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TIETOSUOJASELOSTE 09/2020
yhdistetty rekisteriseloste ja
informointiasiakirja

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU)
2016/679

1. Rekisterin nimi:

TyoOnhakijatietokanta Kuntarekry

2. Rekisterinpitgja

Loviisan kaupunki (vastaa Loviisan kaupungin osalta tyénhakijoiden
henkil6tietojen késittelystd)

PL 77, 07901 Loviisa
Kéyntiosoite: Mannerheiminkatu 4
puh. (019) 555 1
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FCG-Talent Oy:n puolesta rekisteriasioista vastaa Juho Toivonen
(juho.toivonen@fcg.fi). Varahenkilona toimii Risto Kokko
(risto.kokko@fcg.fi)

yhteYShehKid T oviisassa

Yhteyshenkild: Henkilostopaallikké Thomas Grénholm
PL 77, 07901 Loviisa

Kayntiosoite: Mannerheiminkatu 4

puh. (019) 555 1 (vaihde)

sahkoposti: etunimi.sukunimi@Iloviisa.fi

5. HenkilGtietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on palveluun rekisteréityneiden
kuntaorganisaatioiden henkiloston rekrytointi. Kuntarekry on Loviisan
kaupungin ensisijaisesti kdyttdméa ulkoinen rekrytointikanava, jonka kautta
tyonhakijat voivat hakea kaupungissa avoinna olevia tyépaikkoja.

Kuntarekry.fi palvelun tyonhakijatietokanta, joka koostuu kohdistetuista
rekrytoinneista, sijaisrekrytoinneista ja mahdollisista avoimista
rekrytoinneista kertyvista tyénhakijatiedoista.

HenkilGtietojen késittely perustuu tietosuoja-asetuksen 2016/679,
tyoelamaén tietosuojalain 759/2004 ja arkistolain 831/1994 maaraysten ja
ohjeiden mukaiseen tyonhakijoiden tietojen kasittelyyn, sdilytykseen ja
poistoon palveluun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden
rekrytoinneissa.

Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmad; verkkosivuston julkaisujarjestelma
ja rekrytointijarjestelmd. Verkkosivustolla eli julkaisujarjestelméssa
kuntatyOnantajat julkaisevat avoimia tyopaikkoja, jotka poistuvat
julkaisujarjestelmastd automaattisesti, kun hakuaika paattyy.
Verkkosivuston julkaisujarjestelmaén ei synny henkil6tietorekisterid.




Ty0Onhakijat voivat jatta4 rekrytointijarjestelmaan tydhakemuksensa.

Rekrytointijarjestelméan kertyy tyonhakijoiden henkil6tietoja hakemusten
jattamisen myo6ta. Rekrytointijarjestelmassa kuntatydnantajat késittelevét
tyonhakijoiden hakemuksia hakemusten vastaanotosta valintaesityksen
tekemiseen. Hakemusten poistamista kasitellaan kohdassa 10.

6. Rekisterin tietosisaltd

Rekrytointijarjestelméaan tallentuvat tydnhakijan tiedot riippuen siitd, mita
tietoja tyonantaja kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeella kysyy
ja mitd tietoja tyonhakija itsestaén tallentaa.

Tyonhakijan on mahdollista tallentaa Avoin hakemus kuntiin ja Hakemus
keikkat6ihin hakulomakkeille seuraavat tiedot itsestaan: nimi, yhteystiedot,
tyokokemus, suoritetut tutkinnot, lisé- ja tdydennyskoulutus, osaamiset,
hakemus tehtdvaan vapaa tekstikenttd, kunnat, organisaatiot ja
tehtdvaalueet, joihin tydnhakija osoittaa kiinnostuksensa, mahdollinen
hakijan liittdma liitetiedosto, tyonhakijan maarittdma hakemuksen
séilytysaika seka keikkalaiseksi ilmoittautuvan kaytettavyystiedot.

Avoimeen hakupalveluun ja Keikoille kuntiin -palveluun jatettyja
hakemuksia voivat lukea ja kasitella ne kuntatyonantajat, joihin tydnhakija
on hakemuksessaan osoittanut kiinnostuksensa, ja joilla on oikeus lukea ja
kasitell& avoimia hakemuksia.

7. Saanndnmukaiset
tietolahteet

Jarjestelmén tietolahteend ovat Kuntarekry.fi palvelun kayttajiksi
rekisterdityneet tyonhakijat, jotka tallentavat tietoja itsestaan
tyonhakijoina. Loviisan kaupunki vastaa annettujen tietojen kasittelysta
rekrytointijarjestelmassa rekrytoinnin aikana ja sen jéalkeen.

8. Sdanndnmukaiset
tietojen luovutukset

Tietoja kéytetddn vain kaupungin sisaisesti rekrytointiprosessia varten.
Jarjestelmén kautta saatuja tietoja tyonhakijoista voidaan julkisuuslain
maaraykset huomioiden luovuttaa (esim. yhteenveto hakijoista mahdollista
muutoksenhakua varten).

