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Rekrytering

Att sta infor en rekrytering kan vara savil spinnande som utmanande
och svart. En framtida medarbetare ska ju inte bara ha formell kom-
petens utan dven ritt egenskaper for uppdraget och for att passa in i
arbetslaget.

$4a vad krivs for att ni ska hitta ritt person till ritt plats? Denna
handbok guidar er igenom hela processen.

Analysera behoven

Gor en noggrann genomgang av arbetsplatsens samlade kompetens infor varje
rekrytering och analysera kommande personalbehov. Ingen befattning bor
aterbesittas forran ni har konstaterat att det finns ett faktiskt behov.

Planering infor rekrytering

Det ar viktigt att kdnna till att en rekrytering kan ta lang tid. En god planering
behovs. Varfor inte borja med att skapa en tidslinje/planering innehéllande
olika aktorer och behov av beslut?
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Under alla omsténdigheter maste ni, innan rekryteringen startar, se till att
det finns ekonomiska forutsattningar for att anstilla. Vidare maste ni fundera
6ver domkapitlets roll i rekryteringen, da det for vissa befattningar (prést och
diakon) giller att domkapitlet ska préva de sokandes behorighet att inneha
befattning.

Var beslut om anstéllningar fattas i organisationen kan se olika ut. Det kan
till exempel bero pa vilken befattning det handlar om eller pa forsamlingens/
pastoratets storlek.

Nir det giller anstillning av kyrkoherde dr det kyrkoradet som fattar beslut.
Ibland kan kyrkoradet ha bestimt att det ar kyrkorddet som fattar beslut dven
nér det giller andra strategiskt viktiga tjanster. Den uppgiften kan radet ocksa
ha givit till ett utskott, till exempel ett arbetsutskott eller personalutskott. Vid
anstdllningar inom ramen for den befintliga bemanningsplanen ar det rimligt
att kyrkoherden fattar beslutet.

For att veta var i den egna organisationen olika anstillningsbeslut fattas
bor kyrkoréadets arbetsordning liksom angivna ramar f6r kyrkoherden vara
vigledande.

Goda medarbetare dr en forutsiattning for att forsamlingar och pastorat ska
kunna utfora sitt uppdrag. Att rekrytera medarbetare dr dirfor en uppgift som
maste tas pa storsta allvar.

Nir ni paborjar arbetet med att rekrytera en ny medarbetare dr det nodvin-
digt att ha tillgang till foljande regelverk: Svenska kyrkans avtal, kyrkoord-
ningen (KO), medbestimmandelagen (MBL), lagen om anstillningsskydd (LAS)
och diskrimineringslagen. Svenska kyrkans avtal och information om aktuell
arbetsrittslig lagstiftning finns tillginglig pA www.skao.se och i arbetsgivar-
guiden Vera. Kyrkoordningen kan laddas ner som pdf fran Svenska kyrkans
webbplats eller kopas som bok. Infér introduktionen av en ny medarbetare dr
det ocksa bra att ha tillgang till Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allmdnna
rad om systematiskt arbetsmiljoarbete - grundlaggande skyldigheter for dig
med arbetsgivaransvar (AFS 2023:1).

Denna handbok presenterar sexton steg. Folj dem girna for att fa hog kvalitet i
er rekrytering och sikerstilla att ni undviker onddiga misstag.

Forsta steget handlar om behovsanalys, det sista ger forslag pa hur ni som
arbetsgivare kan f6lja upp hur den nyanstillda kommit in i arbetet.
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1. Rekryteringsbehovet
faststalls/behovsanalys

Detta forsta steg i rekryteringen innebir att faststilla hur rekryterings-

behovet ser ut genom att fundera 6ver vissa givna forutséattningar:

+ Hur ser verksamheten ut idag?

+ Vilka resurser behover arbetsplatsen?

+ Kan resurser frigoras genom verksamhetsforindring?

+ Hur ser personalstrukturen ut?

+ Behovs en 'ny” medarbetare, eller kan vi lyfta fram en redan anstilld?

+ Finns arbetstagare med foretradesritt eller nagon som onskar utokad
sysselsattningsgrad?

Det kan inte nog understrykas hur viktigt det ar att identifiera det verkliga

rekryteringsbehovet. Att slentrianmassigt rekrytera kan komma att bli mycket

kostsamt. Det ger ocksa medarbetarna simre forutsittningar att lyckas.
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|dentifiera behovet

Borja med att ga igenom hur behovet av "ny” medarbetare ser ut och vilka
befintliga resurser som finns. Forst darefter kan rekryteringen paborjas.
Kanske ticker en verksamhetsforiandring eller omorganisation behovet?

For att kunna inritta en ny befattning maste den finnas budgeterad eller i alla
fall ekonomiskt beriknad.

