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SHLINJARVI informointi rekisterdidyn oikeuksista
7.6.2019
1. Rekisterin nimi Tyonhakija- ja sijaisrekisteri
2. Rekisterinpitaja Siilinjarven kunta, y-tunnus 0172718-0
3. Rekisteriasioista Henkilostojohtaja Johanna Antikainen, johanna.antikainen@siilinjarvi.fi, puh.
vastaava viranhaltija ja 044 7401201
yhteystiedot Henkilostosihteeri Tanja Uimonen, tanja.uimonen@siilinjarvi.fi, puh. 044 740
1157
4. Organisaation nimittama Talouspaallikkd Eeva Miettinen,
tietosuojavastaava PL 5, 71801 Siilinjarvi
tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi
5. Henkil6tietojen Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on Kuntarekry.fi palveluun rekisterdityneen
kasittelyn tarkoitus ja ka- Siilinjarven kuntaorganisaatioon hakevan henkil6ston rekrytointi.
sittelyn oikeus-
peruste Kuntarekry.fi palvelun tyonhakijatietokanta, joka koostuu kohdistetuista rekry-
toinneista ja sijaisrekrytoinneista.
Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmaa; verkkosivuston julkaisujarjestelma ja rek-
rytointijarjestelma. Verkkosivustolla eli julkaisujarjestelmassa kuntaty6nantajat
julkaisevat avoimia tyopaikkoja, jotka poistuvat julkaisujarjestelmastd automaatti-
sesti, kun hakuaika paattyy. Verkkosivuston julkaisujarjestelmaan ei synny henki-
Iotietorekisteria.
Tyonhakijat voivat jattaa rekrytointijarjestelmaan tydhakemuksensa. Rekrytointi-
jarjestelmaan kertyy tydnhakijoiden henkilotietoja hakemusten jattamisen myo6ta.
Rekrytointijarjestelmassa kuntatyénantajat kasittelevat tyonhakijoiden hakemuk-
sia hakemusten vastaanotosta valintaesityksen tekemiseen.
Tietojen kasittelyn perusteena on (artikla 6 a ja c)
- lakisaateisen velvoitteen noudattaminen (esim. perusopetus, varhaiskasvatus)
- rekisterdidyn antama suostumus
Toimintaa ohjaava lainsdadanto
e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (2016/679)
e Henkildtietolaki 523/1999
e Tyb6eldman tietosuojalaki 759/2004
e Arkistolaki 831/1994
e Laki naisten ja miesten vélisestd tasa-arvosta 206/1995 ja A 773/1998
e Laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa 24 §
e Kuntalaki 365/1995
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6. Henkilotietoryhmat ja
rekisterin tietosisaltod

Rekrytointijarjestelmaan tallentuvat tydnhakijan tiedot riippuen siitd, mita tietoja
tyonantaja kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeella kysyy ja mita tietoja
tyonhakija itsestaan tallentaa.

Henkilotietoryhmat
e kohdistettuihin rekrytointeihin hakeneet
e sijaisrekrytointeihin hakeneet

Asiakkaan tiedot

e tunnistautumistiedot (kayttdjatunnus, salasana)

e henkilon perustiedot: nimi, syntymaaika, osoite, puhelinnumero, sdahkdpos-
tiosoite

e suoritetut tutkinnot

o lisa- ja taydennyskoulutus

o tyokokemus

e 0saamiset

e hakemus tehtdvaan vapaa tekstikentta

e mahdollinen hakijan liittama liitetiedosto

e rekrytointiprosessin aikaisia luokituksia, kommentteja ja arviointeja seka
viestintaa hakijan kanssa

e sijaisrekrytoinnissa: kunta, jossa hakija haluaa tyoskennelld ja tehtavaalue,
johon hakija osoittaa kiinnostuksensa

7. Henkilotietojen tieto-
lahteet

Kuntarekry.fi —jarjestelman palvelun kayttdjaksi rekisterdityneet henkilot.
Jarjestelmaan kirjautuneet vastaavat omasta tietojenkasittelystaan jarjestelmassa
ja Siilinjarven kunta vastaa omien tyonantajatietojen ja tyonhakijoiden kasittelysta
jarjestelmassa.

8. Tietojen sailytysajat

Seka sdahkdinen ettd manuaalinen tietojen sdilytys ja havittaminen tapahtuu arkisto-
lain 831/1994 8 §:n perusteella annettujen ohjeiden mukaisesti.

