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Henkilotietojen kasittely rekrytoinneissa Lahden kaupungilla

Tassa asiakirjassa kerrotaan, miten tietojasi kasitellaan, jos haet tydtehtavaan tai virkaan Lahden

kaupungille.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (2016/679), artiklat 13 ja 14

Rekisterinpitaja

Rekisterin nimi

Rekisterin yhteyshenkilo

Lahden kaupunki, PL 202 15100 Lahti

Sahkoépostiosoite: kirjaamo@lahti.fi

Lahden kaupungin rekrytoinnin asiakasrekisteri

Lahden kaupungin rekrytointipaallikkd, rekrytointi@lahti.fi

Mihin tarkoitukseen henkilotietoja kasitellaan?

Lahden kaupungin henkilostdpalvelut vastaanottaa, kasittelee ja sailyttaa
tyOhakijoiden  tybhakemuksia. Hakija  kohdistaa  hakemuksensa
haluamiinsa ty6tehtaviin tai jattaa avoimen hakemuksensa. Lahden
kaupunki kasittelee henkildtietoja sen vuoksi, ettd se on valttamatonta

tybhakemusten kasittelemiseksi ja rekrytoinnin toteuttamiseksi.

Mika on henkilotietojen kasittelyperuste?

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 a-kohta: Rekisterdity on
antanut suostumuksensa henkildtietojensa kasittelyyn yhta tai useampaa

erityista tarkoitusta varten.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 b-kohta: Kasittely on tarpeen
sellaisen sopimuksen taytantéén panemiseksi, jossa rekisterdity on
osapuolena, tai sopimuksen tekemista edeltdvien toimenpiteiden

toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynndsta.
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Mita henkilotietoja rekisterissa kasitellaan?
Rekrytoinnin asiakasrekisteriin keratdan Lahden kaupungilta tydpaikkaa tai
virkaa hakevalta rekrytoinnin yhteydessa valintaprosessin kannalta
olennaiset tiedot; yksildinti-, koulutus- ja tyokokemustiedot, hakijan
kokemus- ja osaamisprofiilia kuvaavat tiedot, henkilon oman esittelyn seka
kaikki muut tiedot, jotka henkild itse antaa itsestaan. Omassa esittelyssa on
syytd ilmaista vain tyonhaun kannalta tarpeellisia tietoja eika
hakemuksessa tule ilmaista arkaluonteisia henkildtietoja (kuten
terveydentilaa koskevia tietoja). Rekisterissa on myos hakijan mahdollisesti

ilmoittaman suosittelijan nimi ja yhteystiedot.

Lisdksi rekisterissé on rekrytointiprosessin osalta oleellisia luokituksia
(kuten kelpoisuusvaatimuksen tayttyminen, rekrytointiprosessin vaihe) ja
arviointeja (valintaperusteet) seka viestintahistoriaa hakijan suuntaan.
Rekrytointiprosessin aikana rekisteriin tallennettuja henkildtietoja voidaan
tdydentaa haastatteluista, referensseista, videohaastatteluista seka
henkildarvioinneista saatujen tietojen, vastauksien ja kuvauksien
perusteella. Myds hakemusten peruutukset, valinnat ja varasijalle valitut

taydennetaan rekisteriin.

Ty6nantajan rekrytointiin liittyvien tehtavien hoitoa varten kaytetaan
rekrytointijarjestelmaa. Jarjestelman avulla Lahden kaupunki mm. ilmoittaa
tydnhakijoille kaupungin avoinna olevista tyOpaikoista, asioi tydnhakijoiden
kanssa, kokoaa tyonhakijan ilmoittamista tiedoista yhteenvetoja
paatoksentekoa varten ja valitsee uuden tyontekijan ja informoi valinnasta

muita hakijoita.

Rekisterin  teknisenda alustana toimii Kuntarekry, valtakunnallinen
kuntatydnantajien rekrytointipalvelu, jonka toimittaja FCG Finnish
Consulting Group Oy vastaa rekisterin teknisesta toteutuksesta ja toimii
taten henkildtietojen kasittelijana. Kuntarekry on suomalainen palvelu,

jonka sijaintipaikka on Suomi.
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Mikali henkild6 haluaa peruttaa hakemuksensa rekrytointijarjestelmassa,
hanet merkitaan kyseiseen hakuun peruuttaneeksi hakijaksi. Hakijan tiedot
sailyvat rekrytointijarjestelmassa siihen asti, kunnes ne poistetaan

normaalin prosessin mukaisesti.

