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1. Rekisterinpitaja

lisalmen kaupunki

Toimialajohtaja: Kaupunginjohtaja Jarmo ronkainen
Vastuualueen paallikko / yksikon esimies:
Henkilostopaallikkd Sinikka Laatikainen

Yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkoposti, fax)
PL 10, 74101 lisalmi

Puh. (017) 272 31, faksi (017) 824 339
Sahkoposti: etunimi.sukunimi@iisalmi.fi

2. Rekisterin
yhteyshenkil6t

Rekisterin yhteyshenkilo ja yhteystiedot:
Sanna Kouvalainen, henkilostdassistentti
puh. 040 489 4025, sanna.kouvalainen@iisalmi.fi

Tietosuojavastaava ja yhteystiedot:
Kirsi Hukkanen, asiakas- ja tietopalvelukoordinaattori
Puh. 040 489 4975, kirsi.hukkanen(a)iisalmi.fi

3. Rekisterin nimi

Tybdnhakija- ja sijaisrekisteri
- Kuntarekry- ja KuntaHR-jarjestelma

4. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus /
henkildtietojen
kasittelyn laillinen
perusta

1. Henkil6tietojen kasittelyn laillisena perusteena on (artikla 6)
[] asiakassuhteen tai jasenyyden hoitaminen
(sopimuksen edeltavat toimenpiteet ja taytantddnpano)
[] yleista etua koskevan tehtavéan suorittaminen,
julkisen vallan kaytto
X lakisaateisen velvoitteen noudattaminen,
esim. perusopetus, varhaiskasvatus
X rekisterdidyn antama suostumus
[ ] kasittely on tarpeen rekistersidyn tai toisen luonnollisen
henkilon elintarkeiden etujen suojaamiseksi

2. Henkilétietolain 4 luvun mukainen henkildtietojen kasittely
erityisia tarkoituksia varten (tutkimus, tehtava jne. nimettava tai
muutoin yksiloitava):

tutkimus

tilasto

viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava

henkilomatrikkeli

sukututkimus

suoramarkkinointi

luottotietotoiminta
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5. Rekisterin tietosiséaltd
mité tietoja rekisterdidysta
keratédan, kuvaus
rekisteroityjen ryhmista ja
henkilttietoryhmista

Kuntarekry/KuntaHR —jarjestelman perusasennuksessa
muodostuu tyypillisesti seuraavia hakijoiden henkilotietoryhmia:
 Tunnistautumistiedot (kayttajatunnus, salasana)

* Perushenkil6tietoja

* Yhteystietoja

» Tyokokemus-, tutkinto- ja koulutustietoja

» Osaamistietoja

» Rekrytointiprosessin aikaisia luokituksia, kommentteja ja
arviointeja sekéa viestintaa hakijan kanssa

* Muuta "yleistietoa” (harrastuksia, luottamustehtavia jne)
* Jarjestelman kayttotietoa (Audit trailit ja lokit)

Kuntarekry/KuntaHR-jarjestelman kayttotarkoitus lisalmen
kaupungilla:

 TyOntekijoiden rekrytointi ja sijaisrekrytointi

* Tyontekijoiden henkilosto- ja palvelusuhdetietojen hallinta
* TyoOntekijoiden koulutuksien ja osaamisen kehittdmisen
suunnittelu ja hallinta

* Em. asioiden raportointi

6. SAanndnmukaiset
tietolahteet

Kuntarekry.fi ja KuntaHR -jarjestelman palvelun kayttajaksi
rekisterdityneet henkilot. Jarjestelmaan kirjautuneet vastaavat
omasta tietojenkasittelystaan jarjestelméassa ja lisalmen kaupunki
vastaa omien tyOnantajatietojen ja tydnhakijoiden kasittelysta
jarjestelmassa.