Siilinjarven kunta vastaa hakemusten ja tydnhakijoiden tietojenkasittelysta ja hake-
musten sdilytyksesta kohdistettujen rekrytointien ja sijaisrekrytointien osalta. Hake-
mukset havitetdaan tydnantajan ja FCG Talent Oy:n toimesta.

Tyonhakijat vastaavat omien tietojensa paivittamisesta ja kdytettavyystietojensa yl-
lapidosta.

Kohdistetuissa rekrytoinneissa valitsematta jadaneiden tyénhakijoiden hakemukset
sailyvat jarjestelmadssa 2 vuotta rekrytoinnin paattymisen jalkeen. Hakemukset havi-
tetdan Siilinjarven kunnan ja/tai FCG Talent Oy:n toimesta. Vuosittain havitetdan
jarjestelmasta ne hakemukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen
vuoden aikana. Kunta vastaa mahdollisten manuaalisten hakemusten sailyttami-
sesta ja havittdmisestda oman arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.
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Rekrytoitujen tydnhakijoiden hakemukset kunta sailyttdaa pysyvasti. Valitsematta
jaaneiden hakijoiden hakemuksia saa sdilyttaa kunnan asettaman maaraajan mukai-
sesti, kuitenkin vahintaan kaksi vuotta ArkL 8 § huomioiden. Jos kayttdjatunnusta ei
ole kaytetty kahteen vuoteen, havitetadn seka kayttdjatunnus etta hakijan hake-
mustiedot.

Jos tyonhakija haluaa sijaisrekrytoinneissa hakemuksensa olevan aktiivinen yli 6
kk:n jalkeen, han voi paivittdad hakemuksensa. Jarjestelma lahettaa tyonhakijalle au-
tomaattisesti viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen kuin ha-
kemus vanhenee. Jos hakija ei paivitd keikkaty6hakemustaan, sailyy se 6 kk:n voi-
massaolon jalkeen jarjestelmassa 2 vuotta. Hakemukset havitetdan Siilinjarven kun-
nan ja/tai FCG Talent Oy:n toimesta. Vuosittain havitetdan jarjestelmastad ne hake-
mukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana. Jos
kayttajatunnusta ei ole kaytetty kahteen vuoteen, havitetdan seka kayttajatunnus
ettd hakijan hakemustiedot.

Siilinjarven kunta haastattelee ja valitsee sijaiset "keikkaty6hon”. Taman jalkeen si-
jainen yllapitda omia kaytettavyystietojaan jarjestelman kalenterissa. Jos sijainen
merkitsee itsensa tilaan "Ei kaytettavissa”, han ei tule mukaan sijaishakuihin. Jos si-
jaiseksi hyvaksytty henkil6 ei paivita tietojaan 6 kk:een, hanen tietonsa muuttuvat
tilaan ”ei kdytettadvissa”. Jos sijainen on tilassa "Ei kdytettavissa” kaksi vuotta viimei-
sesta kdytettdvissa oloajasta laskettuna, hanen tietonsa havitetaan jarjestelmasta.
Vuosittain havitetdan jarjestelmdsta ne hakemukset, joiden vahimmaissailytysaika
on paattynyt edellisen vuoden aikana. Jos kayttdjatunnusta ei ole kaytetty kahteen
vuoteen, havitetdan seka kayttdjatunnus etta hakijan hakemustiedot.

FCG Talent Oy vastaa tietojen varmuuskopioinnista seka niiden sailyttamisesta kun-
kin rekrytoinnin kohdalla kaksi vuotta.

9.

Tietojen vastaanottajat
/ vastaanottajaryhmat

sekd sadannonmukaiset
luovutukset

Tietoja ei luovuteta.

10.

Tietojen siirto EU:n tai
ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

11.

Rekisterin yllapitojar-
jestelmat

ja suojauksen
periaatteet

Rekisterin kadytto on rajattu kayttovaltuuksin ja rekisterin kayttétapahtumat rekiste-
roityvat rekrytointijarjestelman lokitietoihin, joiden kasittelysta vastaa padosin FCG
Talent Oy. Rekisteria voi kayttda vain henkilokohtaisella kayttajatunnuksella ja sala-
sanalla rajatuin oikeuksin. Rekisterdityneen tyonhakijan tietoihin paasevat ne rekis-
teroityneet tydnantajat, joiden organisaatioon tydhakemus kohdistuu. Tyénhakijan

kayttajatunnuksilla tydnhakija voi kasitella vain omia henkilotietojaan. Omilla kayt-

tajatunnuksillaan tydnhakija voi myds muokata ja paivittda omia tietojaan.
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Rekisteriin talletetut henkilotiedot on sdaadetty salassa pidettavaksi JulkL 24 § 32
mukaisesti (perhesuhteet, harrastukset, poliittinen vakaumus). Kasittelyssa nouda-
tetaan Henkil6tietolain 32 § suojaamisvelvoitteita ja 33 § vaitiolovelvollisuutta.

