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Policy rekrytering

Boo forsamling arbetar aktivt for att vara en attraktiv arbetsgivare som lockar till sig och behaller
talanger. Arbetet med rekrytering sker systematiskt, professionellt och med Boo férsamlings
varumarke for égonen.

Arbetsgivarens ansvar

Diskrimineringsaspekten alltid beaktas alltid vid rekrytering. Det betyder att ingen far
diskrimineras vid rekrytering pa grund av kon, etnisk tillhorighet, religion, sexuell
laggning, funktionshinder eller alder. Inte heller diskrimineras foréaldralediga eller
gravida vid rekrytering.

Utredning av rekryteringsbehovet

Rekryterande chef ansvarar for att i samband med att en tillsvidareanstélld medarbetare
slutar, oavsett orsak, analysera om tjansten ska aterbesattas eller inte och om tjansten
bor forandras fore tillsattning. Detta ska ske utifran eventuella behov av forandringar i
organisationen pa kort och lang sikt och i sammansattningen av medarbetare.

Kyrkoherden avgor om externt rekryteringsbehov foreligger.

MBL- férhandling

MBL- forhandling enligt 811 genomfors infor anstéllning av chefer samt om en tjénst
ska nyinrdttas eller forandras. Berord facklig organisation kopplas in i ett sa tidigt skede
som mojligt.

Rekryteringsprocessen

Behovsanalys och kravprofil

Det ar viktigt att utreda verksamhetens behov samt ta stéllning till kompetenskraven
fore annonsering. Rekryterande chef ansvarar for att en kravprofil upprattas. Bade de
formella och de personliga egenskaperna beaktas. Vidare &r det viktigt att noga tdnka
igenom vilken malsattning som finns for tjansten.

Ett satt att fa fram ett underlag till kravprofilen &r t.ex. att diskutera fragan i
arbetsgruppen och i chefskollegiet. Kravprofilen ska godkannas av kyrkoherden.
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Foretraden och intern rorlighet
Innan rekrytering sker undersoks omplaceringsbehov och eventuella
foretradesberéttigade.

Medlemskap i Svenska kyrkan
For medarbetare som i sitt uppdrag arbetar med férmedling och tolkning av Svenska
kyrkans tro och bekannelse &r medlemskap i kyrkan ett krav for tillsvidareanstallning.

For alla slags vikariat understigande sex manader samt for medarbetare pa t.ex. kansli
och vaktmasteri ar medlemskap inte ett krav. Begravningsverksamheten ar ocksa
undantagen.

Rekrytering av chef

Vid chefsrekrytering ar kyrkoherden ansvarig for hela rekryteringsprocessen. Extern
kompetens som beddmer den sékandes personliga lamplighet eller en sk ”second
opinion” ar lampligt vid chefsrekrytering.

Kyrkoherden deltar i hela processen kring rekrytering av chefer.

Rekrytering av praster och diakoner

Vid rekrytering av prast samt vid rekrytering av diakon fér mer an sex manader
behdrighetsprovar domkapitlet de sokande till tjansten. Kansliet ansvarar for att annons
och kopior pa ansokningshandlingarna skickas till domkapitlet.

Representanter fran arbetsutskottet deltar vid behov i processen vid rekrytering av
administrativ chef samt kyrkogardschef. Forslagsvis sker det genom deltagande vid
intervjuer med slutkandidater.

Annonsering och kanalval
Annonsering sker i det fall det kan anses nédvandigt.

Kommunikationsavdelningen ar behjélplig i arbetet med val av annonsplats samt
utformning och administration av annonser.

Annonser ska godkannas av kyrkoherden fore publicering.

Kopia pa annonsen sands till kansliet och diariefors.

Administrering

Kansliet star som mottagare for alla ansokningar och skickar bekréaftelse till de sokande
att ans6kan ar mottagen samt registrerar och diariefér inkomna ansékningar.