Henkil6tietoja ei luovuteta suoramainontaa, suoramarkkinointia,
etamyyntid, markkina- tai mielipidetutkimusta tai henkilématrikkeleita
varten.

9. Tietojen siirto Euroopan
unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Rekisterinpitaja ei luovuta henkil6tietoja EU:n eikd Euroopan talousalueen
ulkopuolelle paitsi tarvittaessa rekisteréidyn erilliselld suostumuksella.

10. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Kuntarekryn tyonhakijatietokannasta ei synny yhtena rekisterinpitajana
toimivalle FCG Talent Oy:lle manuaalista aineistoa. Loviisan kaupungissa
syntyy rekrytointiprosessin aikana yleensd manuaalista aineistoa.

Rekisterin kayttd on rajattu kayttévaltuuksin ja rekisterin kdyttdtapahtumat
rekisteroityvat rekrytointijarjestelmén lokitietoihin, joiden késittelysta
vastaa padosin FCG Talent Oy. Rekisterid voi kdyttaa vain
henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla rajatuin oikeuksin.
Rekisterdityneen tyonhakijan tietoihin padsevat ne rekisteroityneet




tyonantajat, joiden organisaatioon tydhakemus kohdistuu. Tyonhakijan
kayttdjatunnuksilla tyonhakija voi kasitella vain omia henkil6tietojaan.
Omilla kayttajatunnuksillaan tydnhakija voi myds muokata ja paivittaa
omia tietojaan.

FCG Talent Oy:ssa tyoskentelevét rekrytointijarjestelmén valtakunnalliset
paakayttajat ndkevat tyonhakijoiden hakemukset tyonantajien
tukipalvelupyyntdihin vastatessaan. Rekisteriin talletetut henkil6tiedot on
séédetty salassa pidettavaksi JulkL 24 § 32 mukaisesti (perhesuhteet,
harrastukset, poliittinen vakaumus). Kasittelyssa noudatetaan tietosuoja-
asetuksen artikla 25 suojaamisvelvoitteita ja artikla 28 mukaista
vaitiolovelvollisuutta.

Henkilorekisterissa olevien tietojen sailytys ja hdvittdminen

Seké sahkdinen ettd manuaalinen tietojen séilytys ja havittdminen tapahtuu
arkistolain 831/1994 8 8:n perusteella annettujen ohjeiden mukaisesti.
Jarjestelméaan rekisterdityneet tydnantajat vastaavat hakemusten ja
tyonhakijoiden tietojenkésittelysté ja hakemusten séilytyksesta
kohdistettujen rekrytointien ja sijaisrekrytointien osalta seka niiden
avointen ja keikkatyohakemusten osalta, jotka tyonhakijat ovat heille
jarjestelmassa osoittaneet. Hakemukset havitetaan rekisterdityneiden
tyonantajien ja/tai FCG Talent Oy:n toimesta. Niiden avointen hakemusten
osalta, joita ei ole osoitettu mihinkaan kuntaan tai organisaatioon,
hévittdmisestd vastaa yksin FCG Talent Oy.

Avoimen keikoille kuntiin hakemuksen jattdneen tyénhakijan tiedot ovat
tyonantajien kéytettavissa 6 kk siitd, kun tydnhakija on viimeksi péivittanyt
avointa hakemustaan. Tyonhakijat vastaavat omien tietojensa
paivittamisesta ja kaytettavyystietojensa yllapidosta. Jos tyonhakija haluaa
hakemuksensa olevan aktiivinen 6 kk:n jalkeen, han voi péivittaa
hakemuksensa. Jarjestelma lahettaa tyonhakijalle automaattisesti viestin
hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen kuin hakemus
vanhenee. Jos hakija ei paivita keikkatyo hakemustaan, séilyy se 6 kk:n
voimassaolon jalkeen jarjestelméssé 2 vuotta.

Hakemukset havitetaén rekisterdityneiden tyonantajien ja/tai FCG Talent
Oy:n toimesta. Vuosittain hdvitetadn jarjestelmasta ne hakemukset, joiden
vahimmaissailytysaika on padttynyt edellisen vuoden aikana. Jos
kayttdjatunnusta ei ole kaytetty kahteen vuoteen, hévitetddn seka
kayttajatunnus ettd hakijan hakemustiedot.

Avoimen hakemuksen kuntiin jattdneen tyonhakijan tiedot ovat
tyonantajan kéytettavissé hakijan maarittdmaan paivamaaraan asti.
Jarjestelmé lahettdd tyonhakijalle automaattisesti viestin hakemuksen
vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen kuin hakemus vanhenee.
Ty0Onhakijat vastaavat omien tietojensa paivittdmisesta. Jos tyonhakija ei
paivitd avointa hakemustaan, sailyy se tyonhakijan madrittdmén
paivamaéarén jalkeen jarjestelmdssa 2 vuotta. Hakemukset hévitetaén
rekisteroityneiden tyonantajien ja/tai FCG Talent Oy:n toimesta. Vuosittain




hévitetdan jarjestelmasté ne hakemukset, joiden véhimmaissailytysaika on
paattynyt edellisen vuoden aikana. Jos kéyttajatunnusta ei ole kaytetty
kahteen vuoteen, havitetddn seka kayttajatunnus etta hakijan
hakemustiedot.

