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Rekrytering

Vad bor du tinka pa innan du drar igang med rekryteringsprocessen?

En rekrytering ir oerhort kostsam for arbetsgivaren och det dr av
storsta betydelse att ritt person hamnar pa ritt plats.

En medarbetare ska ju inte bara ha den formella kompetensen utan bor dven ha
ritt personliga egenskaper for uppdraget och for att passa in i just det arbetsla-
get. Sa vad kravs for att du skall lyckas hitta ratt person till ratt plats?

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 dr viktigt att kdnna till att en rekrytering kan ta lang tid. En god planering
behovs. Varfor inte borja med att skapa en tidslinje/planering innehallande
olika aktorer och behov av beslut?
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Under alla omstdndigheter maste man innan rekryteringen startar se till
att det finns ekonomiska forutsattningar for att anstélla. Vidare maste man
fundera 6ver domkapitlets roll i rekryteringen, da det for vissa befattningar
(prast, diakon) giller att domkapitlet ska prova de skandes 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.
En mindre del av kyrkoradet, till exempel ett arbetsutskott eller ett personal-
utskott, kan av kyrkoradet gillande de strategiskt viktiga tjansterna ha fatt
uppgiften att foresla vem som ska anstillas eller for kyrkoradets rakning fatta
beslutet. Vid anstéllningar till andra befattningar, inom ramen for den befint-
liga bemanningsplanen, dr 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 forutsittning for att forsamlingar och pastorat ska
kunna utfora sitt uppdrag. Att rekrytera medarbetare dr ddrfor en uppgift som
maste tas pa storsta allvar.

Nir ni paborjar arbetet med att rekrytera en ny medarbetare ar det nod-
vindigt att ha tillgang till f6ljande regelverk: Svenska kyrkans avtal, kyrko-
ordningen (KO), medbestimmandelagen (MBL), lagen om anstillningsskydd
(LAS) och diskrimineringslagen. Svenska kyrkans avtal och information

om aktuell arbetsrittslig lagstiftning finns tillginglig fran Svenska kyrkans
arbetsgivarorganisation. Kyrkoordningen kan laddas ner som pdf fran Svenska
kyrkans webbplats eller kopas som bok. Infoér introduktionen av en ny medar-
betare dr ocksa det ocksa bra att ha tillgang Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
systematiskt arbetsmiljdarbete (AFS 2001:1).

Forsamlingsinstruktionen och verksamhetens olika maldokument ska ocksa
beaktas vid all rekrytering. Dessutom framgar av det Personalpolitiska
utvecklingsavtalet att arbetsgivaren ska utarbeta riktlinjer for rekryterings-
arbetet. Vidare maste arbetsgivaren ha kinnedom om kyrkoordningen samt
lagar och avtal som reglerar anstillning och rekrytering. Det kan exempelvis
gilla eventuellt krav pa tillhorighet till Svenska kyrkan och tillimpning av
diskrimineringslagens olika diskrimineringsgrunder.

Det finns sexton helt avgérande steg som ligger till grund for en genomtéinkt
och lyckad rekrytering. Att arbeta med rekrytering efter givna forutsittningar
ar viktigt bade vid visstids- och tillsvidareanstillningar.
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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 forutsittningar:

Hur ser verksamheten ut idag?

«  Vilka resurser behover arbetsplatsen?

+  Kan resurser frigoras genom verksamhetsforindring?

Hur ser personalstrukturen ut?

+  Behivs en "ny” medarbetare, eller kan vi lyfta fram en redan anstdalld?

«  Finns arbetstagare med foretrddesritt eller nagon som onskar utokad
sysselsdttningsgrad?

Det kan inte nog understrykas hur viktigt det ar att identifiera det verkliga
rekryteringsbehovet. Att slentrianmaissigt rekrytera kan komma att bli
mycket kostsamt. Det ger ocksa medarbetarna simre forutsittningar att
lyckas.

|dentifiera behovet

Forst maste ni gora en total genomgéang av hur behovet av 'ny” medarbetare
ser ut och vilka befintliga resurser som finns. Forst darefter kan rekryteringen
paborjas. Kanske ticker en verksamhetsforandring 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 (tidsbegransad) och om ni eventuellt vill borja anstéllningen med en
provanstillning.

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

+ provanstillning,

+ sarskild visstidsanstillning,

« vikariat,

+ sdsongsanstillning,

+ tidsbegriansad anstéllning enligt skollagen,
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+ kyrkomusiker utan foreskriven utbildning,

+ kyrkomusiker med lagre sysselsittningsgrad dn 40 %,
+ pastorsadjunkt utbildningsbefattning,

+ introduktionsbefattning diakon,

+ extratjinst,

+ arbete efter alderspension

+ aspirantanstillning

+ profilpraktikanstillning.

Provanstillning kan ske under hogst sex manader, om arbetsgivaren anser det
vara nodviandigt pa grund av sirskilda omstandigheter. Beslut om provanstall-
ning far alltsa inte forekomma generellt. Arbetsgivaren ska underritta berérd
arbetstagarorganisation om provanstillningen senast en manad efter prov-
anstdllningens ingdende. Detta finns beskrivet i Svenska kyrkans allmdnna
bestimmelser (AB) § 4 moment 2 (anstillningsform).

Informera

Informera pa arbetsplatsen att en rekrytering kommer att inledas. Enligt LAS
6 f § ska arbetsgivaren dven informera arbetstagare med tidsbegriansad anstall-
ning om lediga tillsvidareanstillningar och provanstillningar. Informationen
far lamnas genom att den gors allmént tillganglig pa arbetsplatsen. Uppritta
en akt over tillsdttningen.

Ta tidigt kontakt med domkapitlet vid rekrytering av prist eller diakon.
Domkapitlet ska behorighetspréva och avge yttrande avseende de som sokt
prast- och diakontjanster. Detta betyder att domkapitlet ska se till att de
sO6kande har ritt kvalifikationer fér 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, dd man inte kan forviénta sig att detta sker omgdaende.
Domkapitlet har att folja sarskilda handlaggningsregler och sammantrider
enligt plan.

