Rekisteriseloste / Tietosuojaseloste
Henkilotietolaki (523/99) 10 §
Laatimispvm:12.8.2010, muutospaivat 20.1.2011, 2.3.2011 ja 14.6.2011

Rekisterinpitajat

A

Riihimd&en kaupunki
Kalevankatu 1
11100 Riihimé&ki

vastaa omien tydnhakijoidensa henkildtietojen kdsittelysta.

B

KL-Kuntarekry Oy
Toinen Linja 14
00530 HELSINKI

vastaa jadrjestelmdn teknisestd toimivuudesta toimien Kuntarekry.fi -rekisterin
paddylldpitédjadnd ja vastaten henkildtietojen kédsittelystd tadltd osin (logitiedot,
varmuuskopioinnit, hadvittédminen).

2. Rekisteriasioista vastaavat henkildét ja/tai yhteyshenkilét

RITIHIMAEN KAUPUNGIN tydntekijdiden hakemusten ja henkildtietojem kdsittelysta
vastaa:

Henkilostopaddllikkd Taina Koninki

sdhkodposti: taina.koninki@riihimaki.fi

Rekrytointijédrjestelmdn valtakunnallisen paddkdyttdjdn ja ylladpitdjdn yhteystie-
dot

KL-Kuntarekry Oy / Tuula Nurminen

Sahkoposti: etunimi.sukunimi (at)kuntarekry.fi
Varahenkild: Risto Kokko

Sdhkoposti: etunimi.sukunimi (at)kuntarekry.fi

3. Rekisterin nimi

Kuntarekry.fi palvelun tydnhakijatietokanta, joka koostuu kohdistetuista rekry-
toinneista, sijaisrekrytoinneista ja avoimista rekrytoinneista kertyvistd tyodn-—
hakijatiedoista.

Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmdd; verkkosivuston julkaisujdrjestelmd ja
rekrytointi jdrjestelmd. Verkkosivustolla eli julkaisujdrjestelmdssd kuntatydnan-
tajat julkaisevat avoimia tydpaikkoja, jotka poistuvat julkaisujdrjestelmdsta
automaattisesti, kun hakuaika pdattyy. Verkkosivuston julkaisujadrjestelmddn ei
synny henkildtietorekisterid. Tydnhakijat voivat jattdd rekrytointijdrjestelmdén
tybhakemuksensa. Rekrytointijdrjestelmddn kertyy tydnhakijoiden henkildtietoja
hakemusten jattdmisen myotd. Rekrytointijdrjestelmdssd kuntatydnantajat kdsitte-
levdt tyonhakijoiden hakemuksia hakemusten vastaanotosta valintaesityksen teke-
miseen. Hakemusten poistamista kdsitellddn kohdassa 9.

4. Henkilotietojen kdsittelyn tarkoitus (rekisterin kayttotarkoitus)
Kuntarekry.fi palveluun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden henkil&stdn
rekrytointi. Henkildtietojen kdsittely perustuu henkildtietolain 523/1999, tyd-
elaman tietosuojalain 759/2004 ja arkistolain 831/1994 madrdysten ja ohjeiden
mukaiseen tydnhakijoiden tietojen késittelyyn, sdilytykseen ja poistoon palve-
luun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden

rekrytoinneissa.

5. Rekisterin tietosisalto

Rekrytointijédrjestelmddn tallentuvat tydnhakijan tiedot riippuen siitd, mita
tietoja tydnantaja kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeella kysyy ja mita
tietoja tydnhakija itsestddn tallentaa.

Tydnhakijan on mahdollista tallentaa Avoin hakemus kuntiin ja Hakemus keikkatodi-
hin hakulomakkeille seuraavat tiedot itsestddn: nimi, yhteystiedot, tyodkokemus,
suoritetut tutkinnot, lisd- ja tdaydennyskoulutus, osaamiset, hakemus tehtdvdan
vapaa tekstikenttd, kunnat, organisaatiot ja tehtdvdalueet, joihin tydnhakija
osoittaa kiinnostuksensa, mahdollinen hakijan liittdmd liitetiedosto, tyodnhaki-



jan mddrittdmd hakemuksen sdilytysaika sekd keikkalaiseksi ilmoittautuvan kéay-
tettdvyystiedot. Avoimeen hakupalveluun ja Keikoille kuntiin palveluun

jatettyja hakemuksia voivat lukea ja kdsitella ne kuntatydnantajat, joihin tydn-—
hakija on hakemuksessaan osoittanut kiinnostuksensa, ja joilla on oikeus lukea
ja kédsitelld avoimia hakemuksia.

