Rekrytoinnin tietosuojaseloste

Rekisterinpitaja ja tietosuojavastaava

Rekisterinpitajana toimii Riihimaen kaupunki, Etelainen Asemakatu 2, 11100
Riihimaki, http://www.riihimaki.fi, puhelinvaihde: 019 758 4000, sahkoposti: kirjaamo(at)riihimaki.fi.

Riihimaen kaupungin tietosuojavastaavan sdhkdpostiosoite on tietosuoja(at)riihimaki.fi.

Mihin tarkoitukseen henkilotietoja kasitellaan?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on Riihiméen kaupungille haettavan henkildston rekrytointi ja
hakijoiden tiedottaminen rekrytointiprosessin kulusta seka kaupungilla avoinna olevien tehtavien
markkinointi potentiaalisille hakijoille.

Sovellettava keskeinen lainsaadanto

e EU:nyleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

Tietosuojalaki (1050/2018)

e Lakiviranomaisen toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki) (621/1999)
e Lakiyksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004)

e Arkistolaki (831/1994)

e Tydsopimuslaki (55/2011)

e Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 304/2003
e Kuntalaki (410/2015)

e Hallintolaki (434/2003)

e Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)

e Tasa-arvolaki (609/1986)

e Lakijulkisen hallinnon tiedonhallinnasta (906/2019)

o Turvallisuusselvityslaki (726/2014)

e Kunnalliset tyo- ja virkaehtosopimukset

Mika on henkilotietojen kasittelyperuste?

Kasittelyperusteina ovat rekisterinpitajan oikeutettu etu, lakisaateinen velvoite seka sopimus.



Mita tietoja kasitellaan?

Rekrytoinnin asiakasrekisteriin kerataan hakijoilta nimi, yhteystiedot, koulutus- ja tyokokemustiedot
seka hakijan oma vapaamuotoinen esittely ja mahdolliset muut rekrytoinnissa tarvittavat lisatiedot.

Rekisteriin kerattyihin tietoihin lisataan rekrytointiprosessin osalta oleellisia luokituksia (kuten
kelpoisuusvaatimuksen tayttyminen seka tietoja rekrytointiprosessin vaiheista) ja arviointeja.

Rekrytointiprosessin aikana rekisteriin tallennettuja henkilotietoja saatetaan tdydentaa muun muassa
videohaastatteluista, haastatteluista seka henkildarvioinneista saatujen tietojen, vastauksien ja
kuvauksien perusteella. Myos hakemuksien peruutukset ja tiedot valituista ja varalle valituista
taydennetaan rekisteriin.

Rekrytointien osalta valintapaatokset (sisaltden valitun sekd mahdollisten varalle valittujen nimet)
julkaistaan yleiseen tietoverkkoon seka tiedotetaan kaikille hakijoille.

Hakijan antamia, mahdollisista tydpersoonallisuuskyselysta ja soveltuvuusarvioinnista ja hakijan
nimeamilta suosittelijoilta saatuja tietoja kasittelevat rekrytointiprosessiin osallistuvat henkilot.

Tydpaikkailmoitukset julkaistaan kuntarekry.fi-, rithimaki.fi- ja tyomarkkinatori.fi-sivustoilla.
Julkaistusta ilmoituksesta tydnhakija paasee jattdmaan hakemuksensa Grade Oyn
Kuntarekryjarjestelman kautta. Jos hakemus saapuu muuta kautta, hakemuksen tiedot syotetaan
Kuntarekry-jarjestelmaan. Grade Oy toimii henkilotietojen kasittelijana.

Mista tiedot saadaan?

Rekrytoinnin asiakasrekisterin henkilotiedot keratdan paasaantdisesti henkilolta itseltdan. Tietoja
voidaan myods kerata muilta tahoilta, kuten hakijan ilmoittamilta suosittelijoilta.

Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja kaupungin ulkopuolelle?

Tietoja luovutetaan rekrytoinnin asiakasrekisterista vain lain tarkoittamissa tilanteissa (julkisuuslaki
118).

