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Miten kdsittelemme tietojasi Tervolan kunnan tydnhakijarekisterissa?
Toimimme kaikessa henkilotietojen kasittelyssa EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (GDPR) mukaisesti.

Henkilotietojen kasittelyssa noudatetaan Tervolan kunnassa voimassaolevia henkildtietoja koskevia ohjeita.

1.

Rekisterin nimi Tyonhakijarekisteri

2. Nimi

Rekisterinpitdja Tervolan kunta
Osoite
Keskustie 81
95300 Tervola
Osasto
Hallinto-osasto

3.

Rekisterin vastuuhenkilo

Hallintojohtaja

4.
Yhteyshenkil6 rekisteria koskevissa
asioissa

Nimike

Sivistys- ja hallinto-osaston hallintosihteeri

Osoite

Keskustie 81
95300 Tervola

Muut yhteystiedot

040 1519723, 040 525 4781
tervolan.kunta@tervola.fi

5.
Tietosuoja-asetuksen mukainen
tietosuojavastaava

Tervolan kunnan tietosuojavastaava
Keskustie 81

95300 Tervola

p. 040 151 9806
tervolan.kunta@tervola.fi
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6.
Henkildtietojen kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Tyonhakijarekisterin henkilotietojen kasittelyn tarkoituksena on vastaanottaa,
kasitellad ja sailyttad Tervolan kunnasta tyota hakevien tydnhakijoiden
hakemusasiakirjoja. Hakija kohdistaa hakemuksensa haluamiinsa avoimiin
tyotehtaviin.

Henkilotietojen kasittely perustuu tythakemusten kasittelyyn ja rekrytoinnin
toteuttamiseen. Tyonhakija antaa suostumuksen henkilétietojensa kasittelyyn
rekisteroitymalla hakupalveluun tai jattamalla hakemusasiakirjat kuntaan
kirjallisena.

Keskeinen lainsdadanto:
e  Tyosopimuslaki (55/2001)
e Laki kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta (304/2003)
e Lakiviranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
e Lakiyksityisyyden suojasta tytelamassa (759/2004)
e Sovellettavat virka- tai tydehtosopimukset

Henkildtietojen kasittelyn oikeusperuste perustuu lakiin, julkiseen
vallankayttoon tai kunnan itsehallintoon perustuvaan tehtavaan.

7.
Rekisterin tietosisaltod

Rekisteriin tallennetaan tietoja riippuen siitd, mitéa tietoja tydnantaja kysyy
hakulomakkeella ja mita tietoja tyontekija haluaa itsestaan tallentaa.

Tyonhakija voi tallettaa:
e henkilétiedot (nimi, yhteystiedot)
e  koulutus- ja osaamistiedot, tydkokemus
e kuva
e vapaamuotoinen hakemus tehtdvaan (voi sisaltaa tietoja
harrastuksista, perhesuhteista, suosittelijoista ym.)

Tybnantajan tallentamat tiedot:
e tieto henkildn kelpoisuudesta haettavaan toimeen/virkaan

8.
Sadnnonmukaiset tietolahteet

e rekisteroity itse
e hakijan suostumuksella tydnhaun kannalta tarpeellisia tietoja voidaan
hankkia muista tietolahteista

9.
Tietojen siirto EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Rekisterinpitdja ei luovuta tietoja EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
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10.
Henkildtietojen vastaanottajat tai
vastaanottajaryhmat

Ei sadannonmukaisia tietojen luovutuksia.
Tietoja voidaan luovuttaa julkisuuslain (621/1999) ja erityislakien nojalla.

Henkildtietoja kasittelee vain rekrytoiva osasto. Padtoksentekoon osallistuville
luottamushenkildille toimitetaan hakijayhteenveto.

11.

Rekisterin suojauksen periaatteet ja
henkiltietojen sailytysajan
madrittdmiskriteerit

Tyonhakijarekisterin tietoja ovat niiden esitysmuodosta riippumatta
oikeutettuja kasittelemaan vain henkil6t, jotka rekisterinpitdjan
toimeksiannosta suorittavat rekisterin kayttotarkoituksenmukaisia tehtavia tai
toimivat ndiden toimeksiannosta. Tietojdrjestelmiin padsy on rajattu kunnan
tyontekijoille, joilla on henkilékohtaisesti maaritellyt kayttdjaoikeudet,
kayttdjatunnukset ja salasanat.