Valintapaatoksen jalkeen valitun sekd mahdollisten varalle valittujen nimet

tiedotetaan kaikille hakijoille.

Mista tiedot rekisteriin saadaan?
Tiedot kerataan paasaantdisesti hakijalta itseltddn sahkoisesti suoraan
rekrytointijarjestelmaan. Hakijalla on oikeus antaa rekrytointiprosessissa
tarvittavat tiedot myods kirjallisesti. Hakuprosessin aikana tietoja voidaan
keratd myds muilta osapuolilta, kuten tydnhakijan ilmoittamilta
suosittelijoilta. Tietoja voidaan saada henkilolta itseltdan tai tydnantajan
edustajilta lisaksi haastatteluiden, videohaastatteluiden, henkiléarviointien,
hakemusten peruutuksien, valintapaatoksien ja varasijalle valintojen

yhteydessa.

Missa tietoja sailytetaan ja kuinka kauan?
Henkilbtietojasi sailytetdan niin kauan ja siind laajuudessa kuin on
tarpeellista suhteessa niihin tarkoituksiin, joihin ne on keratty.
Rekrytointijarjestelmastd ne poistetaan, kun valintapaatdés on saanut
lainvoiman ja muun lainsaadannén mukaiset kanneajat (mm. laki naisten
ja miesten valisesta tasa-arvosta ja yhdenvertaisuuslaki) ovat kuluneet
umpeen. Kaytanndssa tydhakijoita koskevat tiedot havitetdan noin kahden
vuoden kuluttua siita hetkesta, kun valintapaatds on tehty, jos paatosta ei
ole riitautettu tai tydpaikkahakemuksen tietojen sailyttamiselle ei ole muuta

vastaavaa erityista lainmukaista perustetta.

Valitun henkildn hakemus ja hakijayhteenveto, joka ei sisalla yhteystietojasi,
siirretdan arkistointijarjestelmaan. Valittujen henkildiden hakemukset

litteineen sailytetdan arkistolaitoksen antaman paatoksen (3.9.2001 KA
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158/43/01) mukaisesti pysyvasti. Hakijayhteenvetoa sailytetdan Suomen

kuntaliiton antaman sailytysaikasuosituksen mukaisesti 10 vuotta.

Miten tietoja suojataan?
Rekrytoinnin  asiakasrekisterin  tiedot  sdilytetdan  paasaantdisesti
rekrytointijarjestelmassa. Rekisterin kayttaminen edellyttaa
kayttajatunnusta ja salasanaa seka tyonhakijalta ettd jarjestelmaa
kayttavalta rekrytointiin osallistuvalta henkiloltd. Rekrytointijarjestelman
tietokannat ja ohjelmistot ovat kayttdpalveluja tuottavan yrityksen FCG

Finnish Consulting Group Oy:n Kuntarekry.fi-palvelussa.

Henkilotietojasi  kasittelevat rekrytointiyksikbn henkildostd, rekrytoivat
esihenkilét ja viranhaltijat sekd heitd avustavat asiantuntijat.
Henkilbtietojarjestelmien ja tiedostojen  kayttdoikeudet perustuvat
henkildkohtaisiin  kayttdoikeuksiin  ja niiden kayttéa valvotaan.
Kayttdoikeudet mydnnetdan tehtavakohtaisesti ja poistetaan henkilén
siirtyessa pois tehtavasta, jota varten oikeudet on myonnetty. Jokainen
kayttadja hyvaksyy Lahden kaupungin tietoturva- ja salassapitositoumuksen.
Henkil6std perehdytetdan tietosuojaan ja henkildtietojen asianmukaiseen

kasittelyyn.

Lahden kaupungin rekrytoinnin  asiakasrekisterin  henkilétietojen
kasittelijoita sitoo vaitiolovelvollisuus. Osa henkildstorekisterin tiedoista
ovat salassa pidettavia, jolloin niita kasitellaan erityisella varovaisuudella ja
kayttdoikeudet ovat rajatulla kasittelijaryhmalla, eika niitd voida luovuttaa

edes pyynnosta.

Muulla tavoin kuin suoraan jarjestelmaan tulleiden hakemusten tiedot

tallennetaan sahkoiseen rekrytointijarjestelmaan.

Taman lisaksi viranhaltijoiden rekrytointipaatokset sailytetdan kaupungin

asianhallintajarjestelmassa.



