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REKISTERISELOSTE
Henkildtietolaki (523/15959) 10 §

Avaa kayttdohje 7

Rekisterinpitajan nimi
Kirkkonummen kunta / konsernihallinto {/ henkildstoyksikka

Lahiosoite Postinumero Postitoimipaikka
PL 20 /Ervastintie 2 02401 Kirkkkonummi
Sahkdpostiosoite Puhelin
kirkkonummen kunta@kirkkonummi fi 09-29671

Muut yhteystiedot

KL-Kuntarekry Oy (Toinen Linja 14, 00530 Helsinki) vastaa jarjestelman teknisesta toimivuudesta
toimien Kuntarekry fi -rekisterin paayllapitajana ja vastaten henkiltietojen kasittelystd talta osin
(lokitiedot, varmuuskopioinnit, havittaminen).

KL-Kuntarekry Oy / Tuula Murminen Sahkdposti: etunimi.sukunimi(at)kuntarekry fi

Varahenkild: Risto Kékkd Sahkdposti: etunimi.sukunimi(at)kuntarekny fi

Mimi
Ulla Wayrynen, henkildstdsuunnittelija

Lahiosoite Postinumero Postitoimipaikka
Ervastintie 2 02400 Kirkkonummi
Sahkopostiosoite Puhelin
ulla.vayrynen@kirkkonummifi 040 1269511
Muut yhteystiedot

Kirs-Maj Collin toimistosihteen, kirs-maj.collin@kirkkonummifi puh 050 414 0566

Rekisterin nimi
Kuntarekry fi

Henkilétieto]jen kasitelyn tarkoitus

Kuntarekry fi palvelun tydnhakijatietokanta, joka koostuu kohdistetuista reknytoinneista,
sijaisrekrytoinneista ja avoimista rekrytoinneista kertyvista tydnhakijatiedoista.

Palvelussa toimil kaksi en jrjestelmad; verkkosivuston julkaisujarjestelma ja rekrytointijarjestelma.
Verkkosivustolla eli julkaisujarjestelméssd kuntatydnantajat julkaisevat avoimia tydpaikkoja, jotka
poistuvat julkaisujarjestelmastd automaattisesti, kun hakuaika paattyy. Verkkosivuston
Julkaisujérjestelmaan ei synny henkildtietorekisteria.

Tydénhakijat voivat jattda reknytointijarjestelmaan tydhakemuksensa. Rekrytointijarjestelmain kertyy
tydnhakijoiden henkildtietoja hakemusten jattdmisen mydta. Reknytointijarjestelméssa kuntatydnantajat
kasittelevat tydnhakijoiden hakemuksia hakemusten vastaanotosta valintaesityksen tekemiseen.
Henkildtietojen kasittely perustuu henkildtietolain 523/1999, tydelaman tietosuojalain 759/2004 ja
arkistolain 831/1994 maaraysten ja ohjeiden mukaiseen tydnhakijoiden tietojen kasittelyyn, sdilytykseen
ja poistoon palveluun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden rekrytoinneissa.

Tydénhakijalla on oikeus saada tarkistaa itsestaan tallentamansa tiedot tai tiedot, jotka hanestd on
jarjestelmaan tallennettu. Tyénhakijalla on oikeus turvautua henkilétietolaissa mainittuihin oikeuksiinsa.
Asiaa koskevat pyynnit tulee osoittaa rekisterinpitjana toimivalle tydnantajalle, jolle tyéhakemus on
osoitettu. Tyénhakijan tietojen rekisterinpitdjd on kunta jonka rekrytointiin tySnhakija on jattanyt
hakemuksensa ja /tai kunta, johon tyénhakija on osoittanut kiinnostuksensa. Tyénhakija voi itse
paivittda jarjestelmaan tallentamiaan tietoja. Kohdistettuun hakuun kirjattuja tietoja ei voi paivittaa
hakuajan paattymisen jalkeen. Muuttuneet yhteystiedot tydhakija voi paivittad néissakin tilanteissa.
Muut tietojen korjaamista koskevat pyynnit tulee osoittaa tySnantajalle.



e

SeFakel 2012

Kirkkonummen kunta REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (5231999310 §