Val av anstallningsform

Bestdm er fran borjan om befattningen ska vara tillsvidare eller under viss
tid (tidsbegrinsad) och om ni eventuellt vill borja anstillningen med en
provanstillning.

Det finns tre typer av tidsbegransade anstéllningar enligt LAS: sarskild
visstidsanstillning, vikariat och sdsongsarbete. Avtal om tidsbegransade
anstidllningar maste ha stod i LAS eller kollektivavtal. De tillatna grunderna
for tidsbegriansad anstillning i Svenska kyrkan ar

For medarbetare tjanstemin:

+ Provanstillning

« Sarskild visstidsanstillning t.o.m. 30 april 2026

+ Kollektivavtalad visstidsanstillning fr.o.m. 1 maj 2026

« Vikariat

+ Tidsbegrinsad anstillning enligt skollagen

+ Siasongsanstillning

« Pastorsadjunkt, praktik/utbildningsbefattning

+ Introduktionsbefattning nyvigd diakon

+ Musiker pa kyrkomusikertjanst utan foreskriven utbildning
+ Kyrkomusiker med lagre sysselsattningsgrad dn 40 procent
+ Arbete efter dlderspension

+ Lonebidrag for utveckling i anstéllning

« Ferietjanst

+ Aspirantanstillning

+ Profilpraktikanstillning.

For medarbetare Kommunals avtalsomrade:
« Siarskild visstidsanstillning

+ Vikariat

+ Sidsongsanstillning

+ Arbete efter alderspension

+ Lonebidrag for utveckling i anstéllning.
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Provanstillning kan ske under hogst sex ménader. Arbetsgivaren ska under-
ritta berord arbetstagarorganisation om provanstillningen senast en manad
efter att provanstillningen paborjats. Detta finns beskrivet i Svenska kyrkans
allmdnna bestimmelser (AB) § 4 moment 2 (anstillningsform).

Informera

Se till att tidigt berdtta pa arbetsplatsen att ni kommer att paborja en rekry-
tering. Enligt LAS 6 f § ska arbetsgivaren dven informera arbetstagare med
tidsbegransad anstdllning om lediga tillsvidareanstéllningar och provanstall-
ningar. Informationen far limnas genom att den gors allmint tillginglig pa
arbetsplatsen. Uppritta en akt over tillsdttningen.

Ta tidigt kontakt med domkapitlet vid rekrytering av prist eller diakon.
Domkapitlet ska behorighetsprova och avge yttrande avseende dem som
sokt prast- och diakontjinster. Detta betyder att domkapitlet ska se till att de
sokande har ratt kvalifikationer for uppdraget och yttra sig 6ver de behoriga
sokandena utifran de siarskilda krav som befattningen stéller.

Det dr av storsta vikt att avsitta tillracklig tid i rekryteringsforfarandet for
behorighetsprovningen, da ni inte kan forvinta er att detta sker omgaende.
Domkapitlet har att folja sarskilda handlaggningsregler och sammantréader
enligt plan.

Nir det giller sokande till tjinster som kyrkomusiker prévar férsamlingen/
pastoratet sjalv om den sokande uppfyller de utbildningskrav som stills pa den
som ska anstillas som organist respektive kantor.
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2. Bilda rekryteringsgrupp
och gor en kravprofil

Steg tva innebir att ni bestimmer vilka krav ni stéller for befattningen,
men ocksa vilka krav den blivande medarbetaren bor uppfylla.

Utse en rekryteringsansvarig och tillsitt garna en sarskild rekryteringsgrupp
eller ge uppdraget at nagon enskild att starta rekryteringsprocessen.

En rekryteringsgrupp kan exempelvis besta av den som kommer att bli den
anstdlldas chef, en HR-person och eventuellt nagon kollega som har erfarenhet
av rekrytering. Eventuellt ocksa nagon kollega med liknande arbetsuppgifter.
Det dr ddremot inte lampligt att nuvarande befattningshavare deltar i rekry-
teringsarbetet, dd en sadan person kan fa allt for stort inflytande 6ver hur
eftertradaren rekryteras.

Det ar viktigt att alla som deltar i rekryteringsarbetet ar klara 6ver vem som
fattar beslutet om anstillningen. Det dr annars ldtt att géra misstag som kan
leda till formella fel i slutforandet av rekryteringsprocessen.
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Planera

Gor en rekryteringsplan dar rekryteringsprocessen och tidplanen for arbetet
beskrivs. Rekrytering visar sig ofta ta langre tid dn planerat. Fundera redan
hér pa om ni ska anlita ett rekryteringsforetag. Anvind i s fall girna den
checklista som Skao tagit fram.

Gor en kravprofil

Nir ni som arbetsgivare har faststillt rekryteringsbehovet och konstaterat att
en befattningshavare ska anstillas for en sarskild uppgift, ar det viktigt att
analysera vad det dr befattningen ska innehalla och vilka krav som ska stillas
pa den. Det blir ocksa nédvindigt att tinka igenom vilka krav ni ska stélla pa
befattningshavaren.