Luovutetaanko tietoja kolmannelle osapuolelle?
Henkilbtietojasi voidaan luovuttaa muille tahoille. Tallainen tilanne voi olla
esimerkiksi luovutettaessa tietoja muille kyseiseen rekrytointiin liittyville
asianosaisille. Tydpaikkahakemukset ovat |ahtOkohtaisesti julkisia
viranomaisen asiakirjoja ja tietoja voidaan joutua luovuttamaan myds
viranomaistoiminnan julkisuudesta annetun lain perusteella. Tietojasi ei

luovuteta esimerkiksi markkinointitarkoituksiin.

Viranomaisen asiakirjojen julkisuusperiaatteen mukaan Lahden kaupungin
asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin saadeta (julkisuuslaki 1
8). Julkishallinnon viranomaisena Lahden kaupungin rekrytoinnin
asiakasrekisterin tiedotkin ovat siten |ahtokohtaisesti julkisia, ellei niité ole
yksityisyyden suojan tai muun perustellun syyn vuoksi saadetty salassa
pidettavaksi. Julkisuusperiaatteen mukaan tietoja saa lahtdkohtaisesti vain
pyynnosta. Internetsivuille henkildtietoja laitetaan vain harkitusti silloin, kun
kuntalaisten tiedonsaanti on turvattava. Monet henkilostorekisterin tiedot

ovat kuitenkin salassa pidettavia, eika niita luovuteta edes pyynndsta.

Asianosaisjulkisia tietoja luovutetaan rekrytoinnin asiakasrekisterista vain

lain tarkoittamissa tilanteissa (julkisuuslaki 11 §).

Salassa pidettavia tietoja kasitellaan luottamuksellisesti eika niita luovuteta

sivullisille.

Salassapidon perusteet
Seuraavat rekrytoinnin asiakasrekisteriin tallennetut henkilétiedot ja tietoja
sisaltavat asiakirjat ovat julkisuuslain 24 §:n nojalla salassa pidettavia:

- Tiedot psykologisesta testistd, soveltuvuuskokeesta tai sen
tuloksesta taikka tyontekijan valintaa tai palkkauksen perustetta
varten tehdyista arvioinneista (henkiléarvioinnit ja tydtapa-arvioinnit)
(JulkL 24 § 29-kohta)
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- Tiedot salaisesta puhelinnumerosta taikka turvakiellon piirissa
olevista yhteystiedoista (kotikunta, osoite, puhelinnumero) (JulkL 24
§ 31-kohta)

- Tiedot henkildon yksityiselaman piirissa esittamista mielipiteista seka
tiedot henkildn elintavoista, osallistumisesta yhdistystoimintaan tai
vapaa-ajan harrastuksista, perhe-elamastd tai muista niihin
verrattavista henkildkohtaisista oloista (perhesuhteet, harrastukset,
poliittinen vakaumus) (JulkL 24 § 32-kohta).

Lahden kaupunki kayttaa rekrytointien yhteydessa tarvittaessa henkild- ja
soveltuvuusarviontien  suorittamisessa sopimustoimittajia  perustuen
kulloinkin voimassa oleviin kilpailutettuihin hankintasopimuksiin. Talldin

henkildtietoja kasitelldan sopimusten mukaisesti.

Joissakin  rekrytoinneissa  saatetaan  kayttda videohaastattelua.
Videohaastattelujen toteuttamiseen kaytetdan RecRight-palvelua, jonka
toimittaa MobileCV Oy. Palvelujen valinen tiedonsiirto tapahtuu suojattuja

yhteyksia kayttaen.

Siirretaanko tietoja EU/ETA- alueen ulkopuolelle?

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Lait tai saadokset, joihin kasittely perustuu
EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
Tietosuojalaki (1050/2018)
Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (julkisuuslaki) (621/1999)
Laki yksityisyyden suojasta tydelamassa (759/2004)
Arkistolaki (831/1994)
Tydsopimuslaki (55/2011)
Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2004)
Kunnalliset ty6- ja virkaehtosopimukset
Kuntalaki (410/2015)
Hallintolaki (434/2003)
Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014)



Rekisteroidyn oikeudet

Tasa-arvolaki (1986/609)

Mikali rekisterdity haluaa tarkastaa, korjata, poistaa tai rajoittaa tietojen
kayttéa tai poistaa Lahden kaupungin rekistereissa olevia henkildtietojaan,

otetaan yhteys tietosuoja@Ilahti.fi tai tietosuojavastaava p. 040 183 4334

Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

Selosteen paivanmaara

Jos epailet, ettd tietojesi kasittelyssa on rikottu sitd koskevaa
lainsdadantda, voit saattaa asian tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi.
Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun ajantasaiset  yhteystiedot Idydat  sivulta:

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot | Tietosuojavaltuutetun

toimisto

Lahti 31.05.2022
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