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EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679)
Tietosuojalaki 1050/2018

1. Rekisterin nimi

Kotkan kaupunki, Kuntarekry.fi ja kuntarekrytointi.fi -palvelut

2. Rekisterinpitaja

Kotkan kaupunki, henkiléstoasioiden yksikko
Laivurinkatu 4, 48100 Kotka
Kauppakatu 3 A, 48100 Kotka

3. Rekisteriasioista
vastaava henkilo
(rekisterinpitajan
edustaja)

Uusitalo Minna, henkiléstojohtaja

minna.uusitalo@kotka.fi

4. Yhteyshenkilot
rekisteriasioissa

Asplund Riitta
Bly Raija
Kiveld Johanna
Mussalo Mia

rekry@kotka.fi

5. Organisaation
nimittama
tietosuojavastaava

Reihe Juha, tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@kotka.fi

6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on Kotkan kaupungin
henkildstdn rekrytointi ja maaraaikaisiin tydsuhteisiin palkattavien
tyonhakijoiden (sijaisrekrytointi) hakeminen. Tyonhakijatietokanta
koostuu kohdennetuista rekrytoinneista ja sijaisrekrytoinneista
kertyvista tyonhakijatiedoista.
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Tydnhakija voi osoittaa mielenkiintonsa maaraaikaisiin sijaisuuksiin
Sijaisuudet Kotkan kaupungissa ilmoituksen, avoin hakemus kuntiin tai
hakemus keikkatéihin polkujen kautta. Avoimen hakupalvelun ja
keikoille kuntiin -palveluun jatetyssa hakemuksessa tyonhakija osoittaa
mielenkiintonsa tiettyihin tyénantajiin ja hakemuksia voi kasitella ja
lukea sellaiset kuntatydnantajat, joihin tydnhakija on osoittanut
kiinnostuksensa ja joilla on oikeus lukea ja kasitella avoimia hakemuksia.

Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmaa, verkkosivuston
julkaisujarjestelma ja rekrytointijarjestelma. Verkkosivustolla eli
julkaisujarjestelmassa Kotkan kaupunki julkaisee avoimia tydpaikkoja,
jotka poistuvat julkaisujarjestelmasta automaattisesti hakuajan
padtyttya. Rekrytointijarjestelmdssa Kotkan kaupunki kasittelee
tyonhakijoiden hakemuksia niiden vastaanotosta valintaesityksen
tekemiseen. Rekrytointijarjestelmaan keraantyy rekisterodityneiden
tyonhakijoiden henkil6tietoja hakemuksen jattamisen myoéta.

Jarjestelmasta lahetettdessa tekstiviesteja, toimii FCG Talent Oy:n
alihankkijana toimiva operaattori henkiltietojen kasittelijana. FCG
Talent Oy vastaa alihankkijansa toiminnasta Kotkan kaupungille. Lisdksi
FCG Talent Oy:ssa tyoskentelevat rekrytointijarjestelman
valtakunnalliset paakayttajat nakevat tyonhakijoiden hakemukset
tyonantajien tukipalvelupyyntoéihin vastatessaan.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperusteena on EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 6 artiklan (1 mom.) mukaisesti:

e sopimus (b-kohta)

e rekisterdidyn antama suostumus (a-kohta)

Tietoja voi kdyttaa myds rekisterinpitajan oman toiminnan suunnittelu-,
kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

7. Rekisterin tietosisalto Rekisteri koostuu tyonhakijan eli rekisterdidyn henkilokohtaiseen
tyonhakijaprofiiliin lisddmista tiedoista seka kuntarekry.fi-palvelun
kayttajatunnuksesta ja salasanasta. Rekisterdity voi itse muuttaa profiiliin
tallennettuja tietoja. Kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeen
kysymykset vaihtelevat avoimessa haussa olevan tehtdavan mukaan.
Rekrytointijarjestelmaan tallentuu tyonhakijoiden itsestaan tyonhakua




Tietosuojaseloste 3 (6)

EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679)
Tietosuojalaki 1050/2018

varten ilmoittamat tiedot mm. nimi, yhteystiedot, tyékokemus, tutkinnot,
lisa- ja tdydennyskoulutus sekd osaaminen.