6. Saannonmukaiset tietolahteet

Sdaanndnmukaisena tietoldhteend ovat Kuntarekry.fi palvelun kdyttdjiksi rekiste-
roityneet tyodnhakijat. Kuntatydnantajat vastaavat tydnhakijoiden tietojenkdsit-
telystd rekrytointijédrjestelmdssa.

7. Saannonmukaiset tietojen luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle
Tietoja ei luovuteta.

8. Rekisterin suojauksen periaatteet

Kuntarekryn tydnhakijatietokannasta ei synny yhtend rekisterinpitdjdnd toimival-
le KL-Kuntarekry Oy:lle manuaalista aineistoa. Rekisterinpitdjind toimiville
kuntatydnantajille manuaalista aineistoa syntyy.

Rekisterin ka&yttd on rajattu kdyttdvaltuuksin ja rekisterin kdyttotapahtumat re-
kisterdityvat rekrytointijdrjestelmdn lokitietoihin, joiden kasittelysta vastaa
pddosin KL-Kuntarekry Oy. Rekisterid voi kdyttdd vain henkildkohtaisella kaytta-
jatunnuksella ja salasanalla rajatuin oikeuksin. Rekisterdityneen tydnhakijan
tietoihin paédsevdt ne rekisterdityneet tydnantajat, joiden organisaatioon tydha-
kemus kohdistuu. Tydnhakijan kdyttdjdtunnuksilla tydnhakija voi kdsitelld wvain
omia henkil8tietojaan. Omilla kayttdjadtunnuksillaan ty&nhakija voi myds muokata
ja paivittdd omia tietojaan.

KL-Kuntarekry Oy:ssd& tydskentelevadt rekrytointijédrjestelmdn valtakunnalliset
paddkadyttdjat ndkevadt tyodnhakijoiden hakemukset tydnantajien tukipalvelupyyntdi-
hin vastatessaan. Rekisteriin talletetut henkildtiedot on sdddetty salassa pi-
dettdvaksi JulkL 24 § 32 mukaisesti (perhesuhteet, harrastukset, poliittinen va-
kaumus) . Kdsittelyssd noudatetaan Henkildtietolain 32 § suojaamisvelvoitteita ja
33 § vaitiolovelvollisuutta.

9. Henkilorekisterissa olevien tietojen sailytys ja havittaminen
Sekd sahkdinen ettd manuaalinen tietojen sdilytys ja hdvittdminen tapahtuu ar-
kistolain 831/1994 8 §:n perusteella annettujen ohjeiden mukaisesti.

Jarjestelmddn rekisterdityneet tydnantajat vastaavat hakemusten ja tydnhakijoi-
den tietojenkdsittelystd ja hakemusten sdilytyksestd kohdistettujen rekrytoin-—
tien ja sijaisrekrytointien osalta sekd niiden avointen ja keikkatythakemusten
osalta, jotka tydnhakijat ovat heille jarjestelmdssd osoittaneet. Hakemukset ha-
vitetddn rekisterdityneiden tyodnantajien ja/tai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta.
Niiden avointen hakemusten osalta, joita ei ole osoitettu mihinkda&n kuntaan tai
organisaatioon, havittdmisestd vastaa yksin KL-Kuntarekry

Oy.

Avoimen keikoille kuntiin hakemuksen jadttdneen tydnhakijan tiedot ovat tydnanta-
jien kdytettdvissad 6 kk siitd, kun tydnhakija on viimeksi paivittdnyt avointa
hakemustaan. Ty®nhakijat vastaavat omien tietojensa paivittdmisestd ja kdytetta-
vyystietojensa yllédpidosta.Jos tydnhakija haluaa hakemuksensa olevan aktiivinen
6 kk:n jdlkeen, han voi pdivittaa hakemuksensa. Jdrjestelma lahettdd tyodnhaki-
jalle automaattisesti viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen
kuin hakemus vanhenee. Jos hakija ei pdivitad keikkatyd hakemustaan, sdailyy se 6
kk:n voimassaolon jaélkeen jadrjestelmdssd 2 vuotta. Hakemukset hdvitetddn rekis-
terdityneiden tydnantajien ja/tai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta.

