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Processbeskrivning Uppsala stift

[ detta dokument beskriver Uppsala stift sina processer med fokus pa hur vi hanterar
personuppgifter. Syftet med att dokumentera processerna pa detta sitt ar att uppfylla kraven i
EU:s dataskyddsférordning "General Data Protection Regulation (GDPR) 2016/679” samt
tillhorande nationell lagstiftning'.

Rekrytering

[ den hir processen beskrivs hur stiftet skoter rekryteringar till olika anstéllningar. For vissa
profilyrken som prist och diakon tillimpas en sérskild antagning som beskrivs i en egen process.

Rekryteringsprocessen bestar av foljande steg:

3. Ansokan 4. Urval och
inkommer intervju

5. Ev. tester 6. Referens- 7. Beslut att 8. Arkivering
tagning anstalla

Huvudindamalet med stegen i den hir processen ar att anstilla en person med ritt kompetenser
till den lediga befattningen. Laglig grund for alla steg r avtal (ingdende av anstillningsavtal ingar

1. Beslut tillsatta 2. Kravprofil

i den grunden). [ vissa fall tillkommer fler indamal och lagliga grunder, som da redovisas i
respektive steg.

1. Beslut att tillsitta. I detta steg tas beslut i styrelsen alternativt pa delegation av stiftsdirektor
om att en tjanst ska tillsittas eller aterbesittas. [ steget behandlas framst anstilldas och
styrelseledamoters personuppgifter (till exempel e-postadresser och namn i protokoll).
Andamalet med behandlingen #r att sikerstilla nytta for verksamheten och att budgeten foljs.

2. Kravprofil och annons utformas. I det hir steget utformas en kravprofil och en annons. De
personuppgifter som behandlas d4r namn och kontaktuppgifter till chefer, HR-ansvarig och i
forekommande fall fackliga foretradare. Syftet med behandlingen dr att annonsera tjinsten och
ge information till presumtiva sokande om vilka de kan kontakta. I annonsen klargor vi ocksa
om vi kommer att anvinda profilering (se steg 5) som en del av anstillningsprocessen.

' Lag (2018:218) med kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning samt Férordning (2018:219) med
kompletterande bestimmelser till EU:s dataskyddsférordning.
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Annonsen distribueras via utvalda kanaler, t.ex. publicering pa Svenska kyrkans publika webb,

genom Uppsala stifts rekryteringssystem.

Laglig grund for behandling av facklig tillhorighet ér berittigat intresse, da de fortroendevalda

har ett intresse av att kunna komma i kontakt med stkande nir de sa 6nskar, och behandlingen

sker baserat pa att fortroendevalda har offentliggjort sin fackliga tillhorighet i och med att de

stallt upp till val till en fortroendepost.

3. Ansokan inkommer. I det hir steget tas ansokningar emot via ett webbformulir. De
personuppgifter som behandlas dr de som skickas in av sokande, normalt dennes namn, kontakt-
uppgifter, tidigare arbeten och erfarenheter (i personliga brev och CV). Eftersom Svenska kyrkan
ar ett trossamfund forekommer ibland i CV:n uppgifter som kan kopplas till religits Gvertygelse

(ett tips till den som soker ett arbete hos oss ir att inte
limna sddana uppgifter om vi inte sirskilt efterfragar
dem). Den sokande kan sjilv reflektera 6ver vilka person-
uppgifter hen skickar och om de verkligen behovs for
rekryteringen. Innan ansokan skickas ivig far den
sOkande ge sitt uttryckliga samtycke till att eventuella
kinsliga personuppgifter’ som framkommer antingen i
hens ansokan, eller genom senare intervjuer och
referenstagning far behandlas av stiftet. De uppgifter och
dokument som den s6kande skickar in lagras i Uppsala
stifts rekryteringssystem samt diariefors.

I och med diarieforingen tillkommer den lagliga grunden
alllmint intresse.

Ibland utfors steg 2 och 3 av en rekryteringsfirma som
stiftet anlitat. I dessa fall behandlar rekryteringsfirman
motsvarande personuppgifter for stiftets rakning. Ett
skil att anlita rekryteringsfirma kan vara att fa hjalp med
att fa in limpliga ansokningar, sa kallad Executive
Search. Om sadan genomfors som en del av steg 2
behandlar rekryteringsfirman personuppgifter som de
har tillgang till i sina databaser for att hitta limpliga
kandidater till tjinsten. Stiftet ska i dessa fall i sitt avtal
med rekryteringsfirman klargora att firman enbart far
behandla personuppgifter pa detta sitt om man har laglig
grund for behandlingen och dessutom, efter att ha
beskrivit hur profileringen gér till, fatt uttryckligt
samtycke fran de som finns i databaserna att profilering
far ske. I det hir fallen kommer ofta ett gemensamt

fHur vi anvander profilering vid \

rekrytering

Profilering innebér att en organisation
genomfor en automatisk behandling av
personuppgifter for att analysera eller
forutsiga till exempel arbetsprestation,
personliga preferenser och intressen. Vart
andamal med profileringen vid
rekrytering r att hitta rétt person till ritt
plats. Ibland dr det nodvindigt att ha vissa
personliga egenskaper for en tjinst, till
exempel bra formaga att leda andra nir
man &r chef. Pa sa sitt ar profilering en
nodvindig del i vart rekryteringsarbete i
syfte att komma fram till ett
anstallningsavtal. Profileringen sker
genom att en underleverantor till oss
genomfor olika tester, vilka syftar till att
bedoma s6kandens kompetens och
formagor. Testerna &r inte ensamt
avgorande for anstillningsbeslut utan
dven andra saker viger in (till exempel det
samtal den sokande har med
rekryteringsforetaget nir hen gjort testet,
den uppfattning vi far vid véra intervjuer