Henkilokohtaiset kayttdoikeudet henkildtietoja sisédltaviin aineistoihin ja
jarjestelmiin myénnetaan esimiehen esityksesta.

Asiakirjojen sailytysajasta noudatetaan voimassaolevaa lainsdadantod. Tietojen
sdilyttdmisessa ja poistamisessa noudatetaan lainsdadannon ja
Kansallisarkiston maarayksia, kunnan arkistonmuodostussuunnitelmaa ja/tai
tiedonohjaussuunnitelmaa seka Kuntaliiton suosituksia sailytysajoista.

Valitun hakemus sailytetaan pysyvasti paperilla, valitsematta jaaneiden
hakemukset 2 vuotta Kuntarekryssa, hakijayhteenvetoja sailytetdan 10 vuotta.

Paperilla saapuneet hakemukset vieddaan Kuntarekryyn.

Asiakirjat sdilytetddn lukituissa tiloissa.
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12. Rekisteroidyn oikeudet

Tarkastusoikeus
Rekisteroidylla on oikeus tarkistaa rekisteriin talletetut tietonsa.

Tarkastuspyynto osoitetaan Tervolan kunnan tietosuojavastaavalle joko kirjallisesti tai kdymalla henkilokohtaisesti virka-
aikaan kunnantalolla osoitteessa Keskustie 81, Tervola. Rekisterdidyn henkilollisyys tarkistetaan.

Tarkastusoikeus toteutetaan paasaantoisesti neljan viikon kuluessa tarkastuspyynnon esittdmisesta.

Oikeus vaatia tietojen korjaamista tai poistamista

Rekisteroidylla on oikeus pyytda rekisterissa olevien tietojensa oikaisemista tai poistamista. Tietojen poistamisoikeutta
ei kuitenkaan ole niissd tapauksissa, joissa henkildtietojen kasittely on tarpeellista lakisdateisen velvoitteen
noudattamiseksi tai kunnalle kuuluvan julkisen vallan kdyttamista varten.

Tietojen korjaus- tai poistamispyyntd osoitetaan Tervolan kunnan tietosuojavastaavalle joko kirjallisesti tai kdymalla
henkilokohtaisesti virka-aikaan kunnantalolla osoitteessa Keskustie 81, Tervola. Korjaus- tai poistamispyynto kasitellaan
padsaantoisesti neljan viikon kuluessa pyynnon esittamisesta. Rekisterdidyn henkildllisyys tarkistetaan.

Rekisteroidyn tulee yksiloida korjattavat tiedot ja perustella, miksi tieto oikaistaan, mikd on oikea tieto ja milla tavalla
korjaus pyydetaan tekemaan.

Muut henkilétietojen kdsittelyyn liittyvét rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidylla on oikeus pyytaa tietojensa kasittelyn rajoittamista, vastustaa tietojensa kasittelya seka pyytaa oikeutta
siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen. Naistd ja muista rekisterdidyn oikeuksista on sadddetty tietosuoja-asetuksen
artikloissa 13-15.

Pyynto tulee osoittaa Tervolan kunnan tietosuojavastaavalle joko kirjallisesti tai kdymalla henkildkohtaisesti virka-aikaan
kunnantalolla osoitteessa Keskustie 81, Tervola. Rekisterdidyn henkil6llisyys tarkistetaan.

Rekisterdidyn valitusoikeus
Rekisteroidyllda on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, mikali rekisterinpitdja kieltdaytyy pyynnostd eika
kieltaytymiselle ole rekisterdidyn mielesta perusteita.

Muu informaatio
Rekisteria koskeva tietosuoja-seloste on ndhtavilla kunnan verkkosivuilla (www.tervola.fi) sekd saatavilla kunnan
keskuksesta ja tietosuojavastaavalta virka-aikaan (Keskustie 81, Tervola).

Tietojen pyytdminen on maksutonta kerran vuodessa samasta rekisteristd. Rekisterinpitdja voi peria tietojen pyytdjalta

kohtuullisen maksun, mikali pyynto sisaltda tiedoista useampia jaljennoksia. Rekisterinpitaja voi myos peria kohtuullisen
maksun, mikali tiedon pyytdjan pyynto on perusteeton tai kohtuuton.
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