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Rekryteringspolicy Vasteras kyrkliga samfallighet

Mal

Vasteras kyrkliga samfallighet ska vara en attraktiv arbetsgivare bade vad galler att rekrytera ny
personal och att behalla, utveckla och motivera den befintliga personalen. Genom att vara en
attraktiv arbetsgivare kan Vasteras kyrkliga samfallighet attrahera och rekrytera de mest lampade
kandidaterna och darmed bedriva en bra och effektiv verksamhet.

Syfte
Starka och bidra till hallbarhet och starka Vasteras kyrkliga samféllighets arbetsgivarmarke.

For att uppna malen &r det viktigt att genom en rekryteringspolicy klargéra Vasteras kyrkliga
samfillighet syn pa olika fragestallningar i samband med rekrytering av nya medarbetare. Policyn ska
ocksa ses som ett stdd och en vagledning for samtliga aktérer inom rekryteringsprocessen. Med hjalp
av de varderingar och malsattningar som uttrycks i rekryteringspolicyn 6kar férutsattningarna for

. att finna kompetenta och motiverade medarbetarna

. att agera professionellt mot arbetssékanden och méta kandidater pa basta satt pa
olika arenor

. mangfald och tolerans

. Genom att ta vara pa kunskap/kompetens inom arbetet med attraktionskraft

Bemotande av kandidater

Alla s6kande ska behandlas pa samma séatt och sa rattvist som moijligt. Sokande som inte anstélls ska
fa ett svar nar rekryteringen ar avslutad samtidigt som ansokningshandlingar atersiands. Om en
sokande ringer och fragar varfor denne inte fick jobbet ska vi kunna svara professionellt pa fragan. Vi
ska ta vart ansvar och bemota alla som sokt jobb hos oss med respekt. Med det férhallningssattet
agerar vi professionellt och de s6kande far en positiv bild av Vasteras kyrkliga samfallighet som
arbetsgivare, dven om de inte far tjansten.

Intern rorlighet

Vasteras kyrkliga samfallighet uppmuntrar medarbetare som vill byta arbete inom organisationen
och ta sig an nya och/eller hbgre tjanster.

Rekryteringspolicy Vasteras kyrkliga samfallighet Sida 1
2013-04-05, rev 2013-07-24



Svenska kyrkan =

VASTERAS
Grundldggande varderingar

Vasteras kyrkliga samfallighet utgar fran en grundsyn om alla manniskors lika varde och att vi har
rattvisa forhallanden mellan individer och grupper. Ingen ska diskrimineras pa grund av etnisk
bakgrund, religion, fysiskt eller psykiskt funktionshinder, alder, kon eller sexuell laggning. All
rekrytering vid Vasteras kyrkliga samféllighet ska ske med beaktande av dessa varderingar.

Rekryteringsprocessen

Enligt beslut av kyrkofullmaktige 2013-06-18 upphavdes det generella anstallningsstoppet och all
nyrekrytering ske enligt ramen fér ny personalplan.

- Aterbesattande av vakanta tjanster hanteras via domprost och personalfunktion
- Vikariat for langre tid (mer &n 3 manader) avgors i samrad med personalfunktion.

- Korta vikariat vid sjukdom, semester m m l6ses av respektive chef pa det mest kostnadseffektiva
sattet.

Kontrollera genom personalavdelningen om hinder for rekrytering finns; t.ex. fortur p.g.a. LAS,
omplaceringsbehov inom pastoratet etc. Om inga hinder finns tilldelas ett diarienummer infor
rekryteringsarbetet.

Savida inte sarskilda skal foreligger ska rekrytering alltid innehalla féljande moment.
A. Behovsanalys

Ett konstaterat behov av ytterligare arbetskraft kan tillfredsstéallas pa en rad olika satt, t.ex. genom
nyanstéallning, kompetensutveckling av redan anstallda eller genom att man tillfalligtvis eller under
langre tid hyr in konsulter eller anvander sig av bemanningsforetag. Innan extern rekrytering
paborjas ska en behovsanalys goras for att utvdardera om tjansten ska aterbesattas och om en
eventuell férandring av tjansten bor ske.

B. Kravprofil

Syftet med kravprofilen ar att soka ett underlag for att finna ratt medarbetare. | kravprofilen géra
man en kartlaggning av befattningens innehall samt vilka kunskaper och egenskaper den person man
soker bor ha.

Kyrkoordningen reglerar att alla skall vara kyrkotillhériga om den anstéllde inte helt eller till storsta
delen arbetar inom kyrkogardsvasendet, kyrkoordningen 34 kapitel 7 §. Det ar inte tillrackligt i
rekryteringen att endast aberopa kyrkoordningens huvudregel om kyrkotillhdrighet, eftersom
kyrkoordningen ar understalld diskrimineringslag. Kravet pa medlemskap maste alltid kunna
motiveras. Diskrimineringsombudsmannen (DO) har vid ett flertal tillfdllen papekat att det ar orimligt
att stalla krav pa kyrkotillhorighet, om anstéllningen inte géller arbetsuppgifter inom férsamlingens
grundldggande uppgifter, sasom gudstjanst, diakoni, undervisning och mission. Viktigt att se till att vi
inte bryter mot diskrimineringslag géallande kon, handikapp, etnisk tillhorighet, sexuell laggning,
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konsoverskridande identitet eller uttryck och alder.

