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Tietosuojaseloste

1. Rekisterinpitaja
Mantsalan kunta
Heikinkuja 4
04600 Mantsala
Puhelin: (019) 264 5000
Faksi: (019) 264 5212

Tietosuojavastaava:

Harri Hongisto
harri.hongisto@mantsala.fi
Puh. 040 314 5505

Hakemusta, tydnhakua ja omia tietoja koskevat tiedustelut ja pyynnot tulee osoittaa
ensisijaisesti rekisterista vastaavalle tyonantajalle eli rekisterinpitajalle.

2. Henkilétietojen vastaanottajat ja kasittelijat

Rekrytointeihin osallistuvat henkilot kdsittelevat henkildtietoja. Tapauskohtaisesti
rekrytoinnissa voidaan kdyttdd kolmansia osapuolia kuten rekrytointikonsultteja
ja asiantuntija-arvioijia.

Rekisterin teknisend alustana toimii LAURA™-palvelu, jonka toimittaja LAURA
Rekrytointi Oy vastaa rekisterin teknisestd toteutuksesta ja toimii taten
henkilotietojen kasittelijanad.

LAURA Rekrytointi Oy on suomalainen palvelu, jonka sijaintipaikka on Suomi.

3. Henkilétietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste
Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on mahdollistaa rekisterinpitajan rekrytointi,
jonka tavoitteena on hakijan ja tydnantajan valinen tyosopimus. Tyosuhteen osalta
(esim. sijaisuudet) henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on tyésopimuksen mukaisten
asioiden hoitaminen. (Yleinen tietosuoja-asetus, artikla 6, kohta 1b.)

4. Tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle
LAURA™-palvelun tietojen kasittelyyn kayttamat palvelimet sijaitsevat Suomessa.
LAURA™-palvelussa olevaa tietoa ei kasitella LAURA Rekrytointi Oy:n toimesta EU:n tai
ETA-alueen ulkopuolella.
Tietojen siirtoa voi kuitenkin tapahtua EU:n tai ETA:n ulkopuolella esimerkiksi siina
tapauksessa, jossa rekisterinpitajan rekrytointiin osallistuva henkilo sijaitsee EU:n tai
ETA:n ulkopuolella. Tassakin tapauksessa kasiteltavien tietojen tietoturva on
varmistettu kayttamalla salattuja tietolilkenneyhteyksia.

5. Rekisterin tietosisdltod ja tietojen sailytys
Palveluun kerataan paaosin rekrytoinnissa tarvittavia tietoja, jotka kayvat ilmi
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rekrytoinnissa kaytetysta tyonhakulomakkeesta ja jotka saadaan rekisteroidylta
itseltaan. Kerattavat tiedot ovat useimmiten seuraavat:

o Nimi- ja yhteystiedot kuten nimi, osoite, sahkopostiosoite, puhelinnumero
(tunnistamista ja viestintaa varten)

o Sukupuolija-syntymaaika (rekrytoinnin kehittamiseen tahtaavaa tilastointia
varten)

o Kelpoisuuden ja soveltuvuuden arviointiin kaytettavat tiedot (esim.
tyokokemus- ja koulutustausta, kielitaidot ja muu osaaminen)

o Liitetiedostot (esim. CV, hakemus, tyénayte, kuva)

o Rekrytointiprosessin aikana muodostuvat tiedot kuten sahkopostiviestit,
tekstiviestit ja tallennettavat tiedostot

o Tyonantajan tekemat luokittelut ja muistiinpanot

Naiden lisaksi tietoja voidaan kerata seuraavissa tapauksissa:

o Vastaanottajan sahkopostiosoite, jos tyopaikkailmoituksesta lahetetaan vinkki
“Kerro kaverille”-toiminnolla.

o Vastaanottajan sahkopostiosoite ja kdytetyt hakuehdot, jos avoimista
tyopaikkailmoituksista tilataan automaattinen ilmoitus “Hakuvahti”-
toiminnolla.

Valittujen henkiloiden (esim. tyontekijat ja sijaiset) osalta palveluun voidaan tallentaa
tietoja, joita tarvitaan tyosuhteeseen kuuluvien tehtavien ja velvoitteiden kuten
palkanmaksun suorittamiseen. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi henkiloétunnus, tiedot
voimassa olevista luvista ja patevyyksista seka pankkitilin numero palkanmaksua
varten.

Hakemukset sdilyvat palvelussa 720 vuorokautta hakemuksen [dhettamisesta tai
viimeisesta paivityksesta. Tietoja voidaan kasitella palvelussa tatakin kauemmin
esimerkiksi tilanteessa, jossa rekisteroity on valittu organisaatioon tyontekijaksi tai
sijaiseksi.

6. Rekisterin suojauksen periaatteet
Rekisterinpitaja vastaa, etta palveluun tallennettua tietoa kasitellaan hyvien
tietoturvakaytantojen ja rekisterinpitajan antamien ohjeiden mukaisesti.

