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Rekrytering

| den har processen beskrivs hur forsamlingen rekryterar sin personal. De flesta stegen géller
for all rekrytering men nagra av dem (steg 4 och 10) ror sarskilda kategorier dar det finns
tillaggskrav som forsamlingen maste beakta. Det 6vergripande dndamalet med den hér
processen ar att gora ett kvalitativt bra och rattvist urval vid rekrytering. For flera av stegen
tillkommer ocksa lagkrav och krav i Kyrkoordningen (KO), som forsamlingen ar skyldiga att
folja (framgar av respektive steg). Bestimmelser om diarieforing, arkivering och gallring
finns i SVKB 2017:1-2, vilka ocksa foljs eftersom detta ar en del av kyrkans
offentlighetsprincip (laglig grund ar allméant intresse). Detta innebar att forsamlingen kan
behdva lamna ut uppgifter ur handlingar, om inte sekretess enligt kyrkoordningen galler for
den.

3. An-
>Kravproﬂ|>> Annons >> sdkning >> Beng['g' >> 5. Urval >>6 Interv1u>
10. Register-
> Referenser >> 8. Beslut >> 9. Besked >> kontroll >> Efterarbete >

| ndgra steg i processen kan kansliga personuppgifter behdva behandlas for att kunna
hantera arbetsrattsliga krav pa ett korrekt satt.

1. Kravprofil. | det forsta steget tas en kravprofil fram vid rekryteringsgruppens mote. | det
har steget behandlas enbart anstélldas personuppgifter (namn och e-postadresser) som
behovs for att administrera motet. Laglig grund for detta ar avtal och berattigat intresse.

Nar kravprofilen ar beslutad ar den ett viktigt dokument eftersom den styr den fortsatta
rekryteringen. Den som soker ett arbete i forsamlingen bor noga satta sig in i kravprofilen
och koncentrera ansdkan och CV till det som efterfragas i kravprofilen. Kravprofilen ar ocksa
ett viktigt instrument i forsamlingens arbete enligt Diskrimineringslagen (innebdr att det ar
en rattslig forpliktelse). Av det har skalet diarieférs den (Svenska kyrkans diarium ar ett
allmant intresse, vilket ocksa ar en laglig grund for behandling).

2. Annons. | det hdr steget tas en annons fram baserat pa kravprofilen i foregaende steg. |
annonsen behandlas personuppgifter som namn och kontaktuppgifter for férsamlingens
foretradare. Publicering av annonsen sker pa forsamlingens webbplats och i Kyrkans tidning.
Laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse (i intresseavvagningen har beaktats att
det ar centralt for arbetsgivaren att lamna kontaktuppgifter).

3. Ansokningar. | det har steget kommer ansokningar in. Dessa innehaller namn och olika
kontaktuppgifter till den som séker samt de personuppgifter som finns i det personliga
brevet och i medskickat CV. Som framgar av steg 1 ar det viktigt att sokanden inte lamnar
uppgifter som inte ar relevanta enligt kravprofilen. | det har steget behover till exempel inga
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uppgifter som rér annan person (exempelvis namn pa referenter) lamnas (blir det aktuellt
inhdmtar forsamlingen namn pa referenser senare). Om uppgifter lamnas om annan person
kan foérsamlingen behéva informera den personen om detta.

Andamalet med behandlingen i detta steg ar att genomfdra behévlig administration och
gora ett urval for intervju (se steg 5). Laglig grund for behandlingen &r avtal (behandling som
behovs for att inga ett arbetsavtal). Nar férsamlingen diariefér inkomna ansokningar ar den
lagliga grunden allmant intresse.

4. Behorighetsprovning. Den som soker tjdnst som prast eller diakon behéver genomga en
behorighetsprovning hos Domkapitlet pa Stockholms stift. Av detta skal skickar férsamlingen
over alla ansdkningshandlingar till Stockholms stift och far senare tillbaka Domkapitlets
beddmning i ett beslutsprotokoll (den ar ett kriterium férsamlingen vager in i beslutet i steg
8).

Behorighetsprévningen (som i praktiken pagar parallellt med stegen 5-7 nedan) regleras i 31
kap. (praster) och 32 kap. (diakoner) i KO. Laglig grund for forsamlingens hantering av
behorighetsprovningen ar avtal (ingdende av anstallningsavtal samt att folja KO:s krav). Nar
forsamlingen diariefor handlingar som skickas till stiftet, eller mottas darifran, ar den lagliga
grunden allmént intresse.

