MUURAMEN KUNTA
Hallinto-osasto

Vastuualueen nimi
TIETOSUOJASELOSTE

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

1. Rekisterinpitdja

Nimi

A
FCG Talent Oy
Osmantie 34, PL 950

00610 Helsinki

vastaa jarjestelman teknisestd toimivuudesta toimien Kuntarekry.fi -rekisterin paayl-
ldpitdjana ja vastaten henkilotietojen kasittelysta taltad osin (lokitiedot, varmuuskopi-
oinnit, havittaminen).

B

Muuramen kunta
Virastotie 8
40950 Muurame

vastaa omien tyonhakijoidensa henkil6tietojen kasittelysta.

Yhteystiedot (osoite, puhelin, sahkoposti)

kayntiosoite:

Muuramen kunta

Virastotie 8, PL 1, 40951 Muurame
p. 014 659 611

info@muurame.fi

2. Rekisteriasioista hoitava
henkild
- henkild, johon asiakas voi

ottaa yhteytta henkil6tietojen
kasittelya koskevissa asioissa

Nimi

Mari Nurmiranta, henkilostopaallikko (paakayttaja)

mari.nurmiranta@muurame.fi

040 620 1605

Leponiemi Tanja, hallintosihteeri (padkayttaja)
tanja.leponiemi@muurame.fi

050 449 1064

Johanna Nuija, sihteeri (varapaakayttdja/ tietosuojavastaava)

johanna.nuija@muurame.fi

050 477 9130
Sanna Rauhala, opetuksen tuen paallikko (varapadkayttdja)

sanna.rauhala@muurame.fi

040 834 4873

3. Rekisterin nimi

(nimen tulee kuvata rekisterin
tietosisaltoa)

Kuntarekry.fi palvelu (tydnhakijatietokanta)

Kuntarekry.fi palvelun tydnhakijatietokanta, joka koostuu kohdistetuista rekrytoin-
neista, sijaisrekrytoinneista ja avoimista rekrytoinneista kertyvista tyonhakijatiedoista.
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Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmag; verkkosivuston julkaisujarjestelma ja rekry-
tointijarjestelma.

Verkkosivustolla eli julkaisujdrjestelmédssa Muuramen kunnan hallintokunnat julkaise-
vat avoimia tyopaikkoja, jotka poistuvat julkaisujarjestelmdsta automaattisesti, kun
hakuaika paattyy. Verkkosivuston julkaisujarjestelmaan ei synny henkil6tietorekiste-
ria.

Tyodnhakijat voivat jattaa rekrytointijarjestelmaan tydhakemuksensa. Rekrytointijar-
jestelmaan kertyy tyonhakijoiden henkilotietoja hakemusten jattamisen myota. Rek-
rytointijarjestelmassa Muuramen kunnan hallintokunnat kasittelevat tydnhakijoiden
hakemuksia hakemusten vastaanotosta valintaesityksen tekemiseen.

4. HenkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus / rekisterin kayttotar-
koitus

Yleiset edellytykset, esim.

[] asiakassuhteen hoitaminen

[ ] jasenyysasioiden hoitaminen

[] palvelussuhteen hoitaminen

X] muu, mika: Kuntarekry.fi palveluun rekistersityneiden kuntaorganisaatioiden
henkildston rekrytointi.

Henkilotietojen kasittely erityisia tarkoituksia varten (tutkimus, tehtava, jne. nimet-
tava tai muutoin yksilditava):

tutkimus

tilasto

viranomaisen suunnittelu- ja selvitystehtava
henkilomatrikkeli

sukututkimus

suoramarkkinointi

luottotietotoiminta

N <

3. Erityislainsaadanto (esim. tietty viranomaiselle saddetty tehtava, kuten paivahoi-
don jérjestdminen, opetuksen jdrjestdminen jne.)

[] mika

6. Sadannonmukaiset tietolah-
teet

Kuntarekry.fi palvelun kayttdjiksi rekisterdityneet tydonhakijat. Muuramen kunnan hal-
lintokunnat vastaavat tydnhakijoiden tietojenkasittelysta rekrytointijarjestelmassa.

7. Sdannonmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen siirto
EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

X Eiluovuteta
[] Tietoja luovutetaan saannénmukaisesti
Mihin:
Milla perusteella:
] Luovuttamistapa
] Tietoja luovutetaan Euroopan Unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle
Milla perusteella_
] Luovuttamistapa:

] Asiakastietojen luovuttaminen suoramarkkinointi




8. Rekisterin suojauksen periaat-
teet

DX Rekisteri on suojattu ulkopuoliselta kaytslta
[] Rekisteritietojen kayttda valvotaan

[] Tiedot ovat saadetty salassa pidettaviksi

[ ] Tiedot ovat osittain salassa pidettavia

A. Manuaalinen aineisto

[_] valvonnan alaisena

] Muulla tavoin, miten:

B. ATK:lle talletetut tiedot

[] Henkilokohtaiset kayttajatunnukset ja salasanat
(] Palomuurisuojaukset

[] Tietojen kayttoa valvotaan

X Varmistukset, millaiset: Tietopalvelusihteeri yllapitaa rekisteriselosteita

9. Rekisterdidyn kielto-oikeus

Rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajda kasittelemasta hanta itsedan koskevia
tietoja suoramainontaa, etamyyntia ja muuta suora-

markkinointia seka markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin henkildmatrikkelia ja
sukututkimusta varten.

Asiakas voi ilmoittaa luovutus- tai kasittelykiellosta joko kirjallisesta tai

puhelimitse rekisterid hoitavalle henkildlle.

10. Rekisterdidyn tarkastusoi-
keus

Rekisteroidylld on oikeus tarkastaa itsedan koskevat rekisteritiedot.

Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksettd ja sen kdyttdminen on maksutonta kerran
vuoden aikana toteutettuna.

Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.

Tarkastuspyynto tehddan henkilokohtaisen kdynnin yhteydessa taikka omakatisesti
allekirjoitetulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla. Rekisterdidyn
henkildllisyys tarkastetaan ennen tietojen antamista. Rekisterdidylla on oikeus tutustua
ja ndhda itsedan koskevat tiedot ja pyynnosta saada kopiot niista.

11. Tiedon korjaaminen

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytysta oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta
oikaistava, poistettava tai tdydennettdva rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta
virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkil6tieto. Rekisterinpitdjan on myds
estettdva téllaisen tiedon levidminen, jos tieto voi vaarantaa rekisterdidyn yksityisyyden suojaa
tai hanen oikeuksiaan

Tarkastusoikeuden toteuttamiseksi ja tiedon korjaamiseksi tulee ottaa yhteytta rekisteria hoita-
vaan henkil6én

Yksil6illa on oikeus tulla unohdetuksi. Organisaatiolla voi edelleen olla oikeus kasitelld
henkilotietoja, mikali niiden kasittely on valttamatonta sita tarkoitusta ajatellen, miksi
ne alun perin luovutettiin organisaation kayttéon, ja mikali organisaatiolla on laillinen

perusta kasitelld niita.

Jos tiedon korjaamisesta tai tarkastusoikeuden toteuttamisesta kieltdydytaan, rekisterdidylle
annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja rekisterdidylld on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuu-
tetun ratkaistavaksi

osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto. PL 315, 00181 HELSINKI.




12. Rekisterin sailytys, arkistointi
ja hdvittdminen

Seka sahkoinen ettd manuaalinen tietojen sailytys ja havittdminen tapahtuu arkistolain
831/1994 8 §:n perusteella annettujen ohjeiden mukaisesti.

Muuramen kunnan hallintokunnat vastaavat hakemusten ja tydnhakijoiden tietojenka-
sittelystd ja hakemusten sdilytyksestd kohdistettujen rekrytointien ja sijaisrekrytointien
osalta seka niiden avointen ja keikkatyohakemusten osalta, jotka tydnhakijat ovat heille
jarjestelmassa osoittaneet. Hakemukset havitetdan Muuramen kunnan jaftai FCG Ta-
lent Oy:n toimesta.