Kohdistetuissa rekrytoinneissa valitsematta jaaneiden tydénhakijoiden
hakemukset sdilyvat jarjestelméssa 2 vuotta rekrytoinnin paattymisen
jalkeen. Hakemukset hévitetdan rekisterdityneiden tyonantajien ja/tai FCG
Talent Oy:n toimesta. Vuosittain havitetddn jarjestelmasta ne hakemukset,
joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.
Ty0Onantajat vastaavat mahdollisten manuaalisten hakemusten
séilyttdmisesté ja havittdmisesta omien arkistonmuodostussuunnitelmiensa
mukaisesti. Rekrytoitujen tyénhakijoiden hakemukset kuntatyonantajat
ovat velvoitettuja sailyttdmaén pysyvasti. Valitsematta jaaneiden
hakijoiden hakemuksia saa séilyttdd kunkin kunnan asettaman maérdajan
mukaisesti kuitenkin vahintéan kaksi vuotta ArkL 8 § huomioiden. Jos
kayttajatunnusta ei ole kdytetty kahteen vuoteen, hévitetadn seka
kayttdjatunnus etta hakijan hakemustiedot.

Tyo6nantajat haastattelevat ja valitsevat sijaiset “keikkatyohon”. Taméin
jalkeen sijainen yllapitdd omia kaytettavyystietojaan jarjestelman
kalenterissa. Jos sijainen merkitsee itsensé tilaan ”Ei kdytettdvissd”, hén ei
tule mukaan sijaishakuihin. Jos sijaiseksi hyvéksytty henkild ei paivita
tietojaan 6 kk:een, hdnen tietonsa muuttuvat tilaan “’ei kaytettiavissi”. Jos
sijainen on tilassa “Ei kédytettdvissd” kaksi vuotta viimeisesta kadytettavissa
oloajasta laskettuna, hdnen tietonsa havitetaan jarjestelméasté kyseisen
tyonantajan ja/tai FCG Talent Oy:n toimesta. Vuosittain hvitetdan
jarjestelmasta ne hakemukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt
edellisen vuoden aikana. Jos kayttajatunnusta ei ole kaytetty kahteen
vuoteen, hdvitetadn seké kayttajatunnus ettd hakijan hakemustiedot.

FCG Talent Oy vastaa tietojen varmuuskopioinnista seka niiden
séilyttamisesta kunkin rekrytoinnin kohdalla kaksi vuotta.

11. Tarkastusoikeus

Tietosuoja-asetuksen artikla 15 perusteella jokaisella on oikeus saada
tietdd, mitd hanta koskevia tietoja henkilorekisteriin on talletettu tai ettei
rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Madréaika tietojen toimittamiseksi tai tietopyyntdon liittyvien lisatietojen
antamiseksi on kuukausi pyynnon vastaanottamisesta. Mikali tietopyynto
on poikkeuksellisen monimutkainen ja laaja, maaréaikaa voidaan jatkaa
kahdella kuukaudella.

Tarkastuspyynto tehd&én Loviisan kaupungin verkkosivulta 16ytyvalla
sahkoiselld lomakkeella tai omakatisesti allekirjoitetulla kirjallisella
pyynnoll& rekisterinpitdjalle. Pyynnossa tulee yksiloida mité tietoja
halutaan tarkastaa.

RekisterQity voi tarkastaa tietonsa maksutta kerran kalenterivuodessa.




Toistuvista ja ilmeisen perusteettomista ja kohtuuttomista tietopyynnoista
Loviisan kaupunki voi peria tietojen toimittamisesta aiheutuneet
hallinnolliset kustannukset tai kieltaytyd kokonaan toimittamasta tietoja.

Tarkastuspyynnon epadmisesta rekisterin vastuuhenkild antaa tietosuoja-
asetuksen artikla 12 mukaisesti Kirjallisen kieltdytymistodistuksen, jossa
mainitaan syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty. Asianomainen voi
saattaa epdamisen tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi.

12. Tiedon korjaaminen

Ty0Onhakija voi itse péivittad jarjestelméan tallentamiaan tietoja.
Kohdistettuun hakuun Kirjattuja tietoja ei voi péivittaa hakuajan
paattymisen jalkeen. Muuttuneet yhteystiedot tyohakija voi paivittaa
naissékin tilanteissa.

Muut tietojen korjaamista koskevat pyynnot tulee osoittaa
rekisterinpitgjana toimivalle tyonantajalle, jolle tydhakemus on osoitettu.
Tiedon korjauspyynt6 osoitetaan kohdan 2 rekisteriasioista vastaavalle
henkildlle.