samt referenser). /

2 Enligt dataskyddsférordningens definition ir féljande kinsliga uppgifter: personuppgifter som avsldjar ras eller etniskt
ursprung, politiska dsikter, religios eller filosofisk 6vertygelse, medlemskap i fackforening, genetiska och biometriska uppgifter,

uppgifter om hilsa samt om en fysisk persons sexualliv eller sexuella liggning.
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personuppgiftsansvar att foreligga dir stiftets del avser sjilva rekryteringen medan foretaget har
ansvar for sin databas med sokande. Relationen till rekryteringsfirman regleras antingen i ett
personuppgiftsbitridesavtal eller (vid gemensamt personuppgiftsansvar) i ett inbordes
arrangemang.

4. Urval och intervju. [ detta steg viljs vilka sokande som ska kallas till intervju av chef, HR-
ansvarig eller en sdrskild rekryteringsgrupp. Kandidaternas profil och kompetens analyseras i
forhéllande till kravprofilen, vilket innebir att personuppgifter fran steg 3 anvinds (har
rekryteringsfirma anvints ingar dven personuppgifter fran firmans underlag). Urval och
prioritering av kandidater gors av ansvarig chef och HR Partner i rekryteringssystemet.

5. Eventuella tester. I detta steg gOrs i vissa fall tester, antingen av fristdende konsulter eller av
rekryteringsfirman som stiftet anlitat. Andamélet med detta ér att hitta kandidater som har de
egenskaper som krivs for tjansten, vilket innebir att tester rérande personliga beteenden
genomfors (sa kallad profilering, se faktarutan ovan). Den sékande som gatt vidare till detta steg
far en ldnk fran konsulten som gir till testet. Testresultaten limnas vidare dels till stiftet, dels till
den som genomgitt testet. Efter testet samtalar konsulten/ féretaget med den sdkande fér att
denne ska & mojlighet att kommentera testresultatet och for att en modifierad bedémning ska
kunna goras.

Den lagliga grunden for test dr ingdende av anstillningsavtal. Stiftet anvinder sig av tester enbart
i de fall dir det bedoms vara nodvindigt for att hitta lampliga personliga egenskaper. Efter att
rekryteringsprocessen dr over bevaras uppgifterna bara under den tid det behovs for att stiftet
ska kunna visa att man gjort ett riktigt urval (till exempel kriver diskrimineringslagen att
underlag sparas i tva ar).

6. Referenstagning. I detta steg tas referenser in fran de referenspersoner som sokanden angett.
Stiftet eller rekryteringsfirman ringer upp referenterna och antecknar vad de sagt samt
sammanfattar i slutet av samtalet vad som antecknats. Som referent kan det vara bra att kianna till
att vi kommer att informera den sokande om uppgifterna som limnas. Anteckningarna diariefors
och lagras i tva ar i enlighet med diskrimineringslagen. Laglig grund fér behandling av dessa
uppgifter dr berittigat intresse, da vi bedomer att den sokandes intresse av att kunna bli aktuell
for en anstillning samt vart intresse av att sikerstilla att vi anstiller ritt person, viger tyngre 4n
den sokandes intresse av att dessa uppgifter inte behandlas av oss. Laglig grund for diarieféring
ar allmént intresse.

De personuppgifter som behandlas #r subjektiva bedomningar som gors om den sokande.
Eftersom Svenska kyrkan ir ett trossamfund kan detta ibland ocksa innebira att uppgifter som
kan kopplas till religiés uppfattning antecknas. Aven uppgifter rorande hilsa kan noteras. Da
dessa uppgifter dr kiansliga personuppgifter enligt dataskyddsforordningens definition behover
den sokande ge sitt uttryckliga samtycke till att uppgifterna far behandlas, vilket gors i samband
med att ansokan skickas in, se steg 3.

7. Beslut att anstilla. Nir alla tidigare steg har genomforts gas insamlat underlag igenom och
direfter fattas beslut att erbjuda tjinsten till viss person. Den som erbjuds arbetet far inkomma
med loneansprak och om vi kommer 6verens om 16n och startdatum skrivs ett anstéllningsbevis
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som ldggs in i personalakten. De som inte erbjuds anstéllning far besked om detta. Gallring av
inhamtade uppgifter, for de personer som inte fatt en anstillning, sker efter tva ar enligt Svenska
kyrkans bestimmelser, vilket 6verensstimmer med kraven i diskrimineringslagen (laglig grund
ar rattslig forpliktelse).

[ det hiir steget behandlas personuppgifter (till exempel namn, personnummer, kontaktuppgifter,
e-postadresser) som behovs for de beskrivna momenten.

8. Arkivering och lagring. Nir rekryteringen &r avslutad, sparas samtliga ansdokningar. Ansdkan
for den person som fatt tjinsten arkiveras i personalakten. Ovriga handlingar bevaras under tva
ars tid i enlighet med diskrimineringslagen. Andamalet med detta steg ir att det ska finnas ett
underlag om nagon av de sokande viljer att 6verklaga beslutet om anstillning med hinvisning till
diskrimineringslagen’. Laglig grund f6r lagring dr dirmed anstéllningsavtal for den s6kande som
far tjansten och rittslig forpliktelse for Gvriga sokande. Arkivering och lagring sker i enlighet
med Svenska kyrkans regelverk (kyrkoordningen och Svenska kyrkans bestimmelser, SvKB
2017:1 och 2019:1.

3 Diskrimineringslagen (2008:567)
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