Avoimen keikkatyohon Muuramen kuntaan hakemuksen jattdneen tydnhakijan tiedot
ovat Muuramen kunnan hallintokuntien kaytettdvissa 6 kk siitd, kun tydnhakija on vii-
meksi pdivittanyt avointa hakemustaan. Tyonhakijat vastaavat omien tietojensa paivit-
tamisestd ja kdytettdvyystietojensa yllapidosta. Jos tydnhakija haluaa hakemuksensa
olevan aktiivinen 6 kk:n jalkeen, hén voi paivittaa hakemuksensa. Jarjestelma lahettaa
tyonhakijalle automaattisesti viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta en-
nen kuin hakemus vanhenee. Jos hakija ei paivitd keikkatyd hakemustaan, sdilyy se 6
kk:n voimassaolon jalkeen jarjestelmdssa 2 vuotta. Hakemukset hdvitetdan Muuramen
kunnan jaftai FCG Talent Oy:n toimesta. Vuosittain hdvitetadn jarjestelmasta ne hake-
mukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.

Avoimen hakemuksen Muuramen kuntaan jattaneen tydnhakijan tiedot ovat Muura-
men kunnan kaytettdvissa hakijan maarittdmaan pdivamaaraan asti. Jarjestelma lahet-
taa tyonhakijalle automaattisesti viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta
ennen kuin hakemus vanhenee. Tydnhakijat vastaavat omien tietojensa paivittamises-
ta. Jos tyonhakija ei pdivita avointa hakemustaan, sdilyy se tydnhakijan maarittdman
pdivamadran jalkeen jarjestelmdssa 2 vuotta. Hakemukset havitetdan Muuramen kun-
nan ja/tai FCG Talent toimesta. Vuosittain hdvitetdan jarjestelmasta ne hakemukset,
joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.

Kohdistetuissa rekrytoinneissa valitsematta jaaneiden tyénhakijoiden hakemukset
sdilyvat jarjestelmassd 2 vuotta rekrytoinnin padttymisen jalkeen. Hakemukset havite-
taan Muuramen kunnan ja/tai FCG Talent toimesta. Vuosittain havitetdan jarjestelmds-
ta ne hakemukset, joiden vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.
Muuramen kunta vastaa mahdollisten manuaalisten hakemusten sdilyttdmisesta ja
havittamisesta oman arkistonmuodostussuunnitelmansa mukaisesti. Rekrytoitujen
tyonhakijoiden hakemukset Muuramen kunnan hallintokunnat ovat velvoitettuja sdilyt-
tamaan pysyvasti. Valitsematta jddneiden hakijoiden hakemuksia saa sailyttaa kunkin
kunnan asettaman maardajan mukaisesti kuitenkin vahintaan kaksi vuotta ArkL 8 §
huomioiden.

Muuramen kunnan hallintokunnat haastattelevat ja valitsevat sijaiset “keikkatychon”.
Taman jalkeen sijainen yllapitaa omia kaytettdvyystietojaan jarjestelman kalenterissa.
Jos sijainen merkitsee itsensa tilaan "Ei kdytettdvissa”, han ei tule mukaan sijaishakui-
hin. Jos sijaiseksi hyvaksytty henkild ei paivita tietojaan 6 kk:een, hanen tietonsa muut-
tuvat tilaan “ei kaytettdvissa”. Jos sijainen on tilassa “Ei kdytettdvissa” kaksi vuotta
viimeisestd kdytettavissd oloajasta laskettuna, hdnen tietonsa havitetdan jarjestelmasta
Muuramen kunnan jaftai FCG Talent Oy:n toimesta. Vuosittain havitetaan jarjestelmas-
td ne hakemukset, joiden véhimmaissdilytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.

FCG Talent Oy avustaa henkilttietojen kasittelijana kyseisia rekisterinpitdjana olevia
tyonantajia siten, ettd avoimiin tydpaikkoihin jatetyt hakemukset anonymisoidaan
automaattisesti kahden (2) vuoden kuluttua sen jalkeen, kun tyonantaja on paattanyt
rekrytoinnin kasittelyn tekemalla rekrytoinnille paattamistoiminnon. Mikali paattamis-
toiminto jatetadn tekematta, jarjestelma paattaa rekrytoinnin automaattisesti vuoden
kuluttua tyopaikan hakuajan paattymisen jalkeen. Tallaisessa tapauksessa hakemus siis
sdilyy jarjestelmdssa kolme (3) vuotta hakuajan paattymisesta.