Urval

Urvalet av de stkande gors av rekryterande chef tillsammans med kyrkoherden. Vid
urvalet varderas alla sokande utifran kravprofilen.
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Intervjugrupp
Malet med en intervju ar dels att samla relevant information om de s6kande och dels att
lamna att positivt intryck av Boo férsamling.

Rekryterande chef ansvarar for att sammankalla 1amplig intervjugrupp (forslagsvis 1-2
av de ndrmaste medarbetarna alternativt lokala fackliga representanter) och delge dem
information (t.ex. genom att skicka ut ansokningshandlingarna) om de sékande som
kallats pd intervju.

Deltagarna i intervjugruppen ska ges utrymme for att lamna sina asikter innan beslut
om anstéllning fattas.

Kyrkoherden deltar i regel vid intervjuer med slutkandidater.

Intervju
Rekryterande chef kallar den sokande till intervjun informerar om vilka som kommer
att vara med vid intervjun.

Det &r viktigt att den sdkande kaénner sig respektfullt och professionellt bemétt.
Intervjun ska darfor vara véal planerad och forberedd av samtliga deltagare. Intervjuerna
ar strukturerade och i stort sett samma fragor stlls till samtliga kandidater.
Rekryterande chef ansvarar for att intervjun dokumenteras.

I méjligaste man bor samma personer vara med pa samtliga intervjuer for att kunna
gora en rattvis bedomning.

Referenser

Rekryterande chef ansvarar for referenstagningen. Malet med referenstagningen &r att
komplettera bilden av de sokandes erfarenhet, arbetsresultat, personlighet och
lamplighet och att fortydliga eventuella oklarheter infor anstallningen.

Vid rekrytering tas i regel tre referenser, varav en referens bor vara fran nuvarande
chef. Den s6kande informeras alltid innan referenstagning och ska ge sitt godkénnande
innan referenser kontaktas.

Referenstagning ger bast resultat om den &r strukturerad och val forberedd med
konkreta fragor. Referenssamtalen bor genomfdras av en och samma person for att
undvika eventuella olikheter i bedémningen.

Kontroll genom utdrag ur brottsregistret

Alla medarbetare som avses anstallas som prast, diakon, pedagog, assistent i
forsamlingsverksamheten eller motsvarande ska fore anstéllning uppvisa utdrag ur
belastningsregistret.
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Beslut och expediering

Avslut

Kyrkoradet fattar beslut om tillsattning av tjansterna kyrkoherde, administrativ chef,
och kyrkogardschef. Ovriga tjanster beslutas av kyrkoherden.

Kyrkoherden undertecknar anstallningsavtal. Ingen bor pabdrja sin anstéllning innan
16n &r 6verenskommet och anstéllningsavtal &r uppréttat.

Information till den som erbjuds tjansten ldmnas av ndrmsta chef, som samtidigt tar in
personuppgifter, gor upp om tilltradesdatum och andra praktiska goromal. Narmsta chef
ansvarar dven for att diskutera 16n med den sokande. Det &r dock kyrkoherden som
fattar beslut om I6neniva och 6vriga eventuella formaner.

Rekryterande chef dverlamnar ovanstaende information till kansliet som skriver
anstéllningsavtalet.

Dokumentation fran urval, intervjuer och referenstagning ska bevaras tillsammans med
dvriga ansokningshandlingar pa kansliet i minst tva ar da detta ar uppgifter som kan
efterfragas vid ett eventuellt ifrdgasattande av anstéllningsbeslutet.

Rekryterande chef ansvarar for att avsluta rekryteringsprocessen pa ett professionellt
sétt genom att ringa de kandidater som intervjuats och lamna besked. Om en kandidat
vill veta varfor denne inte fick tjansten bemats fragorna professionellt och med stod av
kravprofilen.

Kansliet skickar, pa uppmaning av rekryterande chef, ut svar till sokanden som inte
blivit aktuella for tjansten. Detta bor ske omgaende sedan en anstéllningsprocess
avslutats.

En professionell hantering av rekryteringsprocessen skapar god forutsattningar for den
som anstallts, liksom att de som inte fatt tjansten erhallit ett gott intryck av Boo
forsamling.



