
geklart ist, wird die Stelle fir den gewiinschten Zeitraum veréffentlicht.

VEROFFENTLICHUNG IHRER STELLENAUSSCHREIBUNG

Nach der erfolgreichen Priifung wird lhre Stelle durch uns als Recruiting-Team verdffentlicht. Hierbei werden
alle am Verfahren beteiligten Personen (aus der Zusammenarbeit) automatisch vom System per E-Mail
informiert.

Alle Bewerbungen werden im System gesammelt und dort fir Sie einsehbar sein. Sie koénnen die
Bewerber*innen Uber das System direkt kontaktieren, ggf. Unterlagen nachfordern oder auch Einladungen zu
Vorstellungsgesprachen versenden.

Fiir Riickfragen zur Antragstellung und lhrer Stellenausschreibung konnen Sie sich jederzeit auch
direkt an das Recruiting-Team wenden.



mailto:personalrecruiting@uni-mainz.de

