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Anweisung zur Erstellung eines Arbeitsvertrages 

Diese Anweisung ist bei der Einstellung neuer Mitarbeitenden auszufüllen und mind. 8 bis 14 Werktage vor Einstellungsdatum per Mail an die zuständige Personalsachbearbeiterin zu schicken. 
Ohne die Anweisung kann kein Arbeitsvertrag erstellt werden und der/die Mitarbeitende darf die Stelle nicht antreten! 

	Arbeitgeber
[bookmark: Text1]     
	Einrichtung (z. B. Kita, Pfarrgemeinde)
[bookmark: Text2]     

	Angaben Mitarbeiter/in 

	Name, Vorname
     
	Geburtsdatum
     

	Geburtsort
     
	Konfession
     

	Die Konfession (ACK) ist bei folgenden Tätigkeiten eine Anstellungsvoraussetzung: 
Sekretär/in (Pfarramt/Dekanat), Päd. Leitung Kita, Kirchenmusiker/innen, Kirchendiener/innen

	Straße, Hausnr.
 
	PLZ, Ort
     

	Familienstand, Anzahl Kinder
     
	Wird Rente bezogen? 
[bookmark: Kontrollkästchen1][bookmark: Kontrollkästchen2]|_| Ja		|_| Nein 

	Angaben Beschäftigungsverhältnis 

	Einstellung ab
     
	Einstellung als
     

	Ggf. Aufteilung der Stunden auf versch. Einsatzorte
     

	Befristung bis 
     		
[bookmark: Kontrollkästchen3]|_| unbefristet 
	Befristungsgrund 
     	
|_| ohne Sachgrund 

	Hinweis zur Befristung ohne Sachgrund: 
Die Vertragsdauer eines befristeten Arbeitsvertrags ohne Sachgrund muss nach § 30 Abs. 3 TVöD mindestens sechs Monate betragen! 

	Stunden/Deputat
     
	Verteilung Arbeitszeit pro Woche in Tagen
|_| 1 	|_| 2 	|_| 3 	|_| 4 	 |_| 5

	Eingruppierung/Stufe – ggf. Gehaltsmitteilung/Nachweis Vorarbeitgeber beilegen 
Stufe       Erfahrungsmonate      

	Bei Einstellungen in Kitas

	Masernschutz (Anstellungsvoraussetzung!) 
|_| nicht notwendig - Person ist vor dem 31.12.1970 geboren  
|_| Immunität wurde überprüft – Dokumentation anbei 

	Ausbildungsabschluss – der Ausbildungsnachweis ist beizufügen! 
[bookmark: Kontrollkästchen4]|_| Erzieher/in 				|_| Kinderpfl./Soz. Päd. Assistent/in
|_| Weitere Berufe nach § 7 KiTaG	|_| Ohne Fachausbildung
[bookmark: Text4]|_| Sonstiges:      

	Anerkennungsprakikant/innen & PiA
Ausbildung zum/zur 	|_| Erzieher/in	 |_| Kinderpfl./Soz. Päd. Assistent/in 
[bookmark: Text3]				|_| Sonstiges:      

	Fachschule 
     
	Anleitung durch 
     

	Sonstiges  

	Bisherige Tätigkeiten (bei Auszubildenden nicht notwendig)
Der Beschäftigungsverlauf muss tagesgenau im Lebenslauf stehen, ansonsten bitte Aufstellung/Zeugnisse beifügen. 

	Anlagen 
Der Anweisung ist folgendes beizufügen/beigefügt: 
|_| Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf
|_| Zeugnisse 
|_| Ausbildungsnachweis 
|_| ggf. Dokumentation Masernschutz 
|_| ggf. Dokumentation Führungszeugnis (falls vorhanden, nicht älter als drei Monate) 
|_|      


	Hinweise/Anmerkungen (z. B. bei Überbelegung der Stelle) 
[bookmark: Text6]     

	[bookmark: Text5]     
______________________________			____________________________________
Ort, Datum 						Unterschrift Pfarrer/in bzw. Kita-Leitung
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