Avoimen hakemuksen kuntiin jattdneen tydnhakijan tiedot ovat tydnantajan kaytet-
tdvissd hakijan mddrittdmédé&n pdivadmddrddn asti. Jdrjestelmd l&hettdd tyodnhaki-
jalle automaattisesti viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen
kuin hakemus vanhenee. Tydnhakijat vastaavat omien tietojensa pdivittamisesta.
Jos tydnhakija el pdivitd avointa hakemustaan, sdilyy se tydnhakijan mddrittdmdn
padivédmddran jadlkeen jdrjestelmdssd 2 vuotta. Hakemukset hdvitetddn rekisterdity-
neiden tydnantajien ja/tai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta.

Kohdistetuissa rekrytoinneissa valitsematta jddneiden tydnhakijoiden hakemukset
sdilyvat jarjestelmdssad 2 vuotta rekrytoinnin pddttymisen jdlkeen. Hakemukset
hdvitetdédn rekisterdityneiden tydnantajien ja/tai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta.



Tydnantajat vastaavat mahdollisten manuaalisten hakemusten sdilyttamisesta ja
havittédmisestd omien arkistonmuodostussuunnitelmiensa mukaisesti. Rekrytoitujen
tydnhakijoiden hakemukset kuntatydnantajat ovat velvoitettuja sdilyttamddn pysy-
vasti. Valitsematta jddneiden hakijoiden hakemuksia saa sdilyttdd kunkin kunnan
asettaman mddrdajan mukaisesti kuitenkin va&hintd&n kaksi vuotta ArkL 8 § huomi-
oiden.

Tydnantajat haastattelevat ja valitsevat sijaiset "keikkaty&hon”. Tamén jalkeen
sijainen ylldpitdd omia kaytettdvyystietojaan jdrjestelmdn kalenterissa. Jos si-
jainen merkitsee itsensd tilaan ”"Ei kdytettdvissad”, hé&n ei tule mukaan sijaisha-
kuihin. Jos sijaiseksi hyvédksytty henkild ei paivitd tietojaan 6 kk:een, héanen
tietonsa muuttuvat tilaan "ei kdytettdvissa”. Jos sijainen on tilassa "Ei kdy-
tettdvissa” kaksi vuotta viimeisestd kdytettdvissd oloajasta laskettuna, hanen
tietonsa hdvitetd&dn jadrjestelmdstd kyseisen tydnantajan ja/tai KL-Kuntarekry
Oy:n toimesta.

KL-Kuntarekry Oy vastaa tietojen varmuuskopioinnista sekd niiden sdilyttdmisesta
kunkin rekrytoinnin kohdalla kaksi wvuotta.

10. Tarkastusoikeus

Tydnhakijalla on oikeus saada tarkistaa itsestddn tallentamansa tiedot tai tie-
dot, jotka hdnestd on jadrjestelmddn tallennettu. Tydnhakijalla on oikeus turvau-
tua henkildtietolaissa mainittuihin oikeuksiinsa. Asiaa koskevat pyynndt tulee
osoilttaa rekisterinpitdjdnd toimivalle tydnantajalle, jolle tyohakemus on osoi-
tettu. Tydnhakijan tietojen rekisterinpitdjd on kunta ja/tai organisaatio, jonka
rekrytointiin tydnhakija on jattdnyt hakemuksensa ja / tai kunta ja/tai
organisaatio, johon ty®nhakija on osoittanut kiinnostuksensa.

11. Virheellisen tiedon korjaaminen

Tydnhakija voi itse paivittdd jdrjestelmddn tallentamiaan tietoja. Kohdistettuun
hakuun kirjattuja tietoja ei voi pdivittdd hakuajan paddttymisen jdlkeen. Muuttu-
neet yhteystiedot tydhakija voi pdivittda ndissdkin tilanteissa. Muut tietojen
korjaamista koskevat pyynndt tulee osoittaa rekisterinpitdjdnd toimivalle tydn-—
antajalle, jolle tydhakemus on osoitettu.

12. Tietojen luovuttaminen suoramarkkinointi- tms. tarkoituksiin
Henkilodtietoja ei luovuteta suoramainontaa, suoramarkkinointia, etdmyyntid,
markkina- tai mielipidetutkimusta tai henkildmatrikkeleita wvarten.



