
 

  Einzureichende Unterlagen damit 

 

ein Arbeitsvertrag erstellt werden kann  eine Einstellungszusage erstellt werden kann 
Nr. Dokument beigefügt  Nr. Dokument beigefügt 

1 Vollständig ausgefüllter Einstellungsantrag ☐  1 Vollständig ausgefüllter Einstellungsantrag ☐ 

2 Ergänzende Angaben ☐  2 Ergänzende Angaben  ☐ 

3 Aufgabenbeschreibung ☐  3 Aufgabenbeschreibung (aus den Ausschreibungsverfahren) ☐ 

4 Tätigkeitsdarstellung (zur Person) ☐  4 Tätigkeitsdarstellung (aus den Ausschreibungsverfahren) ☐ 

5 Stellungnahme zur Stufenzuordnung nebst Nachweisen ☐  5 Stellungnahme zur Stufenzuordnung nebst Nachweisen (ggf. 
vorbehaltlich Nachweise) 

☐ 

6 Aufgaben - und Zeitplan (befristungsbegr. Unterlage) ☐  6 Aufgaben - und Zeitplan (befristungsbegr. Unterlage) ☐ 

7 Nichtausschreibungsbegründung ☐  7 Nichtausschreibungsbegründung ☐ 

8 Ggf. begründeten Antrag für Zulage ☐  8 Ggf. begründeten Antrag für Zulage ☐ 

9 Auswahlvermerk (Einstellungsbeginn, Platzierung im Auswahl-
verfahren, 

Gehaltsvorstellungen, Eignung der Person) 

☐  9 Auswahlvermerk (Einstellungsbeginn, Platzierung im Auswahl-
verfahren, 

Gehaltsvorstellungen, Eignung der Person) 

☐ 

10 Abschlüsse/ Zeugnisse ☐     

11 Ggf. Äquivalenzbescheinigungen ☐     

12 Lebenslauf ☐     

13 Unterlagen die nachgereicht werden können: 

- Persönliche Unterlagen (z.B. Urkunden) 
- LBV- Unterlagen 
- Führungs- /Gesundheitszeugnis 

     