5. Urval. | det har steget gas alla ansdkningar igenom och ett urval gors. Urvalet bereds forst
i rekryteringsgruppen som lamnar forslag.

For vissa tjanster skall kyrkoradet/kyrkoradets presidium fatta beslut och da bereds urvalet
forst i rekryteringsgruppen och féredras senare pa ett kyrkoradsmote/presidiemote.
Personuppgifter som gas igenom i urvalsprocessen ar de som lamnades i steg 3. Inga
personuppgifter antecknas i kyrkoradets protokoll (detta sparas i kyrkoradets handlingar).

For andra tjanster gor Kyrkoherden urvalet. Da sker ingen sarskild dokumentation.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingaende av anstallningsavtal) och
allméant intresse (arkivering av kyrkoradets handlingar).

6. Intervju. | det har steget genomfors intervjuer med de som valts ut i steg 5. Under sjdlva
intervjun fors inga minnesanteckningar férutom om nagot behdver kompletteras gallande
kravprofilen. Efter intervjun diskuterar rekryteringsgruppen igenom det som framkommit via
brev och vid intervjun.

7. Referenser. | det hdr steget hamtas referenser in och férsamlingen ber darfér den som
fortfarande ar kvar i processen om kontaktuppgifter till referenspersoner. Nar
referenspersonerna kontaktas stalls fragor med utgangspunkt fran vad rekryteringen avser
for tjanst. Fragorna ar bade av allman karaktar ("Hur kanner referenten kandidaten?”, "I
vilka roller har ni samarbetat?”, "Hur lange har ni arbetat ihop?”) och kopplade till
kravprofilen (se steg 1).
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Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingaende av anstallningsavtal) och
allmant intresse (arkivering av handlingar).

8. Beslut. | det har steget fattas beslut. Beslutsunderlaget baseras pa underlag fran steg 3, 4,
6 och 7 ovan och bereds av rekryteringsgruppen. | de flesta fall &r det kyrkoradets presidium
(undantag vid tillsattande av Kyrkoherde) som skall besluta om tjanstetillsattningen och da
tillkommer beredning i ledningsgruppen. Vid kyrkorddsmotet dokumenteras beslutet i
protokoll (namnet pa den som skall erbjudas tjansten) som sparas i kyrkoradets handlingar.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingdende av anstallningsavtal) och
allmant intresse (arkivering av kyrkoradets handlingar).

9. Besked. | det hdr steget [amnas besked till den som skall erbjudas tjansten. Om den
sokande tackar ja skrivs ett anstallningsavtal. | detta finns personuppgifter som namn,
adress, personnummer (behovs for att kunna betala ut 16n och hantera kontrolluppgifter),
kontaktuppgifter, befattning och I6n. Om registerkontroll kravs (se steg 10) anges i avtalet
att detta ar en forutsattning for att avtalet skall galla.

De som inte erbjuds anstallning far skriftligt besked. Namn och kontaktuppgifter fran
ansodkan anvands for detta.

Laglig grund for behandlingen &r avtal (ingaende och forhandling kopplat till
anstallningsavtal).

10. Registerkontroll. For vissa arbetsuppgifter kravs registerkontroll enligt lagen (2013:852)
om registerkontroll av personer som skall arbeta med barn. For att anstallningsavtalet fran
punkt 9 skall galla skall den anstallde visa upp ett utdrag ur belastningsregistret (inte aldre
an ett ar gammalt) for berord chef, som antecknar att det ar uppvisat i personalakten (ingen
kopia sparas). Registerutdraget innehaller personuppgifter om namn, personnummer och
eventuella lagovertradelser. Laglig grund for behandlingen ar rattslig forpliktelse.

11. Efterarbete. Uppgifterna fran anstallningsavtalet (steg 9) registreras i lonesystemet (se
processen Under anstallningen). Vidare sakerstélls att alla handlingar som skall vara
diarieforda eller sparade i kyrkoradets handlingar ocksa ar det. Dubbletter och utkast gallras
ut. Handlingar som rér en anstalld forvaras i personalakten. Handlingar som rér de som inte
anstallts sparas under tva ar, eftersom detta ar ett krav i Diskrimineringslagen (rattslig
forpliktelse). For diarieférda handlingar finns ocksa regler om arkivering och gallring i SvKB
2017:1-2 som forsamlingen foljer (laglig grund for detta ar allmant intresse).
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