Viranomaisen asiakirjojen julkisuusperiaatteen mukaan Riihimaen kaupungin asiakirjat ovat julkisia,
jollei laissa erikseen toisin sdadeta (julkisuuslaki 1 §). Julkishallinnon viranomaisena Riihimaen
kaupungin rekrytoinnin asiakasrekisterin tiedotkin siten ovat lahtékohtaisesti julkisia, ellei niita ole
yksityisyyden suojan tai muun perustellun syyn vuoksi saadetty salassa pidettavaksi.
Julkisuusperiaatteen mukaan tietoja saa lahtdokohtaisesti vain pyynnosta. Internetsivuille
henkilotietoja laitetaan vain harkitusti silloin, kun kuntalaisten tiedonsaanti on turvattava. Monet
rekisterin tiedot ovat kuitenkin salassa pidettavia, eika niitad luovuteta edes pyynnosta.

Asianosaisjulkisia tietoja luovutetaan rekrytoinnin asiakasrekisterista vain lain tarkoittamissa
tilanteissa (julkisuuslaki 11 §).

Salassa pidettavia tietoja kasitelldan luottamuksellisesti eika niita luovuteta sivullisille.

Salassapidon perusteet

Seuraavat rekrytoinnin asiakasrekisteriin tallennetut henkilotiedot ja tietoja sisaltavat asiakirjat ovat
julkisuuslain 24 8:n nojalla salassa pidettavia:



o Tiedot psykologisesta testistd, soveltuvuuskokeesta tai sen tuloksesta taikka tydntekijan
valintaa tai palkkauksen perustetta varten tehdyista arvioinneista (henkildarvioinnit ja tydtapa-
arvioinnit) (JulkL 24 § 29-kohta).

o Tiedot salaisesta puhelinnumerosta taikka turvakiellon piirissa olevista yhteystiedoista
(kotikunta, osoite, puhelinnumero) (JulkL 24 § 31-kohta) .

o Tiedot henkildn yksityiselaman piirissa esittdmista mielipiteista seka tiedot henkildon
elintavoista, osallistumisesta yhdistystoimintaan tai vapaa-ajan harrastuksista, perhe-
elamasta tai muista niihin verrattavista henkildkohtaisista oloista (perhesuhteet, harrastukset,
poliittinen vakaumus) (JulkL 24 § 32-kohta).

Riihimaen kaupunki kayttaa tarvittaessa rekrytoinneissa apuna kilpailutettuja hankintasopimuksen
mukaisia rekrytointikumppaneita. Esimerkiksi soveltuvuusarviointeja tehtdessa hakemus
mahdollisine liitteineen toimitetaan soveltuvuusarvioinnin toimittajalle.

Siirretaanko tietoja EU/ETA-alueen ulkopuolelle?

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

Kuinka kauan tietoja sailytetaan?

Rekrytoinnin asiakasrekisteriin tallennettuja tydnhakijan hakemuksessaan antamia henkilétietoja
sailytetdan haetun tehtavan osalta 2 vuotta sen jalkeen, kun paatos rekrytoinnista on tehty ja
rekrytointi on suljettu jarjestelmassa.

Tehtavaan/Virkaan Valitun henkilon hakemus sailytetaan pysyvasti.

Videohaastatteluvastauksia sailytetdadn 2 vuotta sen jalkeen, kun paatds rekrytoinnista on tehty ja
rekrytointi on suljettu jarjestelmassa.

Miten tietoja suojataan?

Sahkoiset yllapitojarjestelmat

Rekrytoinnin asiakasrekisterin tiedot sailytetdan paasaantoisesti rekrytointijarjestelmassa. Rekisterin
kayttaminen edellyttaa kayttajatunnusta ja salasanaa seka tydnhakijalta etta jarjestelmaa kayttavalta
Riihimaen kaupungin tyontekijalta. Riihimaen kaupungin rekrytoinnin asiakasrekisterin henkilotietojen
kasittelijoita sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkildosto perehdytetaan tietosuojaan ja henkilotietojen
asianmukaiseen kasittelyyn.

Taman lisaksi rekrytointipdatokset ja tehtavaan valitun henkilon hakemus mahdollisine liitteineen
sailytetdan kaupungin asianhallintajarjestelmassa.

Rekrytointijarjestelman tietokannat ja ohjelmistot ovat kdyttopalveluja tuottavan yrityksen Grade Oy:n
Kuntarekry-palvelussa.

Kuntarekry.fi-palvelun profiilitietojen rekisterin tietosuojaseloste(ulkoinen linkki, avautuu uuteen
ikkunaan).