Sijaisuudet Kotkan kaupungissa hakulomakkeella tyonhakija voi tallentaa
tietoja itsestdaan: nimi, yhteystiedot, tydkokemus, tutkinnot, lisa- ja
taydennyskoulutus, tehtavaalueet joihin tydnhakija osoittaa
kiinnostuksensa, mahdollinen liitetiedosta, tydonhakijan maarittama
hakemuksen sdilytysaika ja kdytettavyystiedot. Henkildiden ilmoittamia
tietoja kaytetdaan tyésopimuksen laatimisessa WebTallennus -
jarjestelmassa.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat osittain salassa pidettavia.

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Julkisuuslaki § 24

Ty6nantajan oikeutetun edun nimissd hakemustiedot sdilytetdén 2 vuotta
sen jélkeen kuin pddtos rekrytoinnista tehty mm. oikaisuvaateiden vuoksi.
Perusteluina esim. Arkistolaki 831/1994 8 §, Laki naisten ja miesten
vdlisestd tasa-arvosta 206/1995 ja A 773/1998, Laki yksityisyyden
suojasta tyéeldmdssd 24 § (syyteoikeus 2 vuotta), Kuntalaki 365/1995

8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Ei sadnnonmukaisia luovutuksia.
Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sdilytysajat

FCG Talent Oy anonymisoi automaattisesti rekisterinpitajana olevien
tyonantajien avoimiin tyopaikkoihin jatetyt hakemukset kahden (2)
vuoden kuluttua sen jalkeen, kun tydnantaja on paattanyt rekrytoinnin
kasittelyn tekemalla rekrytoinnille paattamistoiminnon. Mikali
padttamistoiminto jatetaan tekematta, jarjestelma paattaa rekrytoinnin
automaattisesti vuoden kuluttua tyopaikan hakuajan paattymisen jdlkeen.
Tallaisessa tapauksessa hakemus siis sailyy jarjestelméassa kolme (3)
vuotta hakuajan paattymisesta.

Lahettamattomat tydhakemukset poistetaan automaattisesti kuuden (6)
kuukauden kuluttua.
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Avoimissa tydhakemuksissa kayttdja maarittelee itse, mihin saakka hanen
avoin tyohakemuksensa on kaytettavissa. Kayttdjan valitsema
tyohakemuksen sailytysaika on minimissdan yksi (1) vuorokausi ja
maksimissaan kaksi (2) vuotta.

Rekrytoinneissa valitun osalta hakemus liitteineen sdilytetaan
tulostettuna pysyvasti.

10. Henkil6tietojen
tietolahteet

Tietolahteena ovat Kuntarekry.fi palvelun kayttajiksi rekisterdityneet
tyonhakijat.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Henkil6tietoja kasitelldan Kuntarekry.fi tydnhakijatietokannassa, joka
koostuu kohdistetuista rekrytoinneista, sijaisrekrytoinneista ja avoimista
rekrytoinneista kertyvista tyonhakijatiedoista. Palvelussa toimii kaksi eri
jarjestelmaa; verkkosivuston julkaisu- ja rekrytointijarjestelma.
Ansiovertailuun kdytettava yhteenvetolista sdilytetddn 10 vuotta Halli
asiakirjanhallinta jarjestelmassa.

B. MANUAALINEN AINEISTO:
Rekrytoinnissa valitun osalta hakemus liitteineen tulostetaan
manuaaliseen arkistoon.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkdinen aineisto

Kuntarekry -jarjestelman kayttéoikeudet perustuvat henkilokohtaiseen
kayttajatunnukseen ja salasanaan. Jarjestelman kaytto on rajattu
kayttooikeuksin ja niiden kadyttda valvotaan. Kayttéoikeudet myonnetaan
tehtava- ja rekrytointikohtaisesti. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja
tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.

B. Manuaalinen aineisto
Arkistoissa ja yksikdissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
sailytetaan lukittavissa kaapeissa.
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12. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15,
henkilotietolaki 26 — 28 §)

Rekisteroidyllad on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkil6tietoja kasitellaan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynndsta jaljennds kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Madaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
on ilmoitettava rekisterdidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnén
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttdaa muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd EUn yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15-22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niitd esitetaan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea. Ndissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnoén ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

13. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot.
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asetuksen artikla 16,
henkilotietolaki 29 §)

Puutteelliset tiedot rekisterdidylld on oikeus saada tdydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilétietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemista, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyyntolomake I6ytyy osoitteesta https://www.kotka.fi/kotkan-
kaupunki/tietosuoja/ (henkilorekisteritietojen korjaamispyyntélomake).
Lomakkeen voi tilata myds Kotkan kaupungin kirjaamosta 05 234 4218 tai
05 234 5224,

14. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hdanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tatd asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.