Nir det giller sokande till tjinster som kyrkomusiker prévar forsamlingen/
pastoratet sjilv om den sokande uppfyller de utbildningskrav som stills pa den
som ska anstdllas som organist respektive kantor.

Bilaga 1: Rekryteringens faser for olika befattningar
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2. Kravanalys tas fram

Steg tva innebér att man bestimmer vilka krav man stiller for befatt-
ningen, men ocksa vilka krav den blivande anstillde bor uppfylla.

«  Vilka kompetenskrav ska stillas for befattningen? Finns det ndagon befintlig
beskrivning av befattningens innehdll, befattningsbeskrivning och/eller
instruktion?

o Vilka utbildningskrav ska stdllas for befattningen?

+  Ska vissa villkor for att inneha befattningen uppstdllas? Exempelvis krav pd
kyrkotillhorighet eller muntliga och skriftliga kunskaper i svenska spraket

Behover hinsyn tas for att fraimja jamstdlldhet och mangfald?

«  Finns sdrskilda krav avseende personliga egenskaper?

Rekryteringsansvarig/rekryteringsgrupp

Utse en rekryteringsansvarig och tillsatt girna en sirskild rekryteringsgrupp
eller ge uppdraget &t nagon enskild att starta rekryteringsprocessen.

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

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

Nir det giller anstéllning av kyrkoherde ér det kyrkoradet som fattar beslut.
En mindre del av kyrkoradet, till exempel ett arbetsutskott eller ett perso-
nalutskott, kan av kyrkoradet gillande de strategiskt viktiga tjansterna ha fatt
uppgiften att foresla vem som ska anstéllas eller for kyrkoradets rakning fatta
beslutet. Vid anstillningar till andra befattningar, inom ramen for den befint-
liga bemanningsplanen, dr det rimligt att kyrkoherden fattar beslutet.

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

Gor en rekryteringsplan dar rekryteringsprocessen och tidsplanen for arbetet
beskrivs. Rekrytering visar sig ofta ta lingre tid &n vad man planerat.

Analysera kraven

Nir arbetsgivaren har faststillt rekryteringsbehovet och konstaterat att

en befattningshavare ska anstillas for en sdrskild uppgift, dr det viktigt att
analysera vad det dr befattningen ska innehalla och vilka krav som ska stillas
pa den. Det blir ocksa nodvindigt att tinka igenom vilka krav man ska stilla
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 siarskilda yrkeserfarenheter och allmianna
arbetslivserfarenheter. For den som kommer ha arbetsuppgifter som innebér
kontakt med barn sa maste ett registerutdrag fran polisen visas upp for arbets-
givaren infor anstillning.

Tank igenom vad som ska vara skall-krav och vad som ska vara meriterande
men inte avgorande for att komma ifrdga for anstdllningen. 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 anstills 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 tillsvidare-
anstédllning ska vara kyrkotillhoriga om den anstillde inte helt eller till storsta
delen arbetar inom begravningsverksamheten, 34 kap 7 § KO. Det 4r dock inte
tillrackligt att i rekryteringen endast aberopa kyrkoordningens huvudregel
om kyrkotillhorighet, eftersom kyrkoordningen ar understilld lag. Kravet pa
tillhorighet till Svenska kyrkan maste ocksa alltid kunna motiveras utifran de
aktuella arbetsuppgifterna.

Forutsittningen for att kunna stilla krav pd medlemskap i Svenska kyrkan ar
att arbetets natur eller det sammanhang dir arbetet utfors utgor ett verkligt
och avgorande yrkeskrav som har ett beréttigat syfte och att kravet ar lamp-
ligt och nodvandigt for att uppna syftet. Om arbetsgivaren inte kan visa att
kravet pa medlemskap &r berittigat, omfattas ett sadant krav av féorbudet mot
diskriminering.

Arbetsgivaren ska ha starka skal 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, sd som gudstjinst, diakoni, undervisning och mission, kan krav pa
medlemskap normalt anses berittigat. Diskrimineringsombudsmannen (DO)
har dock vid ett flertal tillfillen papekat att det ar orimligt att stélla krav pa
kyrkotillhorighet om anstillningen inte géiller sadana arbetsuppgifter. For
administrativa tjinster och olika servicefunktioner sasom information eller
liknande, kan krav pa tillhorighet ddrmed inte stéllas per automatik.

Héar maste man ocksa forhalla sig till de aktiva atgarder som diskriminerings-
lagen foreskriver. Varje forsamling/pastorat ska arbeta med aktiva atgirder for
att forebygga och frimja arbetet mot diskriminering utifran samtliga diskri-
mineringsgrunder, bland annat vid rekrytering. Man maste &ven tinka igenom
huruvida sirskilda personliga egenskaper ska/kan stiillas pa befattningshava-
ren. Det giller att se till att man inte bryter mot diskrimineringslagen gillande
kon, konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhorighet, religion
eller annan trosuppfattning, funktionsnedsittning, sexuell laggning eller alder.

I vissa fall kan det vara onskvirt att ge en person foretride till tjanst for att
utjamna obalans i personalstaben gillande exempelvis kon eller alder.

Bilaga 2: Exempel pa kravanalys
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i
Arbetsratt
1 Arbetsratt

Draftit Arbetsratt ar verktyget som hjalper dig att enkelt och effektivt hantera dina
personalfragor enligt gallande lagar och regler, | tiansten finns information om
regelverket, dokument och konkret vagledning for hur du ska ga till vaga | ditt arbete

Sa har arbetar du med Draftit Arbetsratt

¢ hittar du handboksdelen Dar fioner du information om de olika

savsnitten finns ocksa hanvisningar till

| de olika infar

konkreta vagledningar til viktiga processer ('Rad och st

de och annat vikugt material

om respektive amnesor

Dokumentarkiv
| mappen *Arbetsrattsdokument’ i dokumentarkivet hittar du mallar

andra viktiga dokument.

-
Sokfunktion A s

Langst upp pé sidan har du tillgang till en/sokfunktion !

,o Skriv har for att soka

3. Rekryteringshinder

I steg tre ar det dags att se till att alla hansyn har tagits till eventuella

omplaceringar, foretriden eller 6nskemal om utokning av sysselsitt-
ningsgrad. Forst direfter kan det bli aktuellt med en extern rekrytering.

o Finns det rekryteringshinder enligt Svenska kyrkans avtal eller LAS?

Ga noggrant igenom § 35 Svenska kyrkans AB och LAS 22, 25, 25 a och 27 §8§.
Har nagon foretradesritt till ateranstillning? Har nagon deltidsanstilld anmaélt
intresse for utokad sysselsattningsgrad? Vid till exempel utvecklingssamtal
mellan chef och medarbetare kan det ha framkommit att ndgon 6nskar utokad
sysselsattningsgrad.

Den som vill utnyttja foretradesritt till ateranstillning eller 6nskar utokad
sysselsattningsgrad maste naturligtvis ha de kvalifikationer som giller for de
aktuella arbetsuppgifterna.
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4. Marknader/annons

Att annonsera eller leta framtida medarbetare pa annat sitt blir den

stora fragan i steg fyra av rekryteringsprocessen.

«  Ska vi annonsera? Var ska vi i sd fall annonsera?
«  Hur ska annonsen utformas?

+  Skavi "headhunta”?

Ska vi internrekrytera?

Valja kanaler

Bestdm hur ni ska informera om den lediga befattningen. Ta stéllning till
om ni ska annonsera och var det i sa fall ska ske. Det giller att vilja lampliga
kanaler, exempelvis Arbetsformedlingen, nagon webbaserad rekryterings-
tjanst eller nigon/nagra tidningar. Kom ihdg att anpassa kanalerna till den
aktuella befattningen. For vissa yrken kan det vara effektivt att annonsera i
en facktidning eller genom en yrkesférening, som ofta erbjuder mojlighet att

platsannonsera i sina nyhetsbrev till medlemmarna.

Om ni kan tdnka er att "headhunta”, hur och vem informerar da den poten-
tielle kandidaten? Om kompetensen finns internt, eller kan tillgodoses utan
storre svarighet med befintlig personal, hur ska ni dd informera internt om
den lediga befattningen?
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Annonsens utformning

Tank noga igenom hur annonsen utformas. Vem vill ni nd med annonsen?

Hur kan den utformas for att tilltala rétt personer? Vilj formuleringar och
beskrivningar som gor tjinsten attraktiv for en sa bred malgrupp som moj-
ligt med ritt kompetens. Var sdrskilt uppmiarksam pa ord och uttryck som
forstarker den traditionella bilden av det aktuella yrket. Sadana annonser
riskerar att avskriacka 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 forvintningar.

Felaktiga krav i annonsen kan ocksa leda till att ert anstillningsforfarande

i framtiden ifragasatts. Annonsen kan da komma att beh6va anvindas som
underlag i en rittslig process. En skande kan driva fragan om eventuell
diskriminering i tva ar efter rekryteringen och det dr darfor viktigt att spara
underlag och ansokningshandlingar under den tiden.

Bilaga 3: Exempel pa tva annonser gallande kyrkotillhdrighet
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5. Behorighet

I steg fem kommer behorighetsfragan i fokus. Vid tillsdttning av prist
eller diakon ska dessa behorighetsforklaras av domkapitlet. Kyrkomusi-
ker och 6vriga befattningar provas direkt av det anstdllande organet.

«  Ska behorighetsprovning goras?

Av kyrkoordningen framgér att domkapitlet ska prova vilka sokande som ar
behoriga avseende prist- och diakontjianster. Behorighetsprovningen géller de
krav som stills pa sokande enligt 31 kap 1-4 §S, och 32 kap 1-4 §§ KO. For att
forklaras behorig fordras enligt KO att s6kanden vigts till prast/diakon eller i

ovrigt forklarats behorig av ett domkapitel.

Vid tillsattning av kyrkoherde giller sédrskilda villkor for anstillningen, 34
kap 9 § KO. Det giller anstillningstid, pabjuden utbildning, domkapitlets egna
villkor samt att vederborande har forklarat sig beredd att tjanstgéra med andra
som vigts till ett uppdrag inom kyrkans vigningstjanst oavsett deras kon.
Dérefter ska domkapitlet avge yttrande 6ver de sokande utifran de sarskilda
krav, som framkommer i kravprofilen 6ver befattningen.

For praster i 6vrigt liksom for diakon som ska anstéllas med arbetsledande
uppgifter giller ocksd som behorighetskrav att han eller hon forklarat sig
beredd att tjanstgora med andra som vigts till ett uppdrag inom kyrkans
vigningstjanst oavsett deras kon, 34 kap 10 och 10 a §§.

Vid tillsattning av kyrkomusiker och 6vriga befattningar provas behorigheten
av forsamlingen/pastoratet.
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0. AnsOkan och bekraftelse

I steg sex ar det viktigt med aterkoppling och korrekt kommunikation
med de sokande.

«  En eller higst tvd ansvariga personer svarar pd alla fragor angdende den lediga
tidnsten.

 Informera de internt berorda om rutinerna i rekryteringsprocessen — exempelvis
de som skoter postmottagning och eventuell telefonvixel.

«  Samtliga ansokningar ska diarieforas och hanteras enligt arbetsgivarens
dokumenthanteringsplan respektive gallringsregler.

«  Samtliga ansokningar ska besvaras skriftligt med angivande av ungefirlig
tidsplan for den fortsatta rekryteringsprocessen och tilltinkt tilltradesdatum.

«  Bestdm hur ni tar emot ansékningar — per post och/eller e-post/motsvarande.

Ange hur personuppgifterna kommer att hanteras.

Den eller de som &r rekryteringsansvariga, svarar pa fragor om befattningen.
Det dr viktigt att halla sig till den information som 6verenskommits i rekry-
teringsgruppen. Alla som soker har ratt att fa likvirdiga upplysningar. For

att gora ett sa trovardigt intryck som mojligt giller det att hantera inkomna
ansOkningar noggrant, se till att de blir diarieférda och hanterade enligt
arbetsgivarens dokumenthanteringsplan. Informera pa arbetsplatsen, s att
medarbetarna hanterar inkommande fragor och ansokningar enligt rekryte-
ringsplanen. Varje inkommen ansokan ska bekriftas med brev eller svarsmail,
beroende pa hur ans6kan har inkommit. Hér ska dven anges nir urvalsproces-
sen kommer att paborjas.

Notera sista ansokningsdag och 6verskrid inte denna, om ni inte noga Gver-
vigt varfor.

Bilaga 4: Exempel pa bekréftelse av mottagen ansdkan
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/. Urval

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

«  Samtliga ansokningar ska stdllas i relation till kravprofilen.

«  Om tester anvinds, genomfors de under urvalsprocessen.

Niar man ska gora urval bland inkomna ansokningar giller det att noga ga
igenom den kravanalys som gjordes innan man inledde ansokningsforfaran-
det. Det giller bade kraven pa befattningen och pa den blivande befattningsha-
varen. Urvalet utmynnar i de s6kande som ska kallas till intervju.

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

i detta lage dndra forutsittningarna och vilja sokanden som inte motsvarar
kraven. Det dr inte ritt mot varken medarbetaren eller verksamheten att
anstélla en person som inte har de forutsiattningar som bedéms nodviandiga
for att klara arbetsuppgifterna. Det skulle dessutom innebira att alla tainkbara
sokanden inte far samma chans.

Om den rekryterande chefen anser att det har kommit in f6r fa bor ni
bestamma er for att forlinga ansokningstiden eller borja om fran borjan med
rekryteringsprocessen. Det dr ni sjdlva som édger ritten att anstilla och dirmed
ocksa ritten att, inom de ramar som lag och avtal uppstiller, avsta fran att
anstidlla.

Tester

Under senare ar har olika tester av sokande blivit allt mer vanligt forekom-
mande vid rekryterings-forfaranden och uppfattningen av nyttan ér valdigt
skiftande. Om test anvinds dr det viktigt att ni jamfor olika tester och framfor
allt forsidkrar er om att de egenskaper som testas ar relevanta for det urvalsbe-
slut som ska fattas och att ni vet hur resultatet ska tolkas.
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3. Intervju

Mainga anser att en intervju ir svar att genomfora, da den innehaller

manga osikerhetsmoment. Ténk pa att den ska innehalla bade beskriv-

ningar och fragor, bade fran den eller de som intervjuar och den som

blir intervjuad. Hur vil detta steg genomfors kan vara avgorande for hur

framgangsrikt anstidllningen utfaller.

De personer som ni avser att intervjua bor kallas till intervju sda snart som maojligt
efter ansokningstidens utgdng. Beroende pd befattningens karaktir genomfors
intervjun av den blivande befattningshavarens chef och eventuellt nagon annan
som chefen utser.

Ni bor samtala om lonenivd sd att ni vet om den sokande ligger inom tankt
lonespann.

Planera intervjun noga genom att stilla ansokningshandlingarna mot
kravanalysen.

Formulera fragor i forvdg for att forvissa er om att samma fragor stalls till
samtliga kandidater.

Klargor i forvag for alla inblandade hur ni kommunicerar om den pdgdende

rekryteringen och de personer ni moter i intervjuer.
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De utvalda kandidaterna kallas till intervju sa snart som majligt efter ansok-
ningstidens utgang. Gruppen som skoter intervjuerna/informationen ska inte
vara for stor. Tva till tre personer ar tillrackligt. Den blivande chefen, eventuell
HR-person eller ndgon lamplig medarbetare skoter intervjun. Vid rekrytering
av kyrkoherden kan det till exempel vara ett arbetsutskott eller ett personal-
utskott som tillsammans med en HR-person skéter intervjun.

Intervjun ska innehalla bade for-
djupande fragor om s6kanden och Faktorer som paverkar oss
information om befattningen och nar vi ska bedéma andra:

betsplatsen. Anvind gi 1,
arbetsplatsen. Anvind gdrna en ma . Utseende

- Kladsel

- Ansiktsuttryck

- Satt att rora sig | gester, etc.

- Satt att tala

- Vara tidigare kanslor

- Vara tidigare uppfattningar och
uppgifter om personen

Om ni vill att de blivande kollegorna - Betydelsen och vardet av personens

handlingar

sa att samtliga intervjuade bedoms pa
samma grunder, och for egna anteck-
ningar under intervjun. En intervju
tar minst en timme att genomfora
for att alla fragor ska fa tillrackligt
utrymme. Planera for att intervjun
tar mellan 1 och 2 timmar.

och representanter for arbetstagaror-

ganisationerna far samtala med de
sokande, ordna separata méten for

det.

Om den sokande inte har angivit
l6nekrav i sin ans6kan bor fragan tas
upp vid intervjun for att avgéra om
personen ligger inom ett, for arbets-
givaren, tinkbart l6nespann.

Fraga dven efter referenser om
sadana saknas eller inte motsvarar

Var uppfattning om manniskan som
helhet

Hur vi uppfattar oss sjdlva

Var uppfattning om personens
personlighet

Kanslor for personen

Var uppfattning av orsakerna till,
avsikten med och det berdttigade i
personens handlande.

era onskemdl. Lampligt antal referenser ir tre stycken och de bor vara chefer/
arbetsledare eller nagon 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 pristtjianster. Dessa ir radgivande for forsamlingen/pastoratet,
men inte tvingande. Ni ska alltid genomf6ra en egen intervju och bilda er en
egen uppfattning om den sokande passar pa er arbetsplats.

Bilaga 5: Intervjumall
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9. Referenser

Steg nio pekar pa nodviandigheten av god referenstagning. Detta ar en
fas som alltfor ofta har visat sig vara eftersatt.

«  Samma person ska ta samtliga referenser pd de sokande. Endast dd kan man gora
jamforelser och virdera.

Referenser inhdmtas av person i arbetsledande stdllning, eller HR-person, giarna
utifran en given mall — med samma frdgor till alla referenser.

Referenstagande fdr endast ske efter den sékandes medgivande.

Referenser édr en viktig mojlighet att upptacka 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 ar dirfor ingen garanti for en lyckad rekrytering.

Referenstagning ska goras efter intervjun sa att ni far mojlighet att forst gora
er en egen bild av individen. Annars dr det l4tt att bli paverkad av hur nagon
annan bedomer den s6kande.

Begir referenser av nagon som bedomt personen tidigare, sasom en chef eller
liknande.

Ta endast referenser av de referenspersoner som den sokande sjdlv har angivit.
Detta av hansyn till den sokandes behov av att kunna kontrollera vem som far
kiannedom om rekryteringsprocessen.

Det dr normalt den kommande chefen eller arbetsledaren eller en HR-person
som tar referenserna. Overlimna inte referenstagning till kolleger eller andra
som inte har arbetsledande stéillning.

Anvind dven hdr en mall, sa att bedomningen blir sa likvirdig som maojligt.
Det giller att fa information om och géra bedomning av den s6kande pa
samma sitt oavsett vem referenten ar.

Bilaga 6: Referensguide
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10. Férhandling enligt MBL

Steg tio giller arbetsledande befattningar.
Forhandling ska alltsa ske:

«  vid tillsdttning av person i arbetsledande stdllning.

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
anstdllning. Arbetsgivaren ska redovisa sitt beslutsunderlag och, om arbetsta-
garorganisationerna begir det, 1ata organisationerna fa del av de ansoknings-
handlingar som de har intresse av.

MBL-forhandlingen ska genomforas innan beslut om tillsittning fattas i
kyrkorad eller annat beslutande organ. Det ska ocksa finnas tid for eventuell
central férhandling enligt MBL 14 §. Kontakten med arbetstagarorganisatio-
nerna maste darfor tas i god tid innan det planerade beslutsmétet.

Arbetsgivaren dr endast skyldig att forhandla med arbetstagarorganisationer
som star i ett kollektivavtalsforhallande till arbetsgivaren och som har en
medlem pa arbetsplatsen som berors 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 ritt sitt kan
rekryteringsprocessen fordrojas och arbetstagarorganisationerna kan gora
skadestandsansprak gillande brott mot MBL.
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11. Beslut och erbjudande
om anstallning

Nir urvalsprocessen dr genomford och eventuell MBL-forhandling ar
klar, kan beslutet fattas av behorigt organ/befattningshavare. Direfter
giller det att géra upp om villkoren.

«  Ga tydligt igenom befattningens villkor och den beslutade lonen med den blivande
arbetstagaren.

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

Vid anstéllningserbjudandet dr det viktigt att vara helt 6verens om villkoren
gillande befattningens innehall, 16n, semester, dag for tilltridde och 6vriga
anstdllningsvillkor. Detta kan ske skriftligt eller muntligt pa det sitt som ni
kommer overens om. Det dr lampligt att den rekryteringsansvarige hanterar
anstillningserbjudandet ifall den s6kande har nagra ytterligare fragor.

Lamna erbjudandet sa snart som majligt efter att beslutet ar fattat. Ju snabbare
rekryteringen kan avslutas, desto snabbare kommer den nyanstéllda pa plats.
Det minskar ocksa risken for att personen hinner fa erbjudande om néagot
annat arbete eller gora andra planer for sin framtida karrir.
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12. Meddelande om beslut

Nir rekryteringen ir klar, ska arbetsplatsen informeras sa snart som

mojligt.

+  Den instans som fattar beslut om tillsdttningen, meddelar sitt beslut till arbets-
platsen vid forsta mojliga gemensamma information.

Nir beslutet att tillsdtta tjansten dr fattat, ska alla berorda informeras. Det dr
viktigt att samtliga medarbetare far information bade om vem som anstillts
samt ndr tilltrade sker. Var tydlig med vem som har fattat beslutet, eftersom
det forekommer att enskilda anstillda och fortroendevalda missuppfattar sin
roll i anstdllningsbeslutet.
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13. Anstallningsinformation

Senast en vecka efter det att arbetstagaren har borjat arbeta ska arbets-
givaren limna information om anstillningsvillkoren.

o Skriftlig anstdllningsinformation med loneuppgift overldmnas till den nya
befattningshavaren.

Nir anstédllningsbeslutet ér fattat, eller senast en vecka efter att arbetstagaren
har borjat arbeta, ska den nye befattningsinnehavaren fa skriftlig anstallnings-
information (anstillningsbevis) enligt LAS 6 ¢ § med de villkor som giller for
anstédllningen. Det dr viktigt att bada parter undertecknar anstédllningsbeviset.

Mall f6r hur sddan information kan se ut, finns i Svenska kyrkans arbetsgiva-
rorganisations webbverktyg, VERA. Ladda ner ett nytt dokument varje gang
du anstiller, sa dr du sidker pa att du anvdnder den senaste versionen.

I informationen ska man kunna utlasa

1. arbetsgivarens och arbetstagarens namn och adress, anstillningens tilltra-
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 sjilv far bestimma sin arbetsplats,

2. en kort specificering eller beskrivning av arbetstagarens arbetsuppgifter
och yrkesbenamning eller tjanstetitel,

3. om anstillningen giller tills vidare eller for begransad tid eller om den dr
en provanstillning, samt

a. vid anstdllning tills vidare: de uppsiagningstider som giller,

b. vid anstéllning for begransad tid: anstdllningens slutdag eller de
forutsattningar som giller for att anstdllningen ska upphora och vilken
form av tidsbegréinsad anstillning som anstillningen avser,

c. vid provanstillning: provotidens lingd och eventuella villkor for
provanstillningen,

4. begynnelselon och andra loneférmaner, som ska anges separat, och hur
ofta och pa vilket sitt [6nen ska betalas ut,

5. ldngden pé arbetstagarens normala arbetsdag eller arbetsvecka eller, om
detta inte gar att faststélla pa grund av hur arbetsgivaren forldagger arbets-
tiden, uppgift om anstédllningens arbetstidsmatt pa annat sitt,

6. vad som ska gilla for 6vertids- eller mertidsarbete och ersittning for
sadant arbete, i forekommande fall,
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7. minsta tidsfrist for besked om den ordinarie arbetstidens och jourtidens
forlaggning samt i forekommande fall

a. att forlaggningen kommer att variera mellan olika klockslag och dagar,
b. regler for skiftbyte,

8. 1ifraga om arbetstagare som hyrs ut av bemanningsforetag: uppgift om
kundforetagens namn och adress,

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

10. langden pa arbetstagarens betalda semester,

11. de bestimmelser som arbetsgivaren och arbetstagaren ska folja nar nagon
av dem vill avsluta anstallningsforhallandet,

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

13. tillimpligt kollektivavtal, i forekommande fall.
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14. Avslutning av
rekryteringen

Steg fjorton ar det sista i rekryteringsprocessen. Fortsiattningen handlar
om vad som hinder nir ni har den anstillde pa plats.

«  Meddela sokande som inte fdtt tjdinsten:
muntligt till intervjuade; skriftligt till ovriga.

. Atersind handlingar — inte ansikan och CV.

Det dr av storsta vikt att samtliga sokande, som inte fatt tjinsten, far medde-
lande om detta skyndsamt efter tillsattningen. Det bor ske muntligt till dem
som varit pa intervju. Ovriga bér fa information skriftligt med meddelande

om att tillsdttning dgt rum.

Samtliga ansokningar med CV bevaras i akten. Betygskopior atersinds med
brevet. Ansokningshandlingar bevaras i tva ar for att finnas tillgangliga vid
en eventuell diskrimineringstvist. Arbetsgivare ska ha goda argument for sin
tillsattning och ska vara vil férberedda om nadgon sdokande skulle vilja driva
process om pastadd diskriminering.

Bilaga 7: Exempel meddelande till sékande som inte fatt tjansten
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15. Introduktion

« Introduktion dr en viktig del for att den nyanstdllde ska fd bra forutsittningar for
sitt arbete. Utse introduktionsansvarig.

o Se till att arbetskamraterna dr informerade och forberedda pa den nya medarbe-
tarens ankomst.

«  Gor ett skriftligt introduktionsprogram som stricker sig over minst tvd veckor.
Skilj pd arbetsplatsintroduktion (sker t.ex. av HR-funktion) och befattningsintro-
duktion (sker av ndgon med god kinnedom om befattningen).

+  Introduktionen bir ge en uppfattning om arbetstagarens egna arbetsuppgifter och
sambandet med andras, inblick i hur verksamheten i stort fungerar och om vilka
risker som finns i verksamheten. Introduktionen bor ocksd beskriva det systema-
tiska arbetsmiljoarbetet, till exempel vem arbetstagaren skall vinda sig till ndr det
galler arbetsmiljon.

Gor upp ett introduktionsprogram innan den nyanstillde anldnder till arbets-
platsen. Introduktionsprogrammet ska vara skriftligt sa att ni kan f6lja upp
introduktionen.

Utse en introduktionsansvarig for att hilla ssmman introduktionen, sa att
den nyanstillde far en sa bred introduktion som mgjligt. Det behéver inte
vara chefen som utses att vara ansvarig, men denne ska vara vil fortrogen med
introduktionsprogrammet.

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

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

Bilaga 8: Exempel introduktionsprogram
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comini/lkon

16. Uppfolining

Rekryteringsprocessen kan inte anses avslutad forrin det sextonde
steget om uppfoljning dr genomfort.

+  Chefen genomfor uppfoljningssamtal efter ca tva mdnader, for att se efter att allt
fungerar som det var tankt och for att ta reda pa om introduktionsprogrammet
tog upp de saker som den nyanstdllde behovde veta.

Ungefir tva manader efter att medarbetaren paborjat anstillningen, ska den
niarmaste chefen halla ett forsta medarbetarsamtal. Syftet dr att bade arbetsgi-
vare och arbetstagare ska fa reda pa om anstéllningsférfarandet och introduk-
tionen forlopt pa onskvirt sitt.

Samtalet bor aterkoppla till vad som dgt rum sedan den nye medarbetaren
tilltradde, om allt avlopt till belatenhet for bada parter eller om det finns syn-
punkter. Genom uppf6ljningen kan man forbéttras som rekryterare och den
anstillde har storre mojligheter att kdnna sig utvald for den nya befattningen.
Det dr ocksa en kvalitetssikring av organisationen.

Dessa sexton steg visar hur en genomtéinkt rekrytering bor gestalta sig och
flera av punkterna maste naturligtvis forberedas samtidigt.

Om ni foljer dessa steg, har ni goda forutséttningar att fa ritt person pa ritt
plats.

Lycka till!
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Bilaga 1

Denna bilaga kan utgéra underlag for att géra bedémningar av vilka faser som ar nddvandiga for olika
typer av befattningar. Kryssa i tillamplig ruta infor rekryteringen.

Rekryteringens faser for olika befattningar (inklusive vikariat)

Musiker/
Kyrkoherde | Annan chef | Komminister | Diakon Forskollarare | Ovriga

Behov faststélls/
behovsanalys

Kravanalys

Hinder

Marknader/annons

Behdrighet

Ansokan/
bekraftelse

Urval/tester

Intervju/
information

Referenser

MBL

Anstallningsvillkor

Beslut

Anstallnings-
information/avtal

Avsluta rekrytering

Introduktion

Uppfdljning
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Bilaga 2
Exempel pa kravanalys

Beskrivning av arbetsinnehall:
Organisatorisk placering
Huvudsakliga och viktigaste arbetsuppgifter
Arbetsformer
Kontakter (innehaller tjansten manga externa och interna kontakter?)
Personalansvar/resursansvar
Arbetsmiljo - delegation, ansvar, befogenheter
Forvantade forandringar (hur ser framtiden ut pa arbetsplatsen/tjansten?)
Lonesattning/och lénenivaer

Krav pa befattningshavaren:
Eventuellt medlemskap i Svenska kyrkan
Utbildning - 6nskvarda teoretiska kunskaper
Yrkeserfarenhet
Formaga att uttrycka sig i tal och skrift
Ledaregenskaper
Samarbetsférmaga
Mognad/alder
Flexibilitet
Analysférmaga
Korkort

Det ar upp till arbetsgivaren att avgodra vad som ska betonas i merithdnseende.
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Bilaga 3

Exempel pa tva annonser gallande kyrkotillhérighet

Bibliotekarie/kulturhandlaggare 100 %
Tjansten ar till 50 % en bibliotekarietjanst med
tillsvidareanstallning. Resterande 50 % ar ett
utvecklingsprojekt pa tre ar med koncentration pa
kulturfragor och programverksamhet i pastoratets
fyra forsamlingar.

Vi vill att du:

utvecklar samarbetet med kulturndmnd,
kulturférvaltning och lokala kulturutévare
med 6vriga medarbetare soker olika uttrycks-
former for den kristna tron och de existentiella
fragorna i saval kyrkorum som andra lokaler
tillsammans med kyrkoherden samordnar

och utvecklar férsamlingarnas
programverksamheter

ar villig att ta pa dig en radgivande

funktion nar det galler utvecklingen

av vara vardefulla kyrkliga miljder.

Vi séker dig som:
ar utbildad bibliotekarie med
nagra ars yrkeserfarenhet
har ndgon form av specialisering
inom kulturomradet
har latt for att samarbeta at
manga hall samtidigt
tillhdr Svenska kyrkan och delar dess
grundlaggande varderingar
gdrna vill utveckla saval férsamlingarnas
arbete som din egen kompetens.

Kommentar: Tydlig och genomtdnkt annons.
Eftersom det ingdr i tjdnsten att bland annat s6ka
uttrycksformer fér den kristna tron, kan ett krav
pd medlemskap vara motiverat.

Ekonomichef

Var nuvarande ekonomichef kommer successivt
att minska sin arbetstid fram till pensioneringen ar
xxxx. Tjansten ar understalld kyrkoherden.

Huvudsakliga arbetsuppgifter:

planera, leda och félja upp lI6pande verksam-
het inom ekonomiadministration, inkl. budget,
bokslut, redovisning och medelsférvaltning

foredragande i kyrkorad/kyrkofullmaktige
handlaggning av fattade beslut

ansvara for personaladministration

och ldnehantering

arbetsledare for 6vrig administrativ
personal vid kansliet

Kvalifikationer:

Universitetsexamen inom
ekonomi eller motsvarande.

Praktisk erfarenhet av liknande verksamhet.

Vi sOker en ekonomichef som &ar ansvars-
tagande och har latt for att samarbeta med
saval anstallda som fortroendevalda.

Vi faster stor vikt vid personlig lamplighet och
forutsatter att du delar Svenska kyrkans grund-
laggande varderingar.

Kommentar: Enligt denna beskrivning saknar
denna tjdnst arbetsuppgifter dér de kan stdllas
krav pd medlemskap i Svenska kyrkan. Om tjéns-
ten dr utformad sd att medlemskap dr relevant,
behover det framgd av annonsen.

Exempel pa text gédllande mangfald samt minska antal séljare for jobbannonser
Vi valkomnar personer med olika bakgrunder och erfarenheter att soka den aktuella anstallningen.
Till bemannings- och rekryteringsféretag och till dig som &r férséljare: Vi undanber oss vanligen men
bestdmt direktkontakt med bemannings- och rekryteringsféretag samt férsaljare av ytterligare job-

bannonser.
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Bilaga 4

Exempel pd bekraftelse av mottagen ansokan

Kyrkbyns férsamling 2022-09-01

Angaende tjansten som administratér i Svensby forsamling

Vi tackar for att du har sokt arbetet som administratér hos oss. Vi kommer pabdrja behandlingen av
ansokningarna under vecka 37, 12-16 september. Vi aterkommer med ndarmare besked sa snart vi har

mojlighet.

Vanligen

Miroslav Svensson
Rekryteringsansvarig
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laga 5

Intervjumall

3.
Kom

a)

b)

c)

32

Halsa valkommen och ge en kort presentation av de nérvarande (fran arbetsgivaren).
Beratta lite om tankt upplagg for intervjun.

Kort om forsamlingen/pastoratet

— Organisation

— Geografi

— Inriktning pa verksamhet (enligt férsamlingsinstruktionen)
- Vad som gor férsamlingen/pastoratet speciell..

Intervjufragor

ihag:

Avbryt inte.

Stéll raka och 6ppna fragor.

Stéll inga ledande fragor.

Inget forhor!

Lat tystnaden (pauser) féra samtalet vidare.
Lyssna utan att blanda in dina egna varderingar

Be den sd6kande beratta om sin bakgrund, utbildning och arbete idag:
— Vad som paverkat valen

— Utbildning (inriktning, motiv)

— Arbeten (arbetsuppgifter, trivsel, avslut, annat)

— Eventuell kunskap om Svenska kyrkan.

Nuvarande sysselsattning:

— Vad gor du nu? Har du anstallning/ar du arbetslos eller &r du egen foretagare?

— Hur trivs du i din nuvarande situation?

— Om mojligt, beskriv en situation som goér dig glad/ledsen/arg/stressad (utifran din nuvarande
situation)

Det sokta arbetet (alternativa fragor):

— Varfor soker du detta arbete?

- Vad vet du om férsamlingen sedan tidigare?

— Sdg nagot om att arbeta med (gudstjanster, barn och ungdomar, blomsterdekorationer...)
— Vad vill du utratta som...?

— Vilka &r dina personliga mal?

— Hur vill du bli ihagkommen?

— Vad anser du att du har utrattat som...?

— Vad vill du tillféra?
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d) Personen:
— Hur gor du arbetet roligt?
— Vad tycker du om planering?
— Hur ser en idealisk arbetsvecka ut?
— Beskriv en stressituation
— Hur gjorde du...
— Vad tycker du om férandringar?
— Hur reagerar du pa kritik?
— Vad gor dig kritisk mot andra?
— Beskriv en bra chef/medarbetare
— Beskriv dig sjalv
— Beskriv en konfliktsituation, vad gjorde du da? Beskriv resultatet.
— Vad skulle du vilja bli battre pa/utveckla?
- Vad gor dig glad?
- Vad gor dig ledsen?
— Beskriv din stérsta framgang
— Beskriv en motgang
— Vilken ar din syn pa sjalvstandigt arbete och samarbete?

Kringfragor:
— Bostad
— Familj
— Tillgang till bil
— Fritidsintressen
— Framtidsplaner
— Halsotillstand
— Kyrkotillhérighet
— Datorvana
— Soker du flera arbeten
— Ev. uppsagningstid/majligt tilltradesdatum

4. Avslutning
— Tacka for trevlig intervju.

— Informera om fortsatt rekryteringsprocess inklusive tankt tilltradesdatum.

— Fraga eventuellt om kontaktuppgifter till referenter.
— Fraga eventuellt efter I6neansprak.

Fler exempel pa intervjufragor finns i webbhandboken Vera under
Arbetsratt/Rekrytering/Anstallningsintervju
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Bilaga ©

Referensquide

Befattning

Akt

Arbetsplats/enhet

Datum for referenstagande

Soékandes namn

Referent

Telefon

Telefon

Referentens forhallande till sokande

Arbetsplats Befattning

Exempel pa frageomraden

1. Anstdllningstid
— total tid; uppehall

2. Arbetsuppgifter
— ansvar
- befogenheter
— arbetsgruppens storlek och
sammansattning

3. Avgdngsorsak

4. Arbetskapacitet
— initiativtagande
— strategisk
— empatisk
— flexibel

5. Noggrannhet

6. Arbetskunskaper (Arbetslivserfarenhet)

/. Kompetenser
— idérik
— yrkeskompetens
— kompetensutveckling

8. Ansvar
9. Omdéme

10. Lojalitet

34

11. Ledarférmdga
— leda och stimulera andra
— planera och organisera eget och andras
arbete

12. Frénvaro

— frekvens
— monster
— punktlig

13. Samarbetsférmdga
— forhallande till medarbetare
— forhallande till 6ver-/underordnade

14. Styrkor och férbdttringsomrdden
15. Intressen utanfér arbetet

16. Ldmplig for Gteranstdlining — om du hade
mdjlighet/behov, skulle du anstdlla Férnamn
Efternamn igen?
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Bilaga 7
Exempel meddelande till sokande som inte fatt tjansten

Kyrkbyns férsamling 2022-05-05

Vi har nu tillsatt arbetet som administrator, som du sokt hos oss.

Tack for det intresse du visat var férsamling/pastorat genom din ansékan.
Med vanlig halsning

Miroslav Svensson
Rekryteringsansvarig
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Bilaga 8

Exempel introduktionsprogram

Fore den nyanstalldes forsta arbetsdag

— anteckningsblock

— penna/or

— info om férsamlingen/pastoratet

— lista 6ver medarbetarna (ev. telefonlista)
— ev. litteratur

Uppgift Ansvarig
Arbetsrum/arbetsplats ar stddad och i ordning, sakerstall funktionell méblering [ (NN)
Pa rummet ska finnas: (NN)

Dator:

— rensa datorn fran gamla dokument/ev. inkdp av ny dator
— e-postkonto + e-postlistor

— |6senord/behdrigheter etc.

— intranat

— sakerstalla anslutningar (natverk/skrivare)

— gemensam yta/mapp

(IT-ansvarig)

Postfack stélls i ordning samt férbereda nyckel/passerkort/tagg

(vaktmasteri/kansli)

gdller 1:a dagen

Se till att telefon/mobil fungerar och uppdatera telefonlistan (vaxel)

Se till att det finns en valkomsthélsning (ev. blomma) pa rummet/vid (NN)

arbetsplatsen vid ankomst

Ga igenom introduktionsprogrammet med ansvariga. (chef/arbetsledare)
Mejla/séanda programmet till den nya medarbetaren alt. bara meddela vad som | (NN)
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Introduktionsprogram for den nyanstallde
Galler 2022-08-01 - t.o.m. 2022-08-12

Datum | Aktivitet Ansvarig Anmaérkning m.m.
Dag1 | Ankommer 09.00 chef/arbetsledare visa runt i lokalerna presentera
medarbetare
Fm samtal chef/arbetsledare arbetsuppgifter
introduktionsprogram
nyckel/tagg/passerkort
rum/motsv.
organisation/ansvariga
Lunch med arbetslaget | chef/arbetsledare
13.00 samtal handledare/medarbetare | arbetsuppgifter
Dag 2 |09.00 samtal IT-ansvarig/vaxel dator, mail, véxel, telefon
Em tillsammans med handledare/medarbetare
Dag 3 | tillsammans med handledare/medarbetare
Dag4 |09.00 Samtal Kanslichef/HR/I6ne- sjuk- och friskanmalan, arbetstider,
administratér/motsv semester, komp, tidrapportering,
mobil, material m.m.
Em tillsammans med handledare/medarbetare
Dag5 | Fm tillsammans med handledare/medarbetare
13.00 samtal HR-funktion/motsvarande | arbetsmiljdpolicy, risker, personlig
skyddsutrustning, nddutgdngar,
omklddningsrum, brandredskap,
information om vilka som ar
skyddsombud m.m.
Dag6 | 09.00 samtal ovriga medarbetare forsamlingsverksamheten
13.00 samtal dvriga medarbetare vaktmasteriet
Dag 7 | Eget arbete handledare/medarbetare
Dag8 |09.00 samtal ovriga medarbetare barnverksamheten
Em eget arbete handledare/medarbetare
Dag9 | 09.00 samtal dvriga medarbetare diakonala verksamheten
Em eget arbete handledare/medarbetare
Dag 10 | 09.00 fragor och svar | Arbetslaget
Em eget arbete handledare/medarbetare

Efter ungefar tva manader ar det lampligt att chef/arbetsledare har ett uppfdéljningssamtal och
tillsammans med den nyanstallde utvarderar introduktionen for att ratta till sddant som hade kunnat
goras battre.
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Egna anteckningar
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Rekrytering till befattning i Svenska kyrkan ar en
handbok fér dig som anstéller medarbetare. Rekryterings-
processen forklaras i sexton pedagogiska steg, fran behovs-
analys till uppféljning. Den gavs ursprungligen ut 2010, men
publicerades 2022 i en helt ny, reviderad version.

Materialet kan laddas ner kostnadsfritt fran
www.svenskakyrkan.se/arbetsgivare.

Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
Box 157, 101 23 Stockholm
www.svenskakyrkan.se/arbetsgivare

info@skao.se



