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Rekrytering av personal

Denna processbeskrivning avser att tydliggdra Vaxjo stifts arbets- och informationsfléde vid
rekrytering av personal till stiftskansliet. For rekrytering av prast-och diakonkandidater finns en
sarskild antagningsprocess och processbeskrivning. Det 6vergripande dndamalet med stegen i denna
process ar att gora ett kvalitativt och rattvist urval vid rekrytering. For flera av stegen tillkommer
ocksa lagkrav och krav i Kyrkoordningen! som Vaxjo stift ar skyldiga att félja (framgar av respektive
steg).
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Det 6vergripande dndamalet med stegen i denna process ar att anstalla personer med ratt
kompetenser till lediga befattningar inom stiftsorganisationen. Den lagliga grunden for alla steg ar
avtal (anstéllningsavtal). | vissa av stegen kan andra eller fler andamal och lagliga grunder tillkomma,
dessa redovisas i respektive steg.

1. Beslut att tillsatta

Processen inleds med ett beslut om att tillsatta eller aterbeséatta en tjanst inom stiftsorganisationen.
Beslutet fattas av stiftsstyrelsen, alternativt av stiftsstyrelsens arbetsutskott eller pa delegation av
stiftsdirektorn. | detta steg behandlas endast personuppgifter tillhdrande stiftsorganisationens
personal och fortroendevalda t.ex. e-postadresser, inloggningsuppgifter till gemensamma system och
namn i protokoll. Andamalet med behandlingen &r att ta fram underlag och & ett beslut om att
pabdrja den rekrytering som stiftsorganisationen ar i behov utav.

2. Kravprofil

| detta steg tas en kravprofil fram. En kravprofil ar det dokument med specifikationer for vad som
eftersoks i tjansten och det ar kravprofilen som styr inriktningen av den fortsatta rekryteringen. Om
du soker en tjanst pa Vaxjo stift ar det bra att noga lasa igenom kravprofilen och darefter anpassa din
ansOkan och ditt CV med endast de uppgifter som efterfragas, detta for att du inte ska behdva lamna
fler personuppgifter dn nodvandigt. Viktigt att tdnka pa ar att inte lamna personuppgifter om andra
personer an dig sjalv, om det inte specifikt efterfragas i kravprofilen. De personuppgifter som
hanteras i detta steg tillhor stiftsorganisationens egen personal i form av berérda chefer samt HR-
funktionen, exempelvis namn och e-postadresser.

1 Grunderna fér Svenska kyrkan som trossamfund/organisation regleras i lagen (1999:1591) om Svenska kyrkan
och i Lagen om trossamfund (1998:1593). Svenska kyrkan har utformat ett eget regelverk, Kyrkoordningen,
som ar det grundldggande dokumentet inom det gemensamma regelverket och som innehaller detaljerade
bestammelser om kyrkan och dess verksamhet.



3. Annons

| det hér steget tas en annons fram baserat pa kravprofilen i foregdende steg. Personuppgifter som
behandlas i annonsen dr namn och kontaktuppgifter till chefer, stiftskansliets HR-funktion eller
annan medarbetare som har en koppling till den tjanst som annonseras. Publicering av annonsen kan
ske pa stiftets webbplatser, Linkedin, arbetsférmedlingen, sociala medier och tidningar. Andamaélet
med behandlingen i detta steg ar att annonsera tjansten och tillhandahalla information till
presumtiva sbkande om vilka kontaktpersonerna fér tjansten ar2.

Laglig grund for behandlingen ar berattigat intresse eftersom det ligger i arbetsgivarens intresse att
formedla kontaktuppgifter om berérda medarbetare inom organisationen.

4. Ansokan inkommer

| detta steg inkommer ansokningar som innehaller namn och olika kontaktuppgifter till den som
soker samt de personuppgifter som finns i det personliga brevet och i CV:t. Alla sokande lamnar sina
uppgifter via en egen anvandarprofil rekryteringssystemet Rekrytera som stiftet anvander vid
rekryteringar. Som framgar av steg 2 ar det viktigt att du som sokande inte lamnar uppgifter som inte
ar relevanta enligt kravprofilen eller uppgifter som rér annan person (blir det aktuellt inhdmtas namn
pa referenser i efterhand). Eftersom Svenska kyrkan ar ett trossamfund forekommer det ibland
uppgifter om religios trosuppfattning, som enligt dataskyddsforordningen ar en kanslig
personuppgift. Som sdkande till en tjanst hos oss kan du sjalv reflektera 6ver vilka personuppgifter
du skickar in och om de verkligen behévs for rekryteringen. Ar du osiker kan du kontakta
kontaktpersonerna i annonsen.

Steg 2, 3 och 4 kan dven utforas av en konsult- eller rekryteringsfirma anlitade av Vaxjo stift. Firman
behandlar motsvarande personuppgifter, som beskrivits ovan, for stiftets rakning. | vissa fall anlitas
en rekryteringsfirma for att fa hjalp genom Executive Search. Genom sékningar i rekryteringsfirmans
databaser hittas lampliga kandidater till t.ex. en chefstjanst eller andra specialtjanster. Stiftets avtal
med rekryteringsfirman reglerar att personuppgiftsbehandlingarna ska vara lagliga, att
profileringsférfarande beskrivs tydligt och att registrerade i databaserna uttryckligt ger sitt samtycke
till att profilering far goras. Stiftet och rekryteringsfirman dr gemensamt personuppgiftsansvariga,
stiftet for rekryteringen och rekryteringsfirman for databaser innehallande personer. Detta framgar
av avtalet med rekryteringsfirman.