Esimiehet paattavat kayttooikeuksien myontamisesta ja poistamisesta.

Tietojarjestelma rekisterdi virheelliset sisdan kirjoittautumiset ja jarjestelmassa suo-
ritetun tietojen kasittelyn ja katselun.

Rekisteri sijaitsee Siilinjarven kunnan tietoturvallisessa tilassa palvelinlaitteistolla ja
rekisteria kdytetaan kunnan runkoverkossa olevilta tyasemilta ja runkoverkon tie-
tosuoja on hoidettu Siilinjarven kunnan tietohallinto-osastolla.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetdan tyontekijoiden lukituissa tyotiloissa ja lukituissa
arkistotiloissa. Arkistoidut asiakirjat sailytetdan Siilinjarven kunnan keskusarkis-
tossa.

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan arkiston-
muodostussuunnitelmalla, tietoturva- ja tietosuojaohjeistuksella.

12. Tietojen tarkastusoi-
keus, oikeus saada
paasy tietoihinsa (EU:n
yleisen tietosuoja-ase-
tuksen artikla 15)

Tyonhakijalla on oikeus saada tarkistaa itsestaan tallentamansa tiedot tai tiedot,
jotka hanesta on jarjestelmaan tallennettu. Tyonhakijalla on oikeus turvautua hen-
kilotietolaissa mainittuihin oikeuksiinsa. Asiaa koskevat pyynnot tulee osoittaa re-
kisterinpitdjana toimivalle Siilinjarven kunnalle. Tyonhakijan tietojen rekisterinpitaja
on kunta, jonka rekrytointiin tyénhakija on jattanyt hakemuksensa ja / tai kunta, jo-
hon tyénhakija on osoittanut kiinnostuksensa.

Allekirjoitettu lomake toimitetaan postitse osoitteeseen: Siilinjarven kunta, tieto-
suojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Tai sahkoisesti osoitteeseen: tietosuojavas-
taava@siilinjarvi.fi. Sdhkoisesti lahetetyn viestin tietoturvasta vastaa lahettaja. Vas-
taukset lahetamme postitse pyynnoén tekijan osoitteeseen (tarkistus vaestorekiste-
ristd). Lomakkeen voi tulostaa osoitteesta: https://www.siilinjarvi.fi/minun-siilin-
jarvi/asiointi/rekisteriselosteet/tietosuojaselosteet tai pyytamalla sen toimittamista
rekisterista vastaavalta viranhaltijalta tai tietosuojavastaavalta.

Tarkastuspyynto kasitellaan ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus toimitetaan kui-
tenkin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja on monta tai ne ovat moni-
mutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maaraaikaa voidaan lain mukaan jatkaa kolmeen
kuukauteen alkuperaisesta pyynnostasi. Tasta ilmoitetaan erikseen. Jos pyynnot
ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esitetdan toistu-
vasti, tietojen toimittamisesta voidaan kieltdaytya antamalla kirjallinen todistus.

13. Oikeus tiedon oikaise-
miseen, (EU:n yleisen

Tyonhakija voi itse paivittaa jarjestelmaan tallentamiaan tietoja. Kohdistettuun ha-
kuun kirjattuja tietoja ei voi paivittaa hakuajan paattymisen jalkeen. Muuttuneet
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tietosuoja-asetuksen
artikla 16)

yhteystiedot tydhakija voi paivittaa naissakin tilanteissa. Muut tietojen korjaamista
koskevat pyynnot tulee osoittaa rekisterinpitdjana toimivalle tyénantajalle, jolle
tyohakemus on osoitettu.

Rekisteroidylla (asiakkaalla) on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman ai-
heetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot.

Rekisterinpitdjan on oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava,
poistettava, tai taydennettava rekisterissa oleva ja kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilétieto.