Det blir alltsa viktigt att klargora vilka kompetenser som behovs. Det kan
gilla bade formella krav, examina, genomgangna kurser eller liknande, liksom
erfarenheter. Det kan dven avse sérskilda yrkeserfarenheter och allménna
arbetslivserfarenheter. Utga gdrna ifran Skao:s mall for kravprofil dir ni
ocksa kan vilja ut formagor som dr relevanta for den aktuella tjansten. For den
som kommer ha arbetsuppgifter som innebér kontakt med barn sa maste ett
registerutdrag fran polisen visas upp for arbetsgivaren infor anstillning.

Tank igenom vad som ska vara skall-krav och vad som ska vara meriterande
men inte avgorande for att komma ifraga for anstéllningen. Urvalet senare i
processen maste goras utifran de krav som har angivits i annonsen. Om ribban
satts alltfor hogt dr det risk att limpade personer avstar fran att soka och att
antalet sokande blir for litet. Hoga krav skapar ocksa forvintningar pa utma-
nande arbetsuppgifter och det finns risk att den som anstélls inte upplever
arbetet som tillrackligt intressant.
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Diskriminering

Tank igenom om det 4r motiverat att stilla krav pa kyrkotillhorighet for
befattningen. Kyrkoordningen reglerar att alla som ska inneha en tillsvida-
reanstillning ska vara kyrkotillhoriga, forutom de som helt eller till storsta
delen arbetar inom begravningsverksamheten, 34 kap. 7 § KO. Det dr dock inte
tillrackligt att i rekryteringen endast aberopa kyrkoordningens huvudregel
om kyrkotillhorighet, eftersom kyrkoordningen &r understilld lag. Kravet pa
tillhorighet till Svenska kyrkan maste ocksa alltid kunna motiveras utifran de
aktuella arbetsuppgifterna.

Forutsittningen for att kunna stélla krav pa medlemskap i Svenska kyrkan ar
att arbetets natur eller det sammanhang dir arbetet utfors utgor ett verkligt
och avgorande yrkeskrav. Det ska finnas ett berattigat syfte och att kravet ar
lampligt och nodvandigt for att uppna syftet. Om arbetsgivaren inte kan visa
att kravet pa medlemskap &r berittigat, omfattas ett sadant krav av férbudet
mot diskriminering.

Arbetsgivaren ska ha starka skil for att fa gora undantag fran forbudet

mot diskriminering. Det maste sta klart att det verkligen varit de krav som
arbetet stiller, eller det sammanhang dar arbetet utfors, som varit styrande

i det enskilda fallet. For arbetsuppgifter inom forsamlingens grundliggande
uppgifter, s som gudstjanst, diakoni, undervisning och mission, kan krav pa
medlemskap normalt anses berittigat. Diskrimineringsombudsmannen (DO)
har dock vid ett flertal tillfdllen papekat att det ar orimligt att stédlla krav pa
kyrkotillhorighet om anstillningen inte giller sadana arbetsuppgifter. For
administrativa tjanster och olika servicefunktioner saisom kommunikation
eller liknande, kan krav pa tillhorighet dirmed inte stillas per automatik.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)
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Hér maste ni ocksa forhalla er till de aktiva atgédrder som diskrimineringslagen
foreskriver. Varje forsamling/pastorat ska arbeta med aktiva atgirder for att
forebygga och frimja arbetet mot diskriminering utifran samtliga diskrimi-
neringsgrunder, bland annat vid rekrytering. Ni maste dven tdnka igenom om
sirskilda formagor ska/kan stillas pa befattningshavaren. Det giller att se till
att ni inte bryter mot diskrimineringslagen géllande

kon

konsoverskridande identitet eller uttryck
etnisk tillhorighet

religion eller annan trosuppfattning
funktionsnedsittning

sexuell ldggning

alder.

[ vissa fall kan det vara onskvirt att ge en person foretrade till tjanst for att

utjamna obalans i personalstaben gillande exempelvis kon eller alder.
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3. Forutsattningar tor
rekrytering

I steg tre dr det dags att sdkerstilla att alla hansyn har tagits till
eventuella om-placeringar, foretriden eller 6nskemal om utokning av
sysselsittningsgrad. Forst direfter kan det bli aktuellt med en extern
rekrytering.

Gé noggrant igenom § 35 Svenska kyrkans AB och LAS 22, 25, 25 a och 27 §.
Detta for att forsikra er om att det inte foreligger ndgra hinder for rekrytering.
Har nagon foretradesritt till ateranstillning? Har nagon deltidsanstilld anmalt
intresse for utokad sysselsattningsgrad? Vid till exempel utvecklingssamtal
mellan chef och medarbetare kan det ha framkommit att ndgon 6nskar utékad
sysselsattningsgrad.

