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Tietosuojaseloste
1. Rekisterin nimi Kuntarekry-jarjestelma
2. Rekisterinpitaja Kotkan kaupunki, henkilostoasioiden yksikko
3. Rekisteriasioista Minna Uusitalo, henkiléstojohtaja
vastaava henkilo
(rekisterinpitajan
edustaja)
Yhteystiedot
Uusitalo, 040 159 0899, minna.uusitalo@kotka.fi
4. Yhteyshenkilot Nimi ja tehtdvdnimike
rekisteriasioissa Mia Mussalo, hr-koordinaattori
Laura Juranko, hr-koordinaattori
Johanna Kiveld, hr-asiantuntija
Yhteystiedot
rekry@kotka.fi
Mussalo, 040 352 4737
Juranko, 040 823 4117
Kiveld, 040 745 3469
5. Organisaation Nimi ja tehtdvénimike
nimittama Tietosuojavastaavaa

tietosuojavastaava

Yhteystiedot

Kustaankatu 2, 48100 Kotka
tietosuojavastaava@kotka.fi
040 668 1630

6. Henkilotietojen Rekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on Kotkan kaupungin
kasittelyn tarkoitukset ja henkiloston rekrytointi ja maaraaikaisiin tyosuhteisiin palkattavien
kasittelyn oikeusperuste tyonhakijoiden (sijaisrekrytointi) hakeminen. Ty6nhakijatietokanta
koostuu kohdennetuista rekrytoinneista ja sijaisrekrytoinneista
kertyvista tyonhakijatiedoista.

Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmaa, verkkosivuston
julkaisujarjestelma ja rekrytointijarjestelma. Verkkosivustolla eli
julkaisujarjestelmassa Kotkan kaupunki julkaisee avoimia tyopaikkoja,
jotka poistuvat julkaisujarjestelmasta automaattisesti hakuajan
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paatyttya. Rekrytointijarjestelmassa Kotkan kaupunki kasittelee
tyonhakijoiden hakemuksia niiden vastaanotosta valintaesityksen
tekemiseen. Rekrytointijarjestelmaan keraantyy tyénhakijoiden
henkilotietoja hakemuksen jattdmisen myota.

Lisaksi Grade Solutions Oy:ssa tydskentelevat rekrytointijarjestelman
valtakunnalliset paakayttajat nakevat tyonhakijoiden hakemukset
tyonantajien tukipalvelupyyntoéihin vastatessaan.

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

- sopimus (b-kohta)

- rekisterdidyn antama suostumus (a-kohta)

Tietoja voi kdyttaa myos rekisterinpitdajan oman toiminnan suunnittelu-,
kehittamis- ja tilastointitarpeisiin

7. Rekisterin tietosisalto

Rekisteri koostuu tydnhakijan eli rekisterdidyn henkil6kohtaiseen
tyonhakijaprofiiliin lisaamista tiedoista seka kuntarekry.fi-palvelun
kayttajatunnuksesta ja salasanasta. Rekisteroity voi itse muuttaa profiiliin
tallennettuja tietoja. Kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeen
kysymykset vaihtelevat haussa olevan tehtavan mukaan.
Rekrytointijarjestelmaan tallentuu tyonhakijoiden itsestdaan tydénhakua
varten ilmoittamat tiedot mm. nimi, yhteystiedot, tyokokemus, tutkinnot,
lisa- ja taydennyskoulutus sekda osaaminen.

Sijaisuudet Kotkan kaupungissa hakulomakkeella tyénhakija voi tallentaa
tietoja itsestdaan: nimi, yhteystiedot, tyokokemus, tutkinnot, lisa- ja
taydennyskoulutus, tehtavaalueet joihin tyonhakija osoittaa
kiinnostuksensa, mahdollinen liitetiedosta, tyonhakijan maarittama
hakemuksen sailytysaika ja kdytettavyystiedot.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Osa tiedoista on salassapidettavia.

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta, § 24

8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Henkildiden ilmoittamia tietoja kdytetdaan tyosopimuksen laatimisessa
WebTallennus -jarjestelmassa.

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.
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9. Tietojen sailytysajat

Tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Jarjestelma anonymisoi automaattisesti rekisterinpitdjana olevien
tyonantajien avoimiin tydpaikkoihin jatetyt hakemukset kahden (2)
vuoden kuluttua sen jalkeen, kun tydnantaja on paattanyt rekrytoinnin
kasittelyn tekemalla rekrytoinnille paattamistoiminnon. Mikali
paattamistoiminto jatetdaan tekematta, jarjestelma paattaa rekrytoinnin
automaattisesti vuoden kuluttua tyépaikan hakuajan paattymisen jalkeen.
Tallaisessa tapauksessa hakemus siis sailyy jarjestelmdassa kolme (3)
vuotta hakuajan paattymisesta.

Lahettamattomat tydhakemukset poistetaan automaattisesti kuuden (6)
kuukauden kuluttua.

Avoimissa tydhakemuksissa kayttaja madrittelee itse, mihin saakka hanen
avoin tydhakemuksensa on kadytettavissa. Kayttdjan valitsema
tyohakemuksen sdilytysaika on minimissaan yksi (1) vuorokausi ja
maksimissaan kaksi (2) vuotta.

Rekrytoinneissa valitun osalta hakemus liitteineen sailytetaan
tulostettuna pysyvasti.

10. Henkilotietojen
tietoldhteet

Tietoldhteena ovat Kuntarekry.fi palvelun kayttajiksi rekisteroityneet
tyonhakijat.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Henkilotietoja kasitelladan Kuntarekry -jarjestelmassa
tyonhakijatietokannassa, joka koostuu kohdistetuista rekrytoinneista,
sijaisrekrytoinneista ja avoimista rekrytoinneista kertyvista
tyonhakijatiedoista. Palvelussa toimii kaksi eri

jarjestelmaa; verkkosivuston julkaisu- ja rekrytointijarjestelma.
Hakemuksia tallennetaan myos Halli-asianhallintajarjestelmaan.

B. MANUAALINEN AINEISTO:
Paperiasiakirjat henkildstdasioiden yksikon arkistossa seka kaupungin
keskusarkistossa.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkdinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Kuntarekry -jarjestelman kayttooikeudet perustuvat henkil6kohtaiseen
kayttajatunnukseen ja salasanaan. Jarjestelman kaytto on rajattu
kayttooikeuksin ja niiden kayttda valvotaan. Kayttéoikeudet myonnetdan
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tehtava- ja rekrytointikohtaisesti. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja
tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.
Paakayttajilla on taydet oikeudet kaikkien tietoihin.

Tietojen suojauksen periaatteita ohjaa Kotkan kaupungin tietoturva- ja
tietosuojapolitiikka ja niista johdetut ohjeet.

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalista aineistoa sdilytetdan maaritetyssa paikassa lukkojen takana.
Manuaalista aineistoa havitetdan tietosuojasailioon, silppuriin tai
tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

12. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkildtietoja kasitelldan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitajan on toimitettava pyynnosta jaljennds kasiteltavista
henkildtiedoista. Jos rekisterdity pyytdaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

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

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

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka 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 esitetdan toistuvasti, rekisterinpitaja voi joko
a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai
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b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyynto osoitetaan asianmukaisella tietopyyntdlomakkeella Kotkan
kaupungin kirjaamoon kirjaamo@kotka.fi

Lomake l6ytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

13. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkil6tiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus.

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

Oikaisupyynto osoitetaan asianmukaisella lomakkeella Kotkan kaupungin
kirjaamoon kirjaamo@kotka.fi.

Lomake loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

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

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