7. Tietojen sdannon-
mukaiset luovutukset

X Eiluovuteta

[ ] Tietoja luovutetaan tarpeen vaatiessa
Mihin:
Milla perusteella:

[ ] Luovuttamistapa:
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tietojen siirto Euroopan
unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

[ ] Tietoja luovutetaan Euroopan Unionin tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle, mihin:

[ ] Kansainvéliselle jarjestolle, mille:

[ ] Luovuttamistapa:
Suojatoimet:

8. Henkildtietojen
sailytysaika
(eri tietoryhmien poistamisen
suunnitellut maaraajat)

Seka sahkodinen ettd manuaalinen tietojen sdilytys ja havittaminen
tapahtuu arkistolain 831/1994 8 8:n perusteella annettujen
ohjeiden mukaisesti.

TyBnantajana jarjestelmaan rekisteroitynyt lisalmen kaupunki
vastaa hakemusten ja tyonhakijoiden tietojenkasittelysta ja
hakemusten sailytyksesta kohdistettujen rekrytointien ja
sijaisrekrytointien osalta seka niiden avointen ja
keikkatybhakemusten osalta, jotka tydnhakijat ovat lisalmen
kaupungille jarjestelméassa osoittaneet. Hakemukset havitetdéan
lisalmen kaupungin ja/tai FCG Talent Oy:n toimesta. Niiden
avointen hakemusten osalta, joita ei ole osoitettu mihinkaan
kuntaan tai organisaatioon, havittamisestéa vastaa yksin FCG
Talent Oy.

Valittujen tydnhakijoiden hakemukset ovat Arkistolaitoksen
paatéksen mukaan kaupungin sailytettava pysyvasti, ja ne
tulostetaan/siirretaan sahkoiseen sailytysjarjestelmaan
rekrytoinnin paatyttya. Valitsematta jaaneiden tyonhakijoiden
hakemukset sailyvat jarjestelméssa 2 vuotta rekrytoinnin
paattymisen jalkeen ja jarjestelmasta havitetddn vuosittain ne
hakemukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen
vuoden aikana. lisalmen kaupunki vastaa mahdollisten
manuaalisten hakemusten sailyttamisesta ja havittdmisesta oman
arkistonmuodostussuunnitelmansa mukaisesti. Jos
kayttgjatunnusta ei ole kaytetty kahteen vuoteen, havitetaan
kayttajatunnus etta hakijan hakemustiedot.

Avoimelle keikoille hakemuksen jattdneen tydnhakijan tiedot ovat
tyOnantajan kaytettavissa 6 kk siitd, kun tydnhakija on viimeksi
paivittanyt avointa hakemustaan. Jos tyonhakija haluaa
hakemuksensa olevan aktiivinen 6 kk:n jalkeen, han voi paivittaa
hakemuksensa. Jarjestelma lahettaa tyonhakijalle automaattisesti
viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen kuin
hakemus vanhenee. Jos hakija ei paivita keikkatyt hakemustaan,
sailyy se 6 kk:n voimassaolon jalkeen jarjestelmassa 2 vuotta.
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asti. Jarjestelma lahettaa tyonhakijalle automaattisesti viestin
hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen kuin
hakemus vanhenee. Tytnhakijat vastaavat omien tietojensa
paivittamisesta. Jos tyonhakija ei paivitd avointa hakemustaan,
sdilyy se tyonhakijan maarittdman paivamaaran jalkeen
jarjestelmassa 2 vuotta.

lisalmen kaupunki haastattelee ja valitsee sijaiset "keikkaty6hon”.
Taman jalkeen sijainen yllapitaa omia kaytettavyystietojaan
jarjestelman kalenterissa. Jos sijainen merkitsee itsensa tilaan "Ei
kaytettavissa”, han ei tule mukaan sijaishakuihin. Jos sijaiseksi
hyvaksytty henkil6 ei paivita tietojaan 6 kk:een, hanen tietonsa
muuttuvat tilaan "ei kaytettavissa”. Jos sijainen on tilassa "Ei
kaytettavissa” kaksi vuotta viimeisesta kaytettavissa oloajasta
laskettuna, hanen tietonsa havitetaan jarjestelmasta.

