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1. Rekisterinpitija:

Suomen Henkildstoasiantuntijat Oy (y-tunnus: 2851636-7)
Polttolinja 1, 40520 Jyvaskyla

Rekisterinpitajan yhteyshenkilo:

Anu Laasanen, puh. +358 44 241 8131, anu.laasanen@henkilostoasiantuntijat.fi

2. Tietosuojaselosteen kuvaus

Tassa tietosuojailmoituksessa kerrotaan, miten Rekisterinpitdja kasittelee
tyonhakijoiden ja Rekisterinpitdjadn tyosuhteessa olevien tyontekijoiden
henkilotietoja. Tietosuojaselosteessa kuvataan yleisen tietosuoja-asetuksen
(679/2016/EU) 13 ja 14 artiklojen seka tietosuojalain (1050/2018) mukaiset tiedot

henkilotietojen kasittelysta.
3. Kasiteltavit henkildtiedot

Rekisterinpitdja kerda ja kasittelee vain sellaisia henkil6tietoja, jotka ovat tarpeellisia
rekrytointiprosessin ja haettavan tehtavan toteuttamiseksi. Rekisteroidyista kerataan

ja kasitelldaan seuraavia henkil6tietoja:

Tyonhakijat
o Nimi ja yhteystiedot
o Koulutus, tyohistoria, osaaminen, kielitaito ja mahdolliset tyoluvat-, kortit ja passit
o Muut ansioluettelon ja tydhakemuksen sisaltaimat tiedot ja/tai rekrytointiin liittyvat

tiedot (toiveet, soveltuvuusarvioinnit, valokuva, suosittelijat)
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4.

Muut rekrytointiprosessin kannalta olennaiset lisdtiedot, kuten hakijan

kaytettavyys ja tieto mahdollisesta tyon aloitusajankohdasta

Tyontekijat
Rekisterdidyn yksilointi- ja yhteystiedot, kuten nimi ja yhteistiedot (ml.
henkilotunnus ja pankkitiedot)
Tyodsopimus ja muut tydsuhteeseen liittyvat sopimukset ja sitoumukset
Tyotehtdavia koskevat tiedot (esim. nimike ja vastuut)
Osaamiseen, kehittymiseen ja suoriutumiseen liittyvat tiedot (esim. koulutus,
patevyydet ja kielitaito)
Palkkausta ja muita korvauksia koskevat tiedot (esim. palkka, edut, verotus, matka-
ja kilometrikorvaukset)
Tyonantajan lakisaateisiin velvoitteisiin liittyvat tiedot (esim. vakuuttaminen)
Tyoterveyshuoltoon ja tyokykyyn liittyvat tiedot lain ja suostumuksen
edellyttamissa tilanteissa
Ty0aikaa ja poissaoloja koskevat tiedot (esim. ty0ajanseuranta, lomat ja
sairauspoissaolot)
Tyontekovalineisiin ja yhteystietoihin liittyvét tiedot (esim. laitteet, sahkoposti,
puhelin, kulkukortit)
Kayttooikeuksia ja tunnuksia koskevat tiedot
TyOsuhteen paattymiseen liittyvat tiedot (esim. paattamissopimus, tyotodistus,
elaketiedot)

Henkilotietojen sidnnonmukaiset lihteet

Tyonhakijoita ja tyontekijoita koskevat henkilotiedot kerataan ja paivitetaan
padsaantoisesti tyonhakijalta itseltdan, kun henkilo rekisteroityy tyonhakijaksi
Rekisterinpitdjan verkkosivustolla, ollessaan yhteydessa Rekisterinpitdjaan tai
tyohaastattelun yhteydessa. Henkilotietoja kerdtaan lisaksi niista tietojarjestelmista,
joita kdytetdan tyosuhteen hallinnointiin ja tyonantajalle kuuluvien velvoitteiden

toteuttamiseen, kuten HR-jarjestelmien tuottamista tiedoista. Tyonhakijalla ei ole
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lakisdateista tai sopimusperusteista velvollisuutta antaa tietoja, mutta tietojen

puuttuminen saattaa estda rekrytointiprosessin etenemisen.