Palveluntarjoaja (LAURA Rekrytointi Oy) vastaa rekisteriin (LAURA™-palvelu)
tallennettujen tietojen teknisesta suojauksesta, johon kuuluvat esim. palvelun
sisdinen tietoturva, kulunvalvonta, ohjelmistojen tietoturvapaivitykset ja
varmuuskopiointi. Palvelun tietoturvaa testataan sisaisten testien lisaksi myos
kolmannen osapuolen tekemilla tietoturvatarkistuksilla.
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Palvelun ja kayttajan selaimen valinen tietoliikenne on aina suojattu vahvalla
salauksella.

7. Rekisterdidyn oikeudet
Rekisterdidylla on oikeudet omiin tietoihinsa. Oikeuksien toteuttaminen tapahtuu
lahtokohtaisesti sahkoisesti LAURA™-palvelun hallintaliittyman avulla.
Hallintaliittymaan kirjaudutaan hakemuksen tallentamisen yhteydessa
muodostuneilla kayttajatunnuksilla. Seuraavassa tarkempi selostus rekisterdidyn
oikeuksista:

Paasy tietoihin: Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta tieto, kasitellaanko
hanen tietojaan. Jos tietoja kasitellaan, rekisteroidylla on oikeus tarkastaa rekisteriin
tallennetut tietonsa. Tarkastaminen tapahtuu kirjautumalla palvelun
hallintaliittymaan. Mikali tietojen tarkastaminen hallintaliittyman kautta ei ole
mahdollista, voi rekisterdity osoittaa kirjallisen tarkastuspyynnon rekisterinpitajalle.

Oikeus tietojen oikaisemiseen: Rekisterdidylla on oikeus vaatia rekisterditya koskevien
virheellisten tai puutteellisten henkilotietojen korjaamista. Tietojen oikaiseminen
tapahtuu palvelun hallintaliittymassa. Mikali tietojen oikaiseminen hallintaliittyman
kautta ei ole mahdollista, voi rekisteroity osoittaa kirjallisen oikaisupyynnon
rekisterinpitajalle.

Oikeus tietojen poistamiseen: Rekisterdidylla on oikeus vaatia rekisteriin
tallennettujen tietojensa poistamista, ellei tietojen sailyttamiselle ole perustetta
(esim. lakiin perustuva valitusaika valintapaatoksesta). Tietojen poistaminen tapahtuu
palvelun hallintaliittymassa. Mikali tiedon poistamista ei ole mahdollista tehda
hallintaliittyman kautta, voi rekisterdity osoittaa rekisterinpitajalle kirjallisen
vaatimuksen tietojen poistamisesta.

Oikeus rajoittaa kasittelya: Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja
rajoittaa rekisteroidyn henkilotietojen kasittelya, mikali tahan on perusteet. Pyynto
henkilotietojen kasittelyn rajoittamisesta on osoitettava kirjallisesti rekisterinpitajalle.

Oikeus vastustaa tietojen kasittelya: Rekisteroidylla on oikeus vastustaa rekisteroitya
koskevien henkilotietojen kasittelya, mikali tahan on perusteet. Pyynto
henkilotietojen kasittelyn vastustamisesta on osoitettava kirjallisesti
rekisterinpitajalle.

Oikeus siirtaa tiedot: Rekisteroidylla on oikeus siirtaa henkilotietonsa koneellisesti
luettavassa muodossa. Tama tapahtuu palvelun hallintaliittyman kautta tai olemalla
kirjallisesti yhteydessa rekisterinpitajaan.

Oikeus peruuttaa suostumus tietojen kasittelyyn: Jos henkilotietojen kasittely
perustuu suostumukseen, rekisterdidylla on oikeus milloin tahansa peruuttaa
suostumuksensa. Suostumuksen peruminen tapahtuu kirjallisella pyynnolla
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rekisterinpitajalle.

Oikeus valittaa valvovalle viranomaiselle: Rekisterdidylla on oikeus valittaa
henkilotietojen kasittelyn epakohdista rekisterinpitajalle, henkilotietojen kasittelijalle
tai valvovalle viranomaiselle.

8. Profilointiin ja paatdksentekoon kadytetty automatiikka
Palvelussa ei kdyteta automaattista paatoksentekoa.

Palvelussa kaytettavia analytiikkatyokaluja (Google Analytics) kdytetaan palvelun
kayttoa koskevien tilastojen ja analytiikan laatimiseksi ja palvelun kehittamiseksi.

9. Evasteet
Palvelun ja sen analytiikan toteuttamisessa kaytetaan evasteita. Evasteiden kayton voi
estaa muuttamalla selaimen asetuksia. Evasteiden estaminen voi kuitenkin johtaa
palvelun toimimattomuuteen.
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