Henkilotietojen oikaisupyynto tehddan toimittamalla allekirjoitettu lomake postitse
osoitteeseen: Siilinjdrven kunta, tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Tai sdh-
koisesti osoitteeseen: tietosuojavastaava@siilinjarvi.fi. Sdhkoisesti lahetetyn viestin
tietoturvasta vastaa ldhettaja. Vastaukset lahetamme postitse pyynnon tekijan
osoitteeseen (tarkistus vaestorekisteristd). Oikaisupyynndssa tulee yksildida, mita
henkilotietoja vaaditaan korjattavaksi ja milla perusteella. Lomakkeen voi tulostaa
osoitteesta: https://www.siilinjarvi.fi/minun-siilinjarvi/asiointi/rekisteriselos-
teet/tietosuojaselosteet tai pyytamalla sen toimittamista rekisterista vastaavalta vi-
ranhaltijalta tai tietosuojavastaavalta.

Oikaisupyynto kasitellddn ilman aiheetonta viivytysta. Vastaus vaadittuihin toimen-
piteisiin liittyen toimitetaan kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa. Jos pyyntdja
on monta tai ne ovat monimutkaisia, kasittelyyn tarvittavaa maardaikaa voidaan
lain mukaan jatkaa kolmeen kuukauteen alkuperaisesta pyynnosta. Tasta ilmoite-
taan erikseen. Tietojen oikaiseminen on maksutonta.

Jos pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niita esi-
tetdan toistuvasti, vaatimistasi toimenpiteista voidaan kieltaytya antamalla kirjalli-
nen todistus.

14.

Muut henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat oi-
keudet (Eu:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artiklat 17 — 18 ja 20)

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa henkilotietojensa kasittelyn rajoittamista siksi ai-
kaa kun tiedot on asianmukaisesti tarkastettu, korjattu tai taydennetty.
Ty6nantajan oikeutetun edun nimissa hakemustiedot sdilytetdaan 2 vuotta sen jal-
keen kun paatos rekrytoinnista on tehty mm. oikaisuvaateiden vuoksi.

Rekisteroidylla on rajoitettu oikeus vaatia henkil6tietojen siirtamista jarjestelmasta
toiseen. Siirtoa ei voi vaatia, jos kasittely on toteutettu yleista etua koskevan tehta-
van suorittamiseksi tai julkisen vallan kayttamiseksi. Suostumukseen tai sopimuk-
seen perustuvat henkil6tiedot voi siirtaa, jos se on teknisesti mahdollista.

Mikali rekisteroity haluaa kayttaa kaytossaan olevia oikeuksia, hdnen tulee esittda
kirjallinen, yksiloity pyynto joka toimitetaan postitse osoitteella: Siilinjarven kunta,
tietosuojavastaava, PL 5, 71801 Siilinjarvi. Voimme kieltaytya pyynnon toteuttami-
sesta sovellettavassa laissa sdadetylla perusteella.
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. Vastustamisoikeus

(Eu:n yleisen tieto-
suoja-asetuksen artikla
21)

Rekisteroidylla on oikeus henkilokohtaiseen, erityiseen tilanteeseen perustuen mil-
loin tahansa vastustaa henkilGtietojensa kasittelya silloin, kun kasittely perustuu
yleistd etua koskevan tehtdvan suorittamiseen tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan
kayttamiseen.

16.

Oikeus tehda valitus vi-
ranomaiselle, (EU:n
yleisen tietosuoja-ase-
tuksen artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos henkilGtietojen
kasittelyssa rikotaan Eu:n yleista tietosuoja-asetusta. Taman lisaksi rekisteroity voi
kdyttdaa muita hallinnollisia muutoksenhaku- tai oikeussuojakeinoja. Valvontaviran-
omaisena toimii tietosuojavaltuutettu (Lisdtietoja: www.tietosuoja.fi). Omien tieto-
jen tarkastus, sen jalkeiset mahdolliset oikaisutoimenpiteet tai muut huomiot tieto-
suoja-asetuksen vastaisesta toiminnasta tulee saattaa ennen valituksen tekemista
rekisterinpitajan kasiteltavaksi.

17.

Henkilotietojen laki-
saateinen antaminen

Paasaantoisesti henkilotietojen antaminen on lakisdateinen vaatimus. Tietojen an-
tamatta jattdminen estaa tassa rekisterissa mainitun palvelun saamisen.

18.

Automaattinen paatok-
senteko ja profilointi

Siilinjarven kunta ei tee rekisterissa minituista palveluista paatoksia pelkastaan au-
tomaattiseen paatoksentekoon perustuen.
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