Manuaalinen aineisto

Manuaalisesti toimitetut hakemusten tiedot viedaan sahkoiseen rekrytointijarjestelmaan. Pysyvasti
sailytettavat valittujen hakijoiden hakemukset sailytetddn manuaalisessa arkistossa. Arkistoinnissa ja
havittdmisessa noudatetaan kulloinkin voimassa olevia saanndksia ja maarayksia.

Sahkoinen aineisto

Henkilotietojarjestelmien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin kayttdoikeuksiin
ja niiden kayttoa valvotaan. Kayttdoikeudet mydnnetaan tehtavakohtaisesti ja poistetaan henkildn
siirtyessa pois tehtavasta, jota varten oikeudet on mydnnetty.

Rekisteroidyn oikeudet

Riihiméen kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta tietojasi kasitelldan luotettavasti ja
asianmukaisesti. Jos kuitenkin huomaat, etta tiedoissasi on virheita tai epailet, etta niita kasitellaan
vaarin, voit tehda kirjallisen korjaamisvaatimuksen kaupungin verkkosivujen kautta tai
palvelupisteessa.

Tarkemmat ohjeet rekisterdidyn oikeuksien kayttoon Loytyvat Riihimaen kaupungin

verkkosivuilta www.riihimaki.fi/tietosuoja. Voit myods olla yhteydessa kaupungin tietosuojavastaavaan
(tietosuoja(at)riihimaki.fi).

Oikeus tarkastaa tiedot

Sinulla on oikeus saada tietaa, kasitteleekd kaupunki sinua koskevia henkilotietoja, ja paasta
ndkemaan nadma tiedot. Kaupungin tulee antaa tiedot viimeistdan kuukauden sisalld pyynndsta.

Voit tehda tarkastuspyynnon esimerkiksi sahkoisella tai tulostettavalla lomakkeella, joka loytyy
kaupungin verkkosivuilta (www.riihimaki.fi/tietosuoja). Palauta tulostettu lomake taytettyna
henkildokohtaisesti tai valtuuttamasi henkildn kautta kaupungin palvelupisteeseen Tietotupaan, osoite
Etelainen Asemakatu 2, 11130 Riihimaki.

Oikeus tietojen oikaisemiseen

Voit pyytaa, etta virheelliset tai puutteelliset tietosi korjataan. Kaupungin on kasiteltava pyyntosiilman
aiheetonta viivytysta, kuitenkin viimeistaan kuukauden kuluessa.

Oikeus tulla unohdetuksi

Tietyissa tilanteissa voit pyytaa, etta tietosi poistetaan. Tama on mahdollista esimerkiksi, jos tietojen
kasittely perustuu suostumukseesi tai niitd on kaytetty suoramarkkinointiin. Kaupungin tulee vastata
pyyntodsi viimeistaan kuukauden kuluessa.

Oikeus rajoittaa tietojen kasittelya

Voit pyytaa, etta tietojesi kasittelya rajoitetaan esimerkiksi, jos kiistat tietojen oikeellisuuden tai
alkuperainen kasittelyn tarkoitus ei enaa ole voimassa. Tahankin pyyntdoon saat vastauksen
viimeistaan kuukaudessa.



Oikeus vastustaa tietojen kasittelya

Voit tietyissa tilanteissa vastustaa tietojesi k&sittelya. Kaupungin taytyy kasitelld vastustamispyyntd
nopeasti ja viimeistaan kuukauden sisalla.

Oikeus tehda valitus tietosuojaviranomaiselle

Sinulla on oikeus saattaa asia tietosuojaviranomaisen kasiteltavaksi, mikali epailet, etta
henkilotietojesi kasittelyssa rikotaan sita koskevaa lainsdadantoa.

Tietosuojaviranomaisen yhteystiedot:
Tietosuojavaltuutetun toimisto
www.tietosuoja.fi

Kayntiosoite: Lintulahdenkuja 4, 00530 Helsinki
Postiosoite: PL 800, 00531 Helsinki
Sahkoposti: tietosuoja@om.fi

Puhelinvaihde: 029 566 6700

Taman tiedotteen muuttaminen

Pidatamme oikeuden muuttaa tata tiedotetta aina kun paivitystarvetta ilmenee.