FCG Talent Oy vastaa tietojen varmuuskopioinnista seka niiden
sailyttamisesta kunkin rekrytoinnin kohdalla kaksi vuotta.

9. Rekisterin suojauksen
periaatteet X Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytolta
X Rekisteritietojen kayttoa valvotaan.
Xl Tiedot ovat saadetty salassa pidettéavaksi
(JulkL / Eu-tietosuoja-asetus artikla 9 erityiset tiedot)
X Tiedot ovat osittain salassa pidettavia

(henkildtiedot suojattu, muu tieto julkista)

A. Manuaalinen aineisto
X] Valvonnan alaisena, lukitussa kaapissa / arkistossa
[] Muulla tavoin, miten:

B. Sahkoisesti talletetut tiedot

X Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat

Xl Palomuurisuojaukset

X Tietojen kayttda valvotaan

X Vvarmistukset, millaiset: varmuuskopiointi
*esim. henkil6tiedot huomioitu ja niiden kaytto rajoitettu
tiedonhallintajarjestelmalla, varmuuskopiointi

10. Automaattinen

paatoksenteko tai X Ei sisalla
profilointi [] Sisaltaa
(kasittelylogiikka seka sen Millaista kasittelya ja kuvaus sen tarkoituksesta:

merkitys ja seuraukset
rekisterdidylle)
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11. Henkil6tietojen kasittelyyn liittyvat rekisterdidyn oikeudet

11.1 Rekisterdidyn oikeus | Rekisterdidylla on oikeus henkil6kohtaiseen erityiseen tilanteeseensa

vastustaa henkilo- littyen vastustaa itseensa kohdistuvaa profilointia ja muita

tietojen kasittelya kasittelytoimia, joita lisalmen kaupunki kohdistaa rekisterdidyn

(art. 21 vastustamis- henkil6tietoihin siltéa osin, kun tietojen kasittelemisen perusteena on
oikeus) kaupungin ja rekisterdidyn valinen asiakassuhde. Rekisteroity voi esittaa

vastustamista koskevan vaatimuksensa tdman tietosuojaselosteen
kohdan 12 mukaisesti. Rekisterdidyn tulee vaatimuksen yhteydessa
yksiloida se erityinen tilanne, johon perustuen hén vastustaa kasittelya.
lisalmen kaupunki voi kieltaytya toteuttamasta vastustamista koskevaa
pyyntoa laissa saadetyin perustein.

Rekisteroity voi antaa lisalmen kaupungille suoramarkkinointia koskevia
suostumuksia tai kieltoja kanavakohtaisesti mukaan lukien
suoramarkkinointitarkoituksiin tapahtuva profilointi.

11.2 Rekisterdidyn oikeus | Rekisterdidylla on oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat
saada paasy tietoihin |iimoitettuaan saada tietaa, mita hanta koskevia tietoja tahan rekisteriin

(tarkastusoikeus ja on talletettu tai, ettei rekisterissé ole hantéa koskevia tietoja.

oikeus siirtaa tiedot Rekisterinpitajan tulee samalla ilmoittaa rekisterdidylle rekisterin
jarjestelméasta toiseen, | S@@nnonmukaiset tietolahteet seka mihin rekisterin tietoja kaytetaan ja
art 15 ja 20) saannonmukaisesti luovutetaan.

Rekisteroidyn, joka haluaa tarkastaa itsed&n koskevat tiedot edellisessa
kappaleessa kuvatulla tavalla, on esitettava tata tarkoittava pyynto
lisalmen kaupungin rekisterista vastaavalle henkildlle omakéatisesti
allekirjoitetussa tai sita vastaavalla tavalla varmennetussa asiakirjassa.

Rekisteroidylla on oikeus saada hanta koskevat henkilotiedot, jotka han
on toimittanut rekisterinpitdjélle, jasennellyssa, yleisesti kaytetyssa ja
koneellisesti luettavassa muodossa, ja oikeus siirtda kyseiset tiedot
toiselle rekisterinpitajélle, jos kasittely perustuu suostumukseen tai
rekisterinpitajan ja rekisterdidyn valiseen sopimukseen, ja kasittely
suoritetaan automaattisesti. Oikeutta siirtaa tietoja jarjestelmasta toiseen
ei sovelleta viranomaistoimintaan, ainoastaan julkishallinnon
vapaaehtoisten tehtavien rekistereihin ja jarjestelmiin.