Rekisterintietosisatd

Rekrytointijarjestelmaan tallentuvat tydnhakijan tiedot riippuen siitd, mita tietoja tyénantaja
kohdennetuissa reknytoinneissa hakulomakkeella kysyy ja mité tietoja tydnhakija itsestian tallentaa.
Tydnhakijan on mahdollista tallentaa Avoin hakemus kuntiin ja Hakemus keikkatdihin hakulomakkeille
seuraavat tiedot itsestdan: nimi, yhteystiedot, tydkokemus, suoritetut tutkinnot, lisa- ja
taydennyskoulutus, osaamiset, hakemus teht&vdan vapaa tekstikenttd, kunnat, organisaatiot ja
tehtavialueet, joihin tydnhakija oscittaa kiinnostuksensa, mahdollinen hakijan littdma litetiedosto,
tydnhakijan maarittdma hakemuksen sailytysaika seka keikkalaiseksi iimoittautuvan kaytettdwyystiedot.
Avoimeen hakupalveluun ja Keikoille kuntiin -palveluun  jatettyja hakemuksia voivat lukea ja kasitella ne
kuntatydnantajat, joihin tydnhakija on hakemuksessaan osoittanut kiinnostuksensa, ja joilla on oikeus
lukea ja kasitelld avoimia hakemuksia.

Avoimen keikoille kuntiin hakemuksen jttAneen tydnhakijan tiedot ovat tydnantajien kiytettavissa 6 kk
siitd, kun tydnhakija on viimeksi p&ivittdnyt avointa hakemustaan. Tyénhakijat vastaavat omien
tietojensa paivittdmisesta ja kaytettdwyystietojensa yllapidosta.

Jos tydnhakija haluaa hakemuksensa olevan aktivinen 6 kk:n jélkeen, han voi paivittdd hakemuksensa.
Jarjestelma [ahettad tydnhakijalle automaattisesti viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta
ennen kuin hakemus vanhenee. Jos hakija ei paivitd keikkatyd hakemustaan, sailyy se 6 kk:n
voimassaclon jalkeen jarjestelméssa 2 vuotta. Hakemukset havitetdan rekisterdityneiden tydnantajien
jaftai KL-Kuntarekry Ovy:n toimesta. Vuosittain havitetadn jarjestelmista ne hakemukset, joiden
vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana. Jos kayttajatunnusta ei ole kiytetty
kahteen vuoteen, hawitetddn sekd kayttdjatunnus ettd hakijan hakemustiedot.

Avoimen hakemuksen kuntiin jattAneen tydnhakijan tiedot ovat tydnantajan kaytettdvissa hakijan
maarittdmaan paivamasrain astio Jarjestelma lahet

Saanndnmukaisettietolahteet

Saanngnmukaisena tietolhteend ovat Kuntarekny fi palvelun kayttajiksi rekisterdityneet tydnhakijat.
Kuntatydnantajat vastaavat tydnhakijoiden tietojenkasittelysta rekntointijarjestelméssa.

Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset
Tietoja ei luovuteta.

Henkildtietoja ei luovuteta suoramainontaa, suoramarkkinointia, etamyyntia, markkina- tai
mielipidetutkimusta tai henkilématrikkeleita varten.

Tietojen siirto EL:n tai ETAN ulkopualelle
Tietoja ei luovuteta.
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Rekisterin suojauksen periaattest (4) manuaalinen aineisto

Kuntarekryn tydnhakijatietokannasta el synny yhtena rekisterinpitdjand toimivalle KL-Kuntarekry Oy:lle
manuaalista aineistoa. Rekisterinpitajind toimiville kuntatydnantajille manuaalista aineistoa syntyy.
Rekisterin kayttd on rajattu kéyttovaltuuksin ja rekisterin kiyttétapahtumat rekisterdityvat
rekrytointijdrjestelman lokitietoihin, joiden kasittelystd vastaa pafosin KL-Kuntarekry Oy Rekisterid voi
kayttda vain henkildkohtaisella kayttajdtunnuksella ja salasanalla rajatuin oikeuksin. Rekisterdityneen
tyanhakijan tietoihin p&asevat ne rekisterdityneet tydnantajat, joiden organisaatioon tyéhakemus
kohdistuu. Tydnhakijan kayttajatunnuksilla tydnhakija voi kasitelld vain omia henkildtietojaan. Omilla
kayttajatunnuksillaan tyénhakija woi myds muokata ja paivittda omia tietojaan.

kL-Kuntarekry Oy:ssé tydskentelevat rekmytointijdrjestelman valtakunnalliset paakayttdjat nakevat
tydnhakijoiden hakemukset tydnantajien tukipalvelupyyntéihin vastatessaan. Rekisteriin talletetut
henkildtiedot on s&&detty salassa pidettdvksi JulkL 24 § 32 mukaisesti (perhesuhteet, harrastukset,
poliittinen vakaumus). Kasittelyssa noudatetaan Henkilétietolain 32 § sucjaamisvelvoitteita ja 33 §
vaitiolovelvollisuutta.

