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Unterlagen für die Neueinstellung von 
Verwaltungspersonal 
 
         
 
 
__________________________________________________ 
Name,Vorname 

 
 
󠆮 Lückenloser chronologischer Lebenslauf  

󠆮 falls zutreffend: Heiratsurkunde / Geburtsurkunde Kinder, 
Schwerbehindertenausweis (jeweils in Kopie) 

󠆮 Personalausweis, Reisepass o.ä. in Kopie  

󠆮 Sozialversicherungsausweis (Kopie) 

󠆮 Nachweise über die abgeschlossene fachliche Ausbildung 
(z.B. Zeugnis Ausbildung, Bachelor, Diplom, Master, Lehramtsprüfungen oder bei Studierenden 
Immatrikulationsbescheinigung) und Arbeitszeugnisse der vorherigen Arbeitgeber (zur Überprüfung der 

anrechenbaren Vorzeiten auf die Stufenlaufzeit) 

󠆮 Erweitertes Führungszeugnis gemäß § 30 a BZRG zur Vorlage bei einer Behörde 
(bitte an die einzustellende Lehrkraft die erforderliche Bestätigung zur Beantragung beim zuständigen 

Einwohnermeldeamt aushändigen – 43.7-021) 

󠆮 Nachweis über einen ausreichenden Masernschutz 
gemäß § 20 Abs. 9 Infektionsschutzgesetz (für Beschäftigte, die nach dem 31.12.1970 geboren sind) – 

43.7-91 

󠆮 Befristungsvereinbarung (über den befristeten Stundenanteil) – 43.7-004 

󠆮 Dienstbeginn- Anzeige (sobald der Dienstantritt erfolgt ist) 43.7-095 

󠆮 Erklärung der Beschäftigten – Persönliche Angaben (2-fach) – 43.7-002 

󠆮 Erklärung der Beschäftigten zu Vorstrafen etc. – 43.7-003 

󠆮 Belehrungen Erklärungen Zusammenfassung 43.7-038  

󠆮 Datenschutzhinweise bei Einstellung und Beschäftigung (Anlage 3) – 43.7-082 

󠆮 Einwilligung zur Datenverarbeitung (Anlage 4) – 43.7-083 

󠆮 ggf. Vordruck Feststellung Eingruppierung (sofern keine pauschale Eingruppierung) 

 

Soweit zufreffend:  

󠆮 Antrag auf Steuerbefreiung von Einnahmen aus nebenberuflicher Tätigkeit nach §3 Nr. 2 
EStG 

󠆮 Antrag auf Befreiung der Rentenversicherungspflicht bei einer geringfügig entlohnten 
Beschäftigung 

 

 

Hinweis: Wir bitten, die Unterlagen erst nach Prüfung der Vollständigkeit und vorsortiert in der 

Reihenfolge dieser Liste zu übersenden! Teilsendungen bitten wir zu vermeiden! 

Beschäftigungszeitraum:  
 
Schule:  
 
Arbeitszeit: 
 
Eingruppierung:  
 

Befristungsgrund: 

Nur von der Regierung auszufüllen! 