paivittad myos muista lahteistd, kuten Rekisterinpitdjan yhteistydkumppaneilta tai
tyOhallinnolta. Lisaksi henkilotietoja voidaan kerata ja paivittaa ilman rekisterdidyn
suostumusta niissa tilanteissa, joissa lainsdadanto sen sallii. Suostumusta ei edellyteta
silloin, kun Rekisterinpitdja hankkii luottotietoja tai rikosrekisteritietoja henkilon
luotettavuuden varmistamiseksi. Henkilolle kerrotaan etukateen naiden hanta

koskevien tietojen hankkimisesta.
5. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus ja oikeusperuste

Tyonhakijan henkil6tietojen kasittely:

Rekisterinpitdja kasittelee tyonhakijan henkil6tietoja rekrytointiprosessin ja sithen
liittyvien tehtdvien hoitamiseksi. Henkil6tietoja kasitelldan esimerkiksi tyonhakijan
soveltuvuuden arvioimiseksi, tyohaastattelun jarjestamiseksi ja tyontekijan valintaa
varten. HenkilGtietojen kasittelyn oikeusperusteena on tyosopimuksen
taytantoonpano seka tyosopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden

toteuttaminen tyonhakijan pyynnosta.

Tyontekijan henkil6tietojen kasittely:

Rekisterinpitdja kasittelee henkilttietoja tyontekijan tyosuhteen hoitamiseen liittyvien
tehtavien ja velvoitteiden toteuttamiseksi, kuten tydajan ja poissaolojen seurantaan,
palkkahallintoon, kulunvalvontaan seka tyosuhteen alkamiseen, hoitamiseen,
kehittamiseen ja paattymiseen liittyviin toimenpiteisiin. Henkilotietojen kasittelyn
oikeusperusteena on Rekisterinpitdjan ja tyontekijan vélisen tyosuhteen perusteella
syntynyt oikeutettu etu seka Rekisterinpitdjan tyonantajavelvoitteiden hoitamiseen
liittyva lainsdaadanto, kuten vero-, ulosotto- ja tilastolainsaadanto. Erityisten

henkilGtietojen kasittelyn oikeusperusteena on rekisterdidyn suostumus.
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Muuta:

Rekisterinpitdja voi tuottaa henkil6tietoihin perustuvia koottuja ja tilastollisia
tietoaineistoja, joissa yksittdisid henkil6ita ei kuitenkaan voida tunnistaa.
HenkilGtietoja voidaan kasitelld my6s Rekisterinpitdjan tyonhakija- ja
tyontekijaviestinndn toteuttamiseksi. Viestintda voidaan kohdistaa tyonhakijoihin ja
-tekijoihin esimerkiksi sahkopostitse lahetettavilla uutiskirjeilla. Talloin kasittely
perustuu Rekisterinpitdjan oikeutettuun etuun tiedottaa ajankohtaisista asioista seka
tarjota tyonhakuun, tyGelamaan ja erilaisiin tyotehtaviin liittyvaa tietoa ja etuja.
Tyonhakijalla on oikeus kieltaytya tyonhakijaviestinndstd vastaamalla
sahkopostiviestiin ja pyytamalla viestien lopettamista tai olemalla muuten yhteydessa
Rekisterinpitdjan omaan yhteyshenkiloon. Henkilotietojen kasittelyn
oikeusperusteena on talloin tyonhakuprosessin hoitamisen muodostama oikeutettu
etu sekad siihen liittyvan sopimuksen taytantoonpano. Rekisterinpitdja ei kayta

henkilotietojen kasittelyssa automaattista paatoksentekoa eika profilointia.
6. Henkil6tietojen luovutukset ja siirrot

Rekisterdidyn suostumuksella voidaan tyonhaun tai tyosuhteen kannalta tarpeellisia
henkilotietoja luovuttaa sellaisille tyonantaja-asiakkaille tai Rekisterinpitajan
yhteistyokumppaneille, joiden toimeksiantoihin tyonhakija tai tyontekija on ehdolla
tai tullut valituksi. Rekisterinpitdja luovuttaa tietoja ainoastaan siina laajuudessa,

kuin on valttdmatonta ja tarpeen.