Den som vill utnyttja foretridesratt till ateranstillning eller 6nskar utokad
sysselsittningsgrad maste naturligtvis ha de kvalifikationer som giller for de
aktuella arbetsuppgifterna.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026) 13
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4. Rekryteringsvagar

Hur ni ska ga till viga for att hitta er framtida medarbetare blir den
stora fragan i steg fyra av rekryteringsprocessen.

Bestdm hur ni ska marknadsfora den lediga tjdnsten. Det finns manga kanaler
att vilja mellan. Sociala medier som Facebook och X och digitala plattformar
som LinkedIn dr nagra exempel. Dessutom kan ni annonsera i tryckta och
digitala tidningar och beritta om tjansten i egna informationsskrifter och

pa er egen webbplats. Arbetsférmedlingen och olika branschorganisationers
informationskanaler kan ocksé vara bra vigar. Tank pd att anpassa kanalvalen
till den aktuella tjansten.

Direktrekrytering ar ett annat sitt. Da soker ni upp personer som ni tror
skulle passa pa er lediga tjinst. Det kan vara nagon som finns utanfor er
organisation, men det kan ocksé vara ndgon som redan arbetar hos er, som
ni tror pa. Har dr det viktigt att den som kontaktar en potentiell kandidat
har kunskap om tjidnsten och om hur tillsdttningen gar till, sa att det inte blir
missforstand. En kravprofil dr viktig oavsett hur personen rekryteras, sa att
rekryteringen uppfattas som serios av arbetskamraterna.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)



Annonsens utformning

Annonser bade i tryckt format och pa webben &r ofta kortfattade och ska locka
till mer lasning. En QR-kod eller lank visas ddr den som blir nyfiken kan hitta
mer information om tjinsten. Med farre ord blir det 4n viktigare att sticka ut i
méngden. Fundera pé vad ni har som arbetsgivare och arbetsplats som ar unikt
och bra — och formulera det. Prova girna texten pa personer som inte arbetar
hos er innan ni skickar in den eller ldgger ut den.

Oavsett om ni skriver allt i en annons som ni lagger ut eller om ni har en for-
djupad annonstext i en link sd finns det ndgra fragor ni bor stilla er:

+ Vem vill ni nd med annonsen?

+ Hur kan den utformas for att tilltala rétt personer?

Vilj formuleringar och beskrivningar som gor tjansten attraktiv for s manga
som mojligt som har den kompetens ni soker. Var sarskilt uppméarksam pa
ord och uttryck som riskerar forstirka den traditionella bilden av det aktuella
yrket. Sadana annonser kan avskricka personer som inte upplever sig tillhora
den traditionella yrkesgruppen.

Beskriv sjilva befattningen, ge en kortare beskrivning av férsamlingen/pasto-
ratet och ange vem man kan kontakta for mer information om tjénsten.

Det ar viktigt att de krav som beskrivs i annonsen motsvarar er kravprofil.
Annars riskerar ni att fel personer soker tjinsten och att den som anstills
borjar arbetet med fel forvantningar.

Felaktiga krav i annonsen kan ocksa leda till att ert anstdllningsférfarande

i framtiden ifragasitts. Annonsen kan da komma att behova anvindas som
underlag i en rittslig process. En sokande kan driva fragan om eventuell
diskriminering i tva ar efter rekryteringen och darfor ar det viktigt att spara
underlag och ansokningshandlingar under den tiden.

Rekryteringsforetag

Om ni bestimmer er for att ta hjdlp av ett rekryteringsforetag, sa kan de
ta hand om nagra eller alla steg i processen. De har ofta dven egna kanaler
for marknadsforing. Anviand garna Skao:s checklista for upphandling av
rekryteringsforetag.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)
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5. Behorighetsprovning

I steg fem kommer behorighetsfragan i fokus. Vid tillsittning av prast
eller diakon ska dessa behorighetsforklaras av domkapitlet. Kyrkomusi-
ker och dvriga befattningar provas direkt av forsamlingen/pastoratet.

Av kyrkoordningen, KO, framgar att domkapitlet ska prova vilka sokande som
ar behoriga avseende prist- och diakontjianster. Behorighetsprovningen giller
de krav som stills pa sokande enligt 31 kap 1-4 §§, och 32 kap 1-4 §§ KO. For
att forklaras behorig fordras enligt KO att sékanden vigts till prist/diakon
eller i 6vrigt forklarats behorig av ett domkapitel.

Vid tillsittning av kyrkoherde giller sarskilda villkor for anstallningen, 34 kap
9 § KO. Villkoren giller anstillningstid, pabjuden utbildning, domkapitlets
egna villkor samt att vederborande har forklarat sig beredd att tjanstgora

med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans vigningstjanst oavsett
deras kon. Direfter ska domkapitlet avge yttrande 6ver de sokande utifran de
sarskilda krav som framkommer i kravprofilen 6ver befattningen.

For praster i ovrigt liksom for diakon som ska anstéllas med arbetsledande
uppgifter giller ocksa som behorighetskrav att han eller hon forklarat sig
beredd att tjinstgora med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans
vigningstjanst oavsett deras kon, 34 kap 10 och 10 a §§.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)



@ Information till dig som sdkt tidnsten

Hej!

6. Aterkoppla till de sokande

Steg sex handlar om hur ni ska kommunicera med dem som sokt tjinst
hos er.

Den som sokt arbete hos er har lagt tid och energi pa sin ansokan. Darfor ar
det forstas viktigt att ert bemotande dr professionellt och trevligt. Oavsett
om ni anstéller personen eller inte sa vill ni att denna ska tala vil om er som
arbetsgivare. Det handlar ytterst om att vara ridd om arbetsgivarvarumirket
Svenska kyrkan och om ert rykte som arbetsgivare.

Utse rekryteringsansvarig till att besvara alla fragor om befattningen. Det ar
viktigt att halla sig till den information som 6verenskommits i rekryterings-
gruppen. Alla som soker har ritt att fa likvardiga upplysningar. For att gora ett
sa trovirdigt intryck som mojligt géller det att hantera inkomna ansokningar
noggrant, se till att de blir diarieforda och hanterade enligt arbetsgivarens
dokumenthanteringsplan. Informera pa arbetsplatsen, sa att medarbetarna
hanterar inkommande fragor och ansékningar enligt rekryteringsplanen.

Alla inkomna ansokningar ska bekriftas skriftligt.

Notera sista ansokningsdag. Overskrid den inte, om ni inte noga 6vervigt

varfor.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)

17



18

EGENSKAPER

/. Hitta er mest
lampliga kandidat

Steg sju fokuserar pa urvalsprocessen, men tar ocksa upp fragan hur ni
kan hantera tester vid rekrytering.

Nir ni ska gora urval bland inkomna ansdkningar giller det att noga ga ige-
nom den kravprofil som gjordes innan ni inledde ansékningsforfarandet. Det
giller bade kraven pé befattningen och pa den blivande befattningshavaren.
Urvalet utmynnar i de sokande som ska kallas till intervju.

Sokande som inte uppfyller kraven sallas bort. Det &r inte professionellt att

i detta lage dndra forutsdttningarna och vilja sokanden som inte motsvarar
kraven. Det dr inte ratt mot vare sig medarbetaren eller verksamheten att
anstélla en person som inte har de forutsiattningar som bedéms nodviandiga
for att klara arbetsuppgifterna. Det skulle dessutom innebéra att alla tinkbara
sokande inte far samma chans.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)



Om den rekryterande chefen anser att det har kommit in f6r fa ansokningar
bor ni bestimma er for att forlainga ans6kningstiden eller borja om fran borjan
med rekryteringsprocessen. Det dr ni sjdlva som dger ritten att anstélla och
ddarmed ocksa ritten att, inom de ramar som lag och avtal anger, avsta fran att

anstalla.

Tester

Personlighetstester anvinds ofta vid rekrytering, men det dr viktigt att vilja
testerna noggrant utifran deras validitet, alltsa hur bra de mater det de avser
att mita. Personlighetstester kan vara en pusselbit men ersitter inte till exem-
pel kompetensbaserade intervjuer och referenstagning. Som rekryterare ér det
viktigt att ha kunskap om hur resultatet av ett personlighetstest ska tolkas och
hur det ska presenteras for kandidaterna.

Arbetsprover

Ett arbetsprov innebir att man later en kandidat utféra en uppgift som skulle
kunna forekomma i det arbete som hen soker. Det ger en bild av hur kandida-
ten kommer att prestera i den aktuella befattningen. Arbetsprover kan ocksa
bidra till likabehandling och minska risken for diskriminering eftersom det
ger alla kandidater, oavsett bakgrund, en mojlighet att visa vad de kan.
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8. Intervju och beddmning

Nu ar det dr dags att intervjua de kandidater ni valt ut. Forbered er noga.
En intervju ska ge er en bra bild av hur kandidaten skulle kunna passa
for tjinsten hos er. Samtidigt ska den som blir intervjuad fa en beskriv-
ning av tjinsten och er arbetsplats.

De utvalda kandidaterna kallas till intervju sa snart som mojligt efter att
ansokningstiden 16pt ut. Gruppen som ska intervjua bor inte vara for stor.
Tva till tre personer ar tillrdckligt. Den blivande chefen, eventuell HR-person
eller nagon lamplig medarbetare. Vid rekrytering av kyrkoherde kan det till
exempel vara ett arbetsutskott eller ett personalutskott som tillsammans med
en HR-person skoter intervijun.

Intervjun ska innehalla bade férdjupande fragor till den sékande och informa-
tion om befattningen och arbetsplatsen. Hir bor ni anvinda kompetensbase-
rade intervjufragor. Anvind girna Skao:s intervjuguide (i arbetsgivarguiden
Vera), s att samtliga intervjuade bedoms pa samma grunder, och for egna
anteckningar under intervjun.

REKRYTERINGSHANDBOKEN (2026)



Skao:s bedomningsmatris har ni ocksa stor nytta av.

En intervju tar minst en timme att genomfora for att alla fragor ska fa tillrack-
ligt utrymme.

Om ni vill att representanter for arbetstagarorganisationerna far samtala med
de sokande, ordna separata méten for det.

Om den sokande inte har angivit 16nekrav i sin ansdokan bor fragan tas upp
vid intervjun for att avgéra om personen ligger inom ett, for arbetsgivaren,
tankbart l6nespann.

Fraga dven efter referenser om sddana saknas eller inte motsvarar era onske-
mal. Limpligt antal referenser ir tre stycken och de bor vara chefer/arbets-

ledare eller ndgon annan som kan berétta om hur den sokande har utfort sina
arbetsuppgifter hos tidigare arbetsgivare.

Notera att &ven domkapitlen i vissa fall gor egna intervjuer av behoriga
sokande till pristtjinster. Dessa dr rddgivande for forsamlingen/pastoratet,
inte tvingande. Ni ska alltid genomféra en egen intervju och bilda er en egen
uppfattning om den s6kande passar pa er arbetsplats. Nér ni dr klara med
intervjuerna ska ni analysera svaren som ni skrivit ner och poangsatt i er
matris.

Nu 4dr ni nastan framme vid malet. Bara referenser aterstar innan ni kan
bestimma er for vem som ska bli er nya medarbetare.
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9. Referenser

Referenstagning ir ett sitt att fa kandidatens cv bekriftad. Det ger er
ocksa en mojlighet att fa en bild av hur hen har fungerat i olika sam-
manhang. Om ni dr noggranna med att ta referenser sa minskar risken
for felrekrytering. Anvind garna kompetensbaserade fragor dven hir
for att fa exempel pa de olika formagorna hos kandidaten.

Samma person ska ta samtliga referenser pa de sokande. Endast da kan ni gora
jamforelser och virdera. Referenserna ska inhdmtas av person i arbetsledande
stdllning, eller HR-person, girna utifran en given mall — med samma fragor
till alla referenser. Overlimna inte referenstagning till kolleger eller andra som
inte har arbetsledande stillning.

Anvind girna Skao:s mall for referenstagning, sa att bedémningen blir sa
likvirdig som mojligt. Det giller att fa information om och gora bedomning av
den sokande pa samma sitt oavsett vem referenten &r.

Referenser ér en viktig majlighet att uppticka problem som kan leda till en
misslyckad rekrytering. Man bor dock vara medveten om att manga tvekar
infor att berdtta om problem eller daliga erfarenheter nir de limnar referens.
Goda referenser dr darfor ingen garanti for en lyckad rekrytering.

Referenstagning ska goras efter intervjun sa att ni fair mojlighet att forst gora
er en egen bild av individen. Annars dr det litt att bli paverkad av hur nagon
annan bedomer den sokande.

Om andra referenser behover tas sa ska detta ske i samrad med den arbets-
sOkande. Detta av hansyn till den sokandes behov av att kunna kontrollera
vem som far kannedom om rekryteringsprocessen.
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10. MBL-térhandling vid
chefstillsattning

Nir ni anstiller en person pa en arbetsledande befattning maste ni

MBL-forhandla med arbetstagarorganisationerna innan ni fattar beslut.

Om en arbetsledande befattning ska tillsdttas ska arbetsgivaren ta initiativ
till lokal forhandling med arbetstagarorganisationerna enligt MBL 11 §. Syftet
med MBL-forhandlingen &r att arbetstagarorganisationerna ska kunna fram-
fora sina synpunkter pa den blivande arbetsledaren eller chefen.

Forhandlingen giller endast for den kandidat som arbetsgivaren foreslar for
anstédllning. Arbetsgivaren ska redovisa sitt beslutsunderlag och, om arbetsta-
garorganisationerna begir det, lata organisationerna fa del av de ansoknings-
handlingar som de har intresse av.

MBL-férhandlingen ska genomf6ras innan beslut om tillsattning fattas i
kyrkorad eller annat beslutande organ. Det ska ocksa finnas tid for eventuell
central forhandling enligt MBL 14 §. Kontakten med arbetstagarorganisatio-
nerna maste darfor tas i god tid innan det planerade beslutsmotet.

Arbetsgivaren ir endast skyldig att forhandla med arbetstagarorganisationer
som star i ett kollektivavtalsférhallande till arbetsgivaren och som har en
medlem pa arbetsplatsen som berdrs av beslutet.

Forhandling ska ske oavsett om personal eller representanter fran arbets-
tagarorganisationerna har getts tillfille att delta vid intervjuer tidigare i
rekryteringsprocessen. Om forhandlingen inte genomfors pa ratt satt kan
rekryteringsprocessen fordrojas och arbetstagarorganisationerna kan gora
skadestandsansprak gillande brott mot MBL.
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11. Beslut och erbjudande
om anstallning

Nir ni har valt vem ni vill fororda for tjainsten och eventuellt MBL-
forhandlat kan beslutet fattas. Sedan ir det dags att gora upp med
kandidaten om villkoren for anstillningen.

Endast arbetsgivaren kan fatta beslut om anstédllning, men vem som foretrader
arbetsgivaren i den aktuella rekryteringen beror pa befattning och hur arbetet
ar organiserat. Kyrkoradet fattar alltid beslut om anstillning av kyrkoherde.
Beslut om strategiskt viktiga befattningar kan ocksa fattas av kyrkoradet, men
radet kan ocksa delegera den uppgiften till exempelvis ett arbetsutskott eller
till kyrkoherden. Ovriga anstillningar bor kyrkoherden kunna fatta beslut om
dé de faller inom ramen for bemanningsplanen.

Vid anstéllningserbjudandet ér det viktigt att vara helt 6verens om villkoren
gillande befattningens innehall, l6n, semester, dag for tilltrade och 6vriga
anstédllningsvillkor. Det dr lampligt att rekryteringsansvarig hanterar anstall-
ningserbjudandet ifall den sokande har nagra ytterligare fragor.

Lamna erbjudandet sa snart som majligt efter att beslutet ar fattat. Ju snabbare
rekryteringen kan avslutas, desto snabbare kommer den nyanstillda pa plats.
Det minskar ocksa risken for att personen hinner fa erbjudande om nagot
annat arbete eller géra andra planer for sin framtida karriir.

. |
gl g
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12. Informera medarbetarna

Nir rekryteringen ir klar, ska arbetsplatsen informeras sa snart som
mojligt.

Nir beslutet att tillsitta tjansten ar fattat, ska alla berorda informeras. Det 4r
viktigt att samtliga medarbetare far information bade om vem som anstallts
och om nir tilltrdde sker. Var tydlig med vem som har fattat beslutet, eftersom
det forekommer att enskilda anstillda och fortroendevalda missuppfattar sin

roll i anstillningsbeslutet.
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13. Anstallningsinformation

Senast en vecka efter det att arbetstagaren har borjat arbeta ska arbets-

givaren laimna skriftlig information om anstillningsvillkoren.

Nir anstillningsbeslutet édr fattat och ni dr 6verens med kandidaten om villko-
ren ska denna fa skriftlig anstdllningsinformation (anstallningsbevis). Enligt
LAS 6 c § ska informationen limnas senast en vecka efter att arbetstagaren har
borjat arbeta. Det dr viktigt att badda parter undertecknar anstéillningsbeviset.
Mall for hur sddan information kan se ut, finns i arbetsgivarguiden Vera.
Ladda ner ett nytt dokument varje gang du anstiller, sa dr du siker pa att du
anvinder den senaste versionen.

I informationen ska arbetstagaren kunna utldsa

1. arbetsgivarens och arbetstagarens namn och adress, anstillningens tilltri-
desdag samt arbetsplats eller, om det inte finns nagon fast eller huvudsaklig
arbetsplats, uppgift om att arbetet ska utforas pa olika platser eller att
arbetstagaren sjalv far bestimma sin arbetsplats,

2. en kort specificering eller beskrivning av arbetstagarens arbetsuppgifter
och yrkesbenimning eller tjanstetitel,
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3. om anstdllningen giller tills vidare eller for begransad tid eller om den &r
en provanstillning, samt

4. vid anstdllning tills vidare: de uppsdgningstider som giller,

5. vid anstillning for begrinsad tid: anstidllningens slutdag eller de forutsatt-
ningar som giller for att anstédllningen ska upphora och vilken form av
tidsbegrinsad anstédllning som anstillningen avser,

6. vid provanstillning: provotidens lingd och eventuella villkor f6r
provanstillningen,

7. begynnelselon och andra loneférmaner, som ska anges separat, och hur
ofta och pa vilket sitt [onen ska betalas ut,

8. langden pa arbetstagarens normala arbetsdag eller arbetsvecka eller, om
detta inte gar att faststélla pa grund av hur arbetsgivaren forldgger arbets-
tiden, uppgift om anstillningens arbetstidsmatt pa annat sitt,

9. vad som ska gilla for 6vertids- eller mertidsarbete och ersittning for
sadant arbete, i forekommande fall,

10. minsta tidsfrist for besked om den ordinarie arbetstidens och jourtidens
forlaggning samt i forekommande fall

11. att forldggningen kommer att variera mellan olika klockslag och dagar,

12. regler for skiftbyte,

13. ifraga om arbetstagare som hyrs ut av bemanningsforetag: uppgift om
kundforetagens namn och adress,

14. uppgift om ritt till utbildning som tillhandahalls av arbetsgivaren, i
forekommande fall,

15. langden pa arbetstagarens betalda semester,

16. de bestimmelser som arbetsgivaren och arbetstagaren ska f6lja nar nagon
av dem vill avsluta anstallningsférhallandet,

17. att arbetsgivaravgifter betalas till staten samt uppgift om det skydd for
social trygghet som tillhandahalls av arbetsgivaren, och

18. tillampligt kollektivavtal, i forekommande fall.

(LAS6c¢S)
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14. Avsluta
rekryteringsprocessen

Steg fjorton utgor det sista steget i sjdlva rekryteringsprocessen. Fort-
sittningen handlar om vad som hénder nir ni har den anstéllda pa plats.

Det dr av storsta vikt att alla de sokande som inte fatt tjansten far meddelande
om detta skyndsamt efter tillsittningen. Det bor ske muntligt till dem som
varit pa intervju. Ovriga bor fa information skriftligt med meddelande om att
tillsattning dgt rum. Forslag pa vad ni bor tinka pa och hur ni kan formulera
er finns i arbetsgivarguiden Vera.

Samtliga ansokningar med CV bevaras i akten. Ansokningshandlingar bevaras
itva ar for att finnas tillgingliga vid en eventuell diskrimineringstvist. Som
arbetsgivare ska ni ha goda argument for alla tillsdttningar och vara vil forbe-

redda om nagon sokande skulle vilja driva process om péastadd diskriminering.
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15. Introduktion

Introduktion ir en viktig del for att den nyanstillda ska fa bra forutsatt-
ningar for sitt arbete.

Se till att arbetskamraterna ar informerade och forberedda pa den nya medar-
betarens ankomst.

Satt ssmman ett introduktionsprogram innan den nyanstillda anldander
till arbetsplatsen. Programmet ska vara skriftligt sd att ni kan folja upp
introduktionen.

Introduktionen bor ge en uppfattning om arbetstagarens egna arbetsuppgifter
och om sambandet med andras, inblick i hur verksamheten i stort fungerar
och om vilka risker som finns i verksamheten. Introduktionen bor ocksa
beskriva det systematiska arbetsmiljoarbetet, till exempel vem arbetstagaren
ska vianda sig till nér det giller arbetsmiljon.

Utse en introduktionsansvarig for att halla samman introduktionen, sa att

den nyanstillda far en sa bred introduktion som mojligt. Det behover inte vara
chefen som utses att vara ansvarig, men personen i fraga ska vara vil fortrogen
med introduktionsprogrammet.

De medarbetare som kommer att samarbeta med den nyanstillda ska fa
tillfalle till egen tid med henne eller honom, men det 4r ocksa viktigt att alla
andra medarbetare far tillfille att triffa den nyanstillda.

Se till att avsitta tillracklig tid. Introduktionen bor 16pa 6ver minst tva veckor
for att den nyanstillda ska komma in i arbetet och i arbetslaget sa fort som
mojligt.
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16. Uppfdlning

Uppfoljning dr det sextonde och sista steget i den hir rekryteringshand-
boken. Nir ni foljt upp att er nya arbetstagare har kommit in i arbetet
och utvirderat hur anstillningsforfarandet och introduktionen upplev-
des av denna, forst da dr rekryteringen slutford.

Ungefir tva manader efter att medarbetaren paborjat anstidllningen, ska
den narmaste chefen halla ett forsta medarbetarsamtal. Syftet dr att bade
arbetsgivare och arbetstagare ska fa reda pa om anstillningsforfarandet och
introduktionen fungerat bra.

Samtalet bor aterkoppla till vad som dgt rum sedan den nya medarbetaren
tilltradde, om allt avlopt till belatenhet f6r bada parter eller om det finns
synpunkter. Genom uppf6ljningen kan ni utveckla er kompetens som
rekryterare och den anstillda har storre mojligheter att kdnna sig utvald
for den nya befattningen. Uppfoljningen utgor ocksa en kvalitetssikring av
organisationen.

Folj dessa steg sa, har ni goda forutsattningar att fa ritt person pa ratt plats.

Lycka till!
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Egna anteckningar
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Rekryteringshandboken ar en handbok for er som rekryterar
medarbetare till olika befattningar inom Svenska kyrkan.
Rekryteringsprocessen férklaras i sexton steg, fran
behovsanalys/kravprofil till uppféljning av introduktionen.
Varen 2026 har handboken reviderats och uppdaterats.

Ladda enkelt ner fler exemplar fran skao.se.

Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
Box 157, 101 23 Stockholm

www.skao.se
info@skao.se