Tydnantajat vastaavat mahdollisten manuaalisten hakemusten sailyttdmisesta ja havittdmisestd omien
arkistonmuodostussuunnitelmiensa mukaisesti. Rekrytoitujen tyénhakijoiden hakemukset
kuntatydnantajat ovat velvoitettuja sailyttdmaan pysyvasti. Valitsematta jd&neiden hakijoiden
hakemuksia saa sailyttaa kunkin kunnan asettaman ma&riajan mukaisesti kuitenkin vahintdan kaksi
vuotta ArkL 8 § huomioiden.

Seka sahkbinen ettd manuaalinen tietojen siilytys ja havittdminen tapahtuu arkistolain 831/1994 8 &n
perusteella annettujen ohjeiden mukaisesti.

Rekisterin suojauksen periaatteet (B) ATK I kasiteltavattiedot

Jarjestelmaan rekisterdityneet tydnantajat vastaavat hakemusten ja tydnhakijoiden tietojenkasittelysta
ja hakemusten sailytyksesta kohdistettujen reknytointien ja sijaisrekrytointien osalta seké niiden
avointen ja keikkatydhakemusten osalta, jotka tydnhakijat ovat heille jarjestelmassa osoittanest.
Hakemukset havitetdan rekisterdityneiden tydnantajien jaftai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta. Miiden
avointen hakemusten osalta, joita ei ole osoitettu mihink&an kuntaan tai organisaatioon, havittamisesta
vastaa yksin KL-Kuntarekry Oy. Kohdistetuissa reknytoinneissa valitsematta ja&neiden tydnhakijoiden
hakemukset sdilyat jarjestelmissa 2 vuotta reknytoinnin paattymisen jalkeen. Hakemukset havitetdan
rekisterdityneiden tydnantajien jaftai KL-Kuntarekry Oy:ntoimesta. Vuosittain havitetaan jarjestelmasta
ne hakemukset, joiden vAhimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana. Jos
kayttajatunnusta ei ole kaytetty kahteen vuoteen, havitetdsn sekd kayttajatunnus ettd hakijan
hakemustiedot. Tydnantajat haastattelevat ja valitsevat sijaiset “keikkatydhon®™. TAman jalkeen sijainen
yllapitaa omia kaytettawyystietojaan jarjestelman kalenterissa. Jos sijainen merkitsee itsensa tilaan “Ei
kaytettavissa™, han ei tule mukaan sijaishakuihin. Jos sijaiseksi hyvaksytty henkild ei paivita tietojaan 6
kk-een, hanen tietonsa muuttuvat tilaan “ei kaytettavissa™. Jos sijainen on tilassa "Ei kaytettavissad”
kaksivuotta viimeisestd kaytettavissa oloajasta laskettuna, hanen tietonsa havitetian jarjestelmasta
kyseisen tydnantajan jaltai KL-Kuntarekry Ovy:n toimesta.

WVuosittain havitetdan jarjestelmastd ne hakemukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt
edellisen vuoden aikana. Jos kayttajatunnusta ei ole kaytetty kahteen vuoteen, hawitetdan seka
kayttajatunnus etta hakijan hakemustiedot.

KL-Kuntarekry Oy vastaa tietojen varmuuskopicinnista seka niiden sailyttAmisesta kunkin reknytoinnin
kohdalla kaksiwuotta.

Ohjelman rekisteriseloste laytyy myds www kuntarekry fi Tietoturva-sivulla.

Lahetetyt lomakkeet s3ilytetadn kunnan kirjaamossa yleisdn saatavilla. Muutoksista rekisteriselosteessa pyydetaan
tavitAmaan uusirekisteriseloste.

Laheta Tallenna Tulosta
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