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TIETOSUOJASELOSTE Rekrytoinnin rekisteri (Kuntarekry)

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), Tietosuojalaki (1050/2018), Laki viranomaisten toiminnan
julkisuudesta (621/1999)

1. Rekisterinpitdja Kaavin kunta
Y-tunnus: 0170664-6

Kayntiosoite: Rantatie 1, 73600 Kaavi
Postiosoite: Rantatie 1, 73600 Kaavi
Sahkoposti: kirjaamo@kaavi.fi

Grade Solutions Oy vastaa jarjestelman teknisesta toimivuudesta toimien
Kuntarekryn henkildstorekisterin yllapitajana ja vastaten henkilotietojen
kasittelysta talta osin.

2. Yhteyshenkilo Armi Leppanen
rekisteria 044 722 1331, armi.leppanen@kaavi.fi
koskevissa asioissa

Tietosuojavastaava:
hallintojohtaja, varalla palvelusihteeri (hallinto)

3. Rekisterin nimi Rekrytoinnin rekisteri (Kuntarekry)
4. Henkilotietojen Rekisterin tarkoitus on henkildstdn rekrytointi Kaavin kunnan
kasittelyn tarkoitus vakituisiin ja maaraaikaisiin virka- ja tydsuhteisiin.

Henkil6tietojen kasittely perustuu henkil6tietolain 523/1999, tydelaman
tietosuojalain 759/2004 ja arkistolain 831/1994 maardysten ja ohjeiden
mukaiseen tydnhakijoiden tietojen kasittelyyn, sailytykseen ja poistoon.
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5. Henkil6tietojen
kasittelyn
oikeusperuste

Henkil6tietojen kasittely perustuu henkil6tietolain 523/1999, tydelaman
tietosuojalain 759/2004 ja arkistolain 831/1994 maaraysten ja ohjeiden
mukaiseen tydnhakijoiden tietojen kasittelyyn, sailytykseen ja poistoon
palveluun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden rekrytoinneissa.

Kasittely perustuu tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 kohdan b-alakohdan
mukaiseen sopimusten taytantddn panemiseen tai sopimusta edeltavien
toimenpiteiden toteuttamiseen (hakemukset tydsuhteeseen) seka 6
artiklan 1 kohdan c-alakohdan mukaiseen rekisterinpitajan lakisaateisen
velvoitteen noudattamiseen (hakemukset virkasuhteeseen).

6. Rekisterin
tietosisalto

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

Kysyttyja tietoja ovat mm.

nimi, osoite, puhelinnumero, sahkdpostisoite
koulutus ja tydkokemus

Hakijan vapaamuotoinen hakemus tehtavaan
Liitetiedostot (esim. CV, kuva jne.)

7. Rekisterin
saannonmukaiset
tietolahteet

Kuntarekry.fi-palveluun kayttdjiksi rekisterdityneet tydnhakijat
Tieto tulee rekisterdidylta itseltaan

Tietoja voidaan kerata myos muilta tahoilta, kuten hakijan
ilmoittamilta suosittelijoilta

8. Kasittelyssa
kaytettavat
jarjestelmat

Rekrytointijarjestelma: Kuntarekry

9. Rekisterin
suojauksen
periaatteet

Sahkdinen tietojarjestelma :
Henkil6tietoja kasitellaan
Kuntarekry.fi palvelun avulla

. sahkdisen rekrytointipalvelun

Rekisteriin tallennettuja tietoja paasee katsomaan vain siihen oikeutettu
tyontekija. Jarjestelmaan annetaan kayttdoikeudet vain rekrytointeja
tekeville henkil6ille. Sdhkdiset tietokannat sijaitsevat toimittajan
jarjestamalla/hallinnoimalla palvelimella ja toimittaja vastaa sen
tietoturvasta.
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Manuaalinen aineisto:

e Manuaalinen asiakirja-aineisto sailytetaan valvotuissa tiloissa
(Iahi- tai keskusarkistossa) ja/tai lukituissa tydhuoneissa siten,
etta sivullisilla ei ole niihin paasya. Manuaalisia aineistoja
koskevat samat kasittelysaannot kuin tietojarjestelmiin vietyja
tietoja.