Andamaélet med behandlingen i detta steg ar att genomféra nédvandig administration och gora ett
urval for intervju (se steg 6). Laglig grund for behandlingen &r avtal (behandling som behdvs for
ingaende av anstallningsavtal). Nar vi registrerar inkomna ansékningar ar den lagliga grunden allmant
intresse®.

Om profilering
Vid vissa typer av rekryteringar kan Vaxjo stift anvanda sig av profilering. Det innebar att en
automatisk behandling av personuppgifter gors for att analysera eller forutsaga egenskaper sasom

2 Namn och kontaktuppgifter till fackliga féretrddare lamnas muntligen pa begiran, da facklig tillhérighet &r en
kanslig personuppgift finns denna typ av uppgift inte i annonsen.

3 Svenska kyrkans handlingar registreras och arkiveras i enlighet Kyrkoordningens 55 kap och Svenska kyrkans
bestammelser. De statliga handlingar som Svenska kyrkan hanterar regleras av Offentlighet- och sekretesslagen
samt arkivlagen (1990:782)



arbetsprestation, intressen eller personliga preferenser. Andaméalet med anviandningen av
profileringen ar att hitta lamplig kandidater till en tjanst, t ex vid tillsattning av en chefstjanst. |
forekommande fall av profilering anvander Vaxjo stift en underleverantér som utfor testerna.
Resultaten utgdr sedan komplement till intervjuer och referenser. Vaxjo stift har en skyldighet enligt
diskrimineringslagen” att bevara underlag efter rekrytering i tva ar vilket innebér att det finns en
rattslig forpliktelse att dokumentera.

5. Urval

| detta steg valjs vilka sokande som ska kallas till intervju. Urvalet gérs genom att granska och
analysera de inkomna ansdkningarna och den s6kandes profil och kompetens utefter den kravprofil
som finns for tjansten (anlitas rekryteringsfirma anvands deras underlag).

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingadende av anstallningsavtal).

6. Intervju

| det hér steget genomfors intervjuer med de kandidater som har valts ut i steg 5. Personal fran
stiftskansliets HR-funktion, chef och/eller medarbetare som har en koppling till den aktuella tjdnsten
och utvald kandidat till tjansten finns med under en intervju. Personalen fran stiftskansliet for
minnesanteckningar for att dokumentera viktiga aspekter enligt kravprofilen. Efter intervjun
sammanstalls anteckningarna och sparas.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingdende av anstéllningsavtal). Vaxjo stift har dven
har en skyldighet enligt diskrimineringslagen att bevara underlag efter rekrytering i tva ar vilket
innebar att det finns en rattslig forpliktelse att dokumentera.

7. Referenstagning

| det har steget hamtas referenser fran de kandidaterna som ar kvar i processen. HR-funktionen (eller
rekryteringsfirman) ringer upp referenterna och fér anteckningar under samtalet. Anteckningarna
sparas i tva ar enligt diskrimineringslagen (laglig grund ar rattslig forpliktelse). Den bedémning som
g6rs om den sdkande ar subjektiv. Ibland kan uppgifter om religiés uppfattning och/eller
hélsouppgifter antecknas.

Laglig grund for behandlingen i detta steg ar avtal (ingaende av anstallningsavtal) och rattslig
forpliktelse (diskrimineringslagen).

8. Beslut att anstalla

| det har steget fattas beslut om vem som ska erbjudas tjansten. Inkomna ansdkningshandlingar fran
de kandidater som finns kvar i processen samt minnesanteckningar granskas av chef och HR-
funktionen pa stiftskansliet. Darefter fattas beslut om vem som ska erbjudas tjansten. Besked till
samtliga kandidater som intervjuats lamnas per telefon. For denna behandling anvdands namn och
kontaktuppgifter till kandidaterna hamtade fran deras ansékningshandlingar.

Laglig grund for behandlingarna i detta steg ar avtal (ingdende av anstéllningsavtal) daven foér de
personer som inte erbjudits anstallning.

4 Diskrimineringslagen (2008:567)



9. Anstillningsavtal skrivs

Om den person som erbjuds tjansten och tackar ja upprattas ett anstallningsavtal. | avtalet finns
personuppgifter som namn, adress, telefonnummer, personnummer (behovs for att kunna betala ut
|6n och hantera kontrolluppgifter), titel och 16n.

Laglig grund for behandlingen ar avtal (ingaende och férhandling kopplat till anstallningsavtal).

10. Efterarbete

Uppgifterna fran anstéallningsavtalet (steg 9) registreras i |onesystemet Flex 16n (se separat process).
Nar rekryteringen ar avslutad ska ansékningshandlingarna arkiveras. Ansékan for personen som fick
tjansten forvaras i personalakten. Handlingar som fran de ansékanden som inte fick tjansten sparas i
tva ar innan de gallras med hanvisning till de krav som finns i diskrimineringslagen (laglig grund
rattslig forpliktelse) samt Svenska kyrkans bestimmelser (SvKB 2019:1) (laglig grund allmant
intresse).