Rekisterinpitdja voi siirtda henkilotietoja ulkopuolisille yhteistyokumppaneille, eli
henkilotietojen kasittelijoille, jotka kasittelevat tietoja Rekisterinpitdjan lukuun.
Tallaiset yhteistyokumppanit kasittelevat henkil6tietoja ainoastaan Rekisterinpitdjan

ohjeistamana, eika heilla ole oikeutta kayttaa tietoja omaan lukuunsa.

Rekisteriin tallennettuja henkil6tietoja voidaan my6s luovuttaa voimassa olevan
lainsdddannon sallimalla tavalla tai Rekisterdidyn suostumuksella viranomaisille ja
muille tahoille, joilla on lakiin perustuva oikeus saada tietoja. Téllaisia tahoja ovat
esimerkiksi verottaja, KELA, eldke- ja tapaturmavakuutusyhtiot, ammattiliitot ja

tyoterveyshuoltopalveluita tarjoavat tahot.
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Henkil6tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle, ellei se ole
tarpeellista kasittelyn tarkoitusten tai teknisen toteutuksen vuoksi. Téllaisissa

tilanteissa siirroissa noudatetaan aina sovellettavaa tietosuojalainsaadantoa.
7. Henkil6tietojen suojaaminen

Rekisterinpitajalla on kaytossa asianmukaiset tekniset ja hallinnolliset
tietoturvatoimet henkil6tietojen suojaamiseksi. Henkilotietoja sdilytetdan seka
sahkoisissa tietokannoissa etta manuaalisesti ylldpidettavissa aineistoissa. Sahkoiset
tietokannat on suojattu palomuurein, salasanoin ja muilla alalla yleisesti
hyvaksytyilla tietoturvakeinoilla, ja manuaaliset aineistot sijaitsevat lukituissa

tiloissa, joihin paasy on rajoitettu asiattomilta.

Henkilotietoihin paasy on rajattu vain niille erikseen nimetyille ja yksiloidyille
henkiloille, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtaviensa hoitamiseen. Rekisterinpitadjan
henkilosto kasittelee henkilotietojasi luottamuksellisesti. Rekisterinpitdja varmistaa
henkilotietojesi kasittelyyn kaytettyjen jarjestelmien teknisen ja fyysisen tietoturvan,
yllapitda niita saannollisesti paivityksin ja ottaa tarvittaessa varmuuskopioita tietojen

vahingoittumisen tai menetyksen estamiseksi.
8. Henkil6tietojen sdilytysaika

Tyonhakijan henkil6tietoja sdilytetddn vain niin kauan kuin se on tarpeen tassa
tietosuojaselosteessa maariteltyjen tarkoitusten toteuttamiseksi, kuitenkin enintdadn
yhden vuoden ajan tyonhaku- tai rekrytointiprosessin paattymisen jalkeen.
Sailytysaika perustuu tyohonottotilanteessa sovellettaviin kanneaikoihin
yhdenvertaisuuslain (1325/2014) ja naisten ja miesten valisestd tasa-arvosta annetun
lain (609/1986) mukaisesti.

Tyontekijan henkilStietoja sdilytetddn vain niin kauan kuin se on tarpeen tassa
tietosuojaselosteessa maariteltyjen tarkoitusten toteuttamiseksi, kuitenkin enintdadn

kymmenen vuotta tyosuhteen paattymisen jalkeen. Kymmenen vuoden sailytysaika
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perustuu tychonottotilanteessa sovellettaviin kanneaikoihin, kuten tyosopimuslain

velvoitteeseen antaa tyotodistus.

9. Rekisterdidyn oikeudet

Tyonhakijalla ja tyontekijalld on rekisterdityna seuraavat tietosuojalainsdddannon

turvaamat oikeudet:

1. Oikeus saada padsy omiin tietoihin ja pyytaa oikaisua

Rekisterdidylld on oikeus pyytda Rekisterinpitdjalta paasy itseddn koskeviin
henkilotietoihin seka pyytaa virheellisten tietojen korjaamista. Korjauspyynnon
tulee olla riittdvan yksil6ity, jotta virhe voidaan havaita ja korjata helposti.

2. Oikeus pyytaa tietojