1. Rekryteringsbehov uppkommer — behovsanalys
En medarbetare hos er slutar eller blir tjdnstledig — det saknas
personal. Kanske utdkar ni eller startar en ny verksamhet och
behéver inrdtta nya tjanster.

Analysera vilken tjanst ni behéver rekrytera till. Ska ni ersatta den
som slutar med en likadan befattning eller &r det lage att tanka
om? Ska ni ta bort eller inratta en tjanst maste ni MBL-férhandla
och fatta beslut om en omorganisation forst.

2. Bilda rekryteringsgrupp och gér en kravprofil
Satt samman en lamplig rekryteringsgrupp. Overstélld chef,
hr-personal, ndgon expert med motsvarande kompetens

som den ni sdker och kanske en blivande kollega &r lampliga
funktioner i en sddan grupp. Fértroendevalda ar normalt sett inte
med i en rekryteringsgrupp. Ett undantag &ar nar en kyrkoherde
ska rekryteras.

Gor en kravprofil for den aktuella tjansten tillsammans med
medlemmarna i rekryteringsgruppen. En kravprofil ska innehalla
dels information om tjansten, dels vilka skall- och bér-krav ni har
pa den som anstalls.

3. Forutsattningar for rekrytering

Innan ni gar ut och soker kandidater till en ledig tjdnst maste ni se
om ni har nagon internt som behdver en omplacering, ndagon som
har slutat som har féretradesratt eller om nagon medarbetare
har begart att fa utokad sysselsattningsgrad.

4. Rekryteringsvagar

Det finns manga kanaler nar ni ska berdtta om er lediga tjanst.
Sociala medier som Facebook, X och LinkedIn, tidningsannonser,
annonser i egna informationsskrifter, egen webbplats, arbetsfor-
medlingen och branschorganisationer &r nagra exempel.

5. Behorighet

Nar ni ska anstélla en prast eller diakon maste dessa behdrig-
hetsforklaras av domkapitlet. Rutinerna for detta ser lite olika ut
i olika stift.

6. Aterkoppla till de sékande

Bekréfta till dem som soker tjanst hos er att ni tagit emot
ansdkan, och om ni har en ungefarlig tidplan kan ni berétta om
den.

Ni behover dven bestamma i férvag vilka som svarar pa fragor
om befattningen. Det &r viktigt att hélla sig till den information
som dverenskommits i rekryteringsgruppen.

7. Hitta er mest lampliga kandidat

Né&r ni ska gora urval bland inkomna ansoékningar géller det
att noga ga igenom den kravprofil som gjordes i borjan av
rekryteringsprocessen.

Las mer om rekrytering pa skao.se

8. Intervju och bedémning

Anstéllningsintervjun ar ett av de viktigaste momenten i en
rekrytering. Planera den noga och anvénd kravprofilen som ni
skapat. Tank efter vilka fran er som ska vara med pa intervjun.
For att fa reda pa de olika férmagorna* rekommenderar Skao att
ni anvander er av intervjufragor. Fyll gérna i en bedémningsmatris
som ni sedan har som stdd nar ni ska jamféra kandidaterna.

9. Referenser

Om ni & noggranna med att ta referenser sa minskar risken for
felrekrytering. Det &r ett satt att fa kandidatens cv bekraftad
och ni kan fa reda pa hur denna har fungerat i olika sammanhang.
Anvand garna kompetensbaserade fragor aven har.

10. MBL-férhandling vid chefstillsattning

Ska ni tillsatta en person i arbetsledande stéllning? Da maste
ni MBL-férhandla med de fackliga organisationerna innan ni
fattar beslut.

11. Beslut och erbjudande om anstallning

Vélj er slutkandidat utifran er samlade bedémning (intervjuer,
referenstagning och eventuella tester och/eller arbetsprover).
Genomfér MBL-férhandling, om det finns krav pa detta, och
fatta beslut om att erbjuda en anstallning. Sedan handlar det
om villkoren fér anstéllningen. Har bér den som skriver under
anstéllningsavtalet ha mandat att komma 6verens med den
tilltédnkta anstéllda, inom vissa ramar.

12. Informera medarbetarna

Sa fort anstéliningen &r klar bor ni beratta detta for medar-
betarna pa arbetsplatsen. Informera dem ocksa om nér den
nyanstallda borjar och lite kort om vem det &r.

13. Anstallningsinformation
Senast en vecka efter att er nyanstallda har borjat arbeta ska
denna fa anstallningsinformation, enligt LAS 6 c §.

14. Avsluta rekryteringsprocessen

Nu &r rekryteringen klar och det ar dags att ge besked till dem
som sokte tjansten och inte fick den. Till dem som inte fick
komma pa intervju kan ni skicka e-post, men de som varit pa
intervju bor ni ringa upp.

15. Introduktion

Gor ett introduktionsprogram for er nyanstallda och utse en
medarbetare som &r ansvarig for introduktionen. Folj upp
kontinuerligt att allt fungerar som det ska.

16. Uppfdljning

Efter ungefar tva manader bor den narmaste chefen félja upp
introduktionen mer ordentligt. Hor efter om er nyanstallda har
forstatt sina arbetsuppgifter och hur organisationen fungerar
och om det &r nagot mer ni kan stétta hen med.

*Personliga, sociala och intellektuella formagor samt ledar-
skapsformagor. Se Malin Lindeléws modell fér kompetensba-
serad rekrytering.

Svenska kyrkans arbetsgivarorganisation
Box 157, 101 23 Stockholm
www.skao.se

info@skao.se

Grafisk form och illlustrationer: Anton lvanov
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