11.3 Oikeus Mikali henkil6tietojen kasittelyn oikeusperustana on rekisterdityjen
suostumuksen antama suostumus, on rekisteroéidyilla myds oikeus suostumuksen
peruuttamiseen peruuttamiseen. Suostumuksen peruutusta tai kasittelyn vastustamista

koskeva pyyntd on esitettava rekisterinpitéjan rekisterista vastaavalle
henkildlle omakatisesti allekirjoitetussa tai sité vastaavalla tavalla
varmennetussa asiakirjassa, joka tulee esittaé rekisterinpitajan
kohdassa 2. nimeamaélle edustajalle.
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11.4 Tiedon korjaaminen,
poistaminen ja k&sit-
telyn rajoittaminen
(art 16-18)

Rekisterinpitdjan on omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynnosta
korjattava, poistettava tai taydennettava henkiltietojarjestelmaén
siséltyvia henkilttietoja, mikali ne ovat virheellisid, tarpeettomia,
puutteellisia tai vanhentuneita tietojenkasittelyn ja -keruun tarkoituksen
osalta.

Rekisterinpitdjan on myds estettava tallaisten tietojen levittdminen,
mikali tdama voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden tai hanen
oikeuksiensa suojan.

Rekisterinpitajan on myos rekisterdidyn vaatimuksesta rajoitettava
kasittelya

o mikali rekistergity on kiistanyt henkildtietojensa
paikkansapitavyyden,

o mikali rekistergity on esittanyt vaitteen kasittelyn
lainvastaisuudesta ja rekisterodity on vastustanut henkilGtietojen
poistamista ja vaatinut sen sijaan niiden kayton rajoittamista, tai

o mikali rekisterinpitja ei enda tarvitse kyseisia henkilotietoja
kasittelyn tarkoituksiin, mutta rekisteroity ilmoittaa tarvitsevansa
niitd oikeudellisen vaateen laatimiseksi, esittamiseksi tai
puolustamiseksi tai

o mikali rekisterdity on vastustanut henkilGtietojen kasittelya
tietosuoja-asetuksen nojalla odotettaessa sen todentamista,
syrjayttavatko rekisterinpitajan oikeutetut perusteet rekisterdidyn
esittamat perusteet.

Jos rekisterinpitdja on rajoittanut kasittelya mainituilla perusteilla,
rekisterinpitajan on tehtava rekisteroidylle ilmoitus, ennen kuin kasittelya
koskeva rajoitus poistetaan.

Jollei rekisterinpitgja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
korjaamisesta, hanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei
ole hyvaksytty. Rekistergity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun /
tietosuojaviraston kasiteltavaksi.

Rekisterinpitajan on ilmoitettava tiedon korjaamisesta sille, jolle
rekisterinpitaja on luovuttanut tai jolta rekisterinpitgja on saanut
virheellisen henkil6tiedon. limoitusvelvollisuutta ei kuitenkaan ole, jos
ilmoittaminen on mahdotonta tai vaatii kohtuutonta vaivaa.

11.5 Rekister6idyn oikeus
tehdéa valitus valvon-
taviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus toimivaltaiselle valvonta-
viranomaiselle, jos rekisterinpitja ei ole noudattanut toiminnassaan
soveltuvaa tietosuojasaantelya.

12. Yhteydenotot ja
lomakkeet

Rekisteritietojen tarkastus-, korjaamis-, poisto- ja tdydennyspyynto-
lomakkeet lI0ydat verkosta osoitteesta:
http://www.iisalmi.fi/rekisteriselosteet

Pyynnot ja ilmoitukset tulee esittda lisalmen kaupungille
lisalmen kaupunki, PL 10, 74101 IISALMI, tai kirjaamo@iis
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