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Rekrytering

I den hir processen beskrivs hur stiftet skoter rekryteringar till olika stiftsanstillningar.
For anstillning som pastorsadjunkt, se den sirskilda antagningsprocess som beskrivs i
ett eget avsnitt.

Rekryteringsprocessen bestar av foljande steg:

1. Beslut att 2. Annons 3. Ansokan 4. Urval och
tillsatta inkommer intervju
5. Tester 6. Referenstagning 7. Beslut att
anstalla

Huvudidndamalet med stegen i den hir processen ar att anstilla person med ratt egen-
skaper till den lediga befattningen. Laglig grund for alla steg ar avtal (ingdende av
anstdllningsavtal ingér i den grunden). I vissa fall tillkommer fler iandamal och lagliga
grunder som da redovisas i respektive steg.

1. Beslut att aterbesétta

I detta steg tas beslut i styrelsen om att en tjanst ska tillsittas eller dterbesittas. I steget
behandlas framst anstilldas och styrelseledamoters personuppgifter (t.ex. mejladresser
och namn i protokoll). Andamalet med behandlingen ir att sikerstilla nytta for verk-

samheten och att budgeten f6ljs.

2. Annons utformas

I det har steget utformas en annons. De personuppgifter som behandlas 4r namn och
kontaktuppgifter till chefer, HR-ansvarig och ibland teamledare. Syftet med behand-
lingen ar att annonsera tjansten och ge information till presumtiva sokare vilka de kan
kontakta. I annonsen klargor vi ocksd om vi kommer att anvanda profilering (se steg 5)
som en del av anstillningsprocessen.

3. Ansdkan inkommer

I det hir steget tas ansokningar emot. De personuppgifter som behandlas dr de som
skickas in av sokande, normalt dennes personnummer, kontaktuppgifter, tidigare arbe-
ten och erfarenheter (i personliga brev och CV). Eftersom Svenska kyrkan ir ett tros-
samfund forekommer ibland i CV:n uppgifter som kan kopplas till religios uppfatt-
ning. Du kan sjélv reflektera over vilka personuppgifter du skickar och om de verkligen
behovs for rekryteringen. Ar du osiker kan du kontakta oss (de som ir kontaktpersoner
i annonsen, se steg 2 ovan).

Ibland utfors steg 2 och 3 av en rekryteringsfirma som stiftet anlitat. I detta fall
behandlar rekryteringsfirman motsvarande personuppgifter for stiftets rakning. Ett skal
att anlita rekryteringsfirma kan vara att fa hjdlp med att fa in lampliga ansokningar, sa
kallad Executive Search. Om sadan genomfors som en del av steg 2 behandlar rekryte-
ringsfirman personuppgifter som de har tillgang till i sina databaser for att hitta lamp-
liga kandidater till tjansten. Stiftet har i sitt avtal med rekryteringsfirman klargjort att
den enbart fir behandla personuppgifter pa detta sitt om man fatt uttryckligt samtycke
frén de som finns i databaserna att profilering far ske efter att ha beskrivit sin profile-
ringsprocess.

4. Urval och intervju

I detta steg viljs vilka sokande som ska kallas till intervju av en sirskild rekryterings-
grupp. I detta steg analyseras och diskuteras kandidaternas profil och kompetens i for-
héllande till de krav som uppstillts i annonsen, vilket innebir att personuppgifter fran
steg 3 (har rekryteringsfirma anvints dven firmans underlag). Vid intervjun gors inga
anteckningar som sparas sd ingen ytterligare personuppgiftsbehandling tillkommer dar.



5. Tester

I detta steg gors tester av konsulter som stiftet anlitat.
Andamalet med detta ir att hitta kandidater som har de
egenskaper som krivs for tjansten, vilket innebar att tes-
ter rorande personliga beteenden genomfors (s.k. pro-
filering, se faktarutan harintill). Den sokande som gatt
vidare till detta steg far en lank fran konsulten som gar
till testet. Testresultaten lamnas vidare dels till stiftet,
dels till den som genomgatt testet. Efter testet samtalar
konsulten med den sbkande for att denne ska fa mojlig-
het att kommentera testresultatet och for att en modifie-
rad bedomning ska kunna goras.

Den lagliga grunden for testet dr ingdende av anstall-
ningsavtal: Stiftet anvinder sig bara av tester i de fall det
bedoms vara nodvandigt att hitta lampliga personliga
egenskaper. Efter att rekryteringsprocessen ar over beva-
ras uppgifterna bara under den tid det behovs for att
stiftet ska kunna visa att man gjort ett riktigt urval (t.ex.
kriver diskrimineringslagen att underlag sparas i tva 4r).
I avtalet med konsulten anges att denne inte ska lagra
nagra egna kopior av testresultatet.

Rekryteringsfirman aterkopplar testresultat och sina
egna bedomningar till berord chef. Detta underlag dia-
riefors och delas med den sokande.

6. Referenstagning
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Profilering vid rekrytering

Profilering innebér att en organisation genom-
for en automatisk behandling av personupp-
gifter for att analysera eller férutsdga t.ex.
arbetsprestation, personliga preferenser och
intressen. Vart &ndamal profileringen vid rekry-
tering &r att hitta ratt person till ratt plats.
Ibland &r det nodvandigt att besitta vissa per-
sonliga egenskaper for en tjanst, t.ex. bra for-
maga att leda andra nar man ar chef. Pa sa satt
ar profilering en nédvandig del i vart rekry-
teringsarbete i syfte att komma fram till ett
anstallningsavtal. Profileringen sker genom att
en underleverantor till oss genomfor olika tes-
ter, vilka syftar till att beddéma personens lamp-
lighet for tjdnsten. Testerna dr inte ensamt
avgorande for anstallningsbeslut utan dven
andra saker vager in (t.ex. det samtal du har
med rekryteringsféretaget nar du gjort testet),
den uppfattning vi far av dig vid vara intervjuer
samt referenser.

I detta steg tas referenser in fran de referenspersoner som sokanden angett. Stiftet eller
rekryteringsfirman ringer upp referenspersoner och antecknar vad de sagt samt samman-
fattar i slutet av samtalet vad som antecknats. Om du ir referent kan det vara bra att
kanna till att vi kan komma att limna information eller registerutdrag till den sokande

om uppgifterna som limnas.

De personuppgifter som behandlas ir subjektiva bedomningar som gors om den
sokande. Eftersom Svenska kyrkan ar ett trossamfund kan detta ibland ocksa inne-
bira att uppgifter som kan kopplas till religiés uppfattning antecknas. Aven uppgifter

rorande hilsa kan noteras.

7. Beslut att anstalla

Nir alla tidigare steg har genomforts gas insamlat underlag igenom och darefter fattas
beslut att erbjuda tjansten till viss person. Den som erbjuds arbetet fir inkomma med
loneansprak och om vi kommer 6verens om 16n och startdatum skrivs ett anstillnings-
bevis som ldggs in i personakten. De som inte erbjuds anstillning far sedan besked om
detta. Gallring av inhdmtade uppgifter sker efter tva ar i enlighet med Kyrkostyrelsens
beslut (SVKB 2017:2) med nirmare bestimmelser om gallring m.m., vilket 6verensstim-
mer med kraven i diskrimineringslagen (laglig grund ar rittslig forpliktelse).

I det har steget behandlas personuppgifter (t.ex. namn, kontaktuppgifter, mejladresser)
som behovs for de beskrivna momenten ska kunna uppfyllas.