C. Rekryteringskanaler

Att hitta ratt kandidat kraver ratt rekryteringskanal. | méjligaste man ska den eller de kanaler/media
anvandas som &r inriktade pa den malgrupp inom vilken ténkta kandidater bedéms finnas.
Rekryteringsforetag far anvands endast med HR-specialistens godkdnnande.

D. Behandling av ansékningar

Ansokningshandlingar ska behandlas konfidentiell och med respekt for kandidaternas integritet. Alla
kandidater ska erhalla bekraftelse pa att deras ansékningar har tagits emot

E. Behorighet

Av kyrkoordningen framgar att domkapitlet skall préva vilka sokande som ar behoriga, avseende
prasttjanster. Behorighetsprovningen géller de krav som stélls pa sékande enligt kapitel 31, 1§,
kyrkoordningen. Den talar om att man skall vara behérig enligt domkapitlet.

Vid tillsattning av kyrkoherde galler sarskilda villkor for anstallningen, enligt kapitel 34, 9§. Det géller
alder, anstallningstid, pabjuden utbildning, domkapitlets egna villkor samt att vederb6rande har
forklarat sig beredd att tjanstgéra med andra oavsett kon.

Vasteras domkapitel avger sedan yttranden 6ver dem som sokt kyrkoherdetjanster.

Vid tillsattning av diakontjanster prévas behorigheten av domkapitlet. For att var behorig som diakon
skall man forklarats behorig av domkapitel.

F. Urval

Ett av de mest tidskrdvande delmomenten i en rekryteringsprocess ar ofta urvalsmomentet, dvs. den
del av processen da arbetsgivaren ska gora ett urval bland de kandidater som har sokt den aktuella
befattningen.

Sjalva sorteringen kan genomforas pa olika satt. Ett vanligt satt att arbeta ar att sortera in
kandidaterna i tre kategorier:

1. de som uppfyller kraven i kravspecifikationen och som kan komma att kallas till intervju,

2. de som uppfyller kraven i kravspecifikationen men som vid en forsta bedémning inte ar aktuella
for anstallningsintervju,

3. de som inte uppfyller de krav som har stéllts i kravspecifikationen

De basta ur kategori 1 kallas till intervju.
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G. Intervju

Vasteras kyrkliga samféllighet anvander sig av en kompetensbaserad intervjuteknik som utvarderar
kandidatens formaga i relation till ett antal specifika kompetenser.

Malsattningen med intervjun ar att:

e ge ett positivt, men samtidigt realistiskt, intryck av Vasteras kyrkliga samfallighet, lamna
information om den aktuella enheten, befattningen samt utvecklingsmojligheter

e fa ut sa mycket relevant information som mojligt

e alla kandidater behandlas likvardigt

Den som genomfor intervjun ska vara val férberedd och ge kandidaten méjlighet att genomfora
intervjun i en avspand atmosfar.

Personalavdelningen tillhandahaller stod och dokumentation for anstallningsintervjuer.

H. Referenser

Innan beslut om anstallning fattas ska alltid referenser inhdmtas fran minst tva referenter.
Referenstagningen goérs av en person for samtliga slutkandidater.

. Samma fragegrund for alla samtal

o relation till den s6kande

. konkret bild 6ver arbetsuppgifter och ansvar
. vilka resultat har personen astadkommit

o fardigheter och forhallningssatt

o samarbete

. konflikter

I. Férhandling enligt 11 § Medbestammandelagen (MBL)
Forhandling skall ske:

e vid tillsattning av person i arbetsledande stallning.
e om arbetsgivaren vill erbjuda provanstallning.

Om en arbetsledande befattning skall tillsattas skall forhandling ske enligt 11§ MBL. Detta skall ske
innan beslut om tillsdttning fattas. Om arbetsgivaren vill erbjuda provanstallning, oavsett befattning,
sker dven forhandling enligt §11, MBL om detta, § 4 mom. 2, Kyrkans avtal.

J. Anstéllningsbeslut

Nar beslut har fattats om anstéllning av en kandidat ska beslut forst meddelas till den kandidat som
erbjuds anstallning. | moéjlig man ska beslutet meddelas i samband med ett personligt mote.
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Ovriga kandidater ska sa snart beslut om anstallning ar tagen informeras om beslutet.

K. Uppféljning

Rekryteringsprocessen kan inte anses avslutad forran uppféljning ar genomférd. Chefen genomfor
uppféljningssamtal efter ca tva manader, for att se efter att allt fungerar som det var ténkt.
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