10. Sdannénmukaiset | Henkilotietojen luovuttaminen on mahdollista lainsaadannon nojalla tai
henkil6tietojen rekisterdidyn suostumuksella.

luovutukset
Henkildstdvalintojen osalta: toimielinten pdytakirjat ja maaritellyt
viranhaltijapaatokset julkaistaan Kaavin kunnan verkkosivuilla
muutoksenhakuoikeuden mahdollistamiseksi ja tiedottamisen
toteuttamiseksi.

Tietoja luovutetaan myds organisaation sisaiseen raportointiin seka
esimiehille ja tyontekijoille/viranhaltijoille, jotka tarvitsevat niita
tydtehtaviinsa. Palvelussuhdetietoja luovutetaan lisaksi
tyoterveyshuoltoon, ellei tyontekija sita nimenomaisesti ole kieltanyt.

11. Tietojen siirto Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA -alueen ulkopuolelle.

EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

12. Henkil6rekisterin ja| A Manuaalinen aineisto

rekisteritietojen Rekisterin sisaltamat tiedot sailytetaan, arkistoidaan ja havitetaan
sailytys, arkistointi ja |lainsdadannon ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
havittaminen mukaisesti. Osa rekisteriin talletetuista henkilotiedoista on saadetty

salassa pidettaviksi.

Asiakirjat sailytetaan valvotuissa ja/tai lukituissa tiloissa siten, ettei
sivullisilla ole niihin paasya. Asiakirjat arkistoidaan kunnan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti ja havitetaan
tietoturvallisesti.
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B Sahkdinen aineisto

Rekisterin sisaltamat tiedot sailytetaan, arkistoidaan ja havitetaan
lainsdadannon ja siihen perustuvan organisaatiokohtaisen ohjeistuksen
mukaisesti. Osa rekisteriin talletetuista henkilotiedoista on saadetty
salassa pidettaviksi.

13. Rekisteroidyn Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseadn koskevat henkilorekisteritiedot
tarkastusoikeus (EU:n tietosuoja-asetus artikla 15).

Sen, joka haluaa tarkastaa itseaan koskevat tiedot 26 §:ssa tarkoitetulla
tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto rekisterinpitdjalle
allekirjoitetussa tai sita vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa, tai
henkilkohtaisesti rekisterinpitajan luona (Laki viranomiasten toiminnan
julkisuudesta 621/1999 138). Tarkastuspyynto lahetetdan osoitteeseen:
Kaavin kunta/ tietosuojavastaava, Rantatie 1, 73600 Kaavi

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan (Laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 11-14 §), siitd annetaan kirjallinen
kieltaytymistodistus. Todistuksesta ilmenevat syyt, joiden vuoksi
tarkastusoikeus on evatty. Rekisteroidylld on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella:
Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.

14. Rekisteroidyn Rekisterdidylla on oikeus vaatia tiedon korjaamista. Silta osin kuin
oikeus vaatia tiedon rekisteroity ei pysty korjaamaan tietoja itse, korjauspyynto esitetaan
korjaamista tai rekisterinpitajalle omakatisesti allekirjoitetussa tai sita vastaavalla tavalla
poistamista varmennetussa asiakirjassa. Rekisterdidyn henkil6llisyydesta varmistutaan

ja tarvittaessa se tarkastetaan ennen tietojen korjaamista. Korjauspyynto
lahetetaan osoitteeseen:
Kaavin kunta/tietosuojavastaava, Rantatie 1, 73600 Kaavi

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai
rekisterdidyn vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tdydennettava
rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton,
puutteellinen tai vanhentunut henkilotieto (EU:n tietosuoja-asetus artiklat
16-17).

Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytaan, rekisteroidylle annetaan
kirjallinen kieltaytymistodistus. Todistuksesta ilmenevat syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisteroidylla on oikeus saattaa asia
tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun
toimisto, PL 800, 00521 Helsinki.
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15. Kielto-oikeus Rekisterdidylla on mahdollisuus kieltaa rekisterinpitajaa kayttamasta

julkisia nimi- ja osoitetietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta
suoramarkkinointia seka henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten.

Rekisterinpitdja ei harjoita ko. lainkohdan mukaista toimintaa, joten

erillista kieltopyyntda ei tarvita. Jarjestelmassa olevat tiedot ovat salassa
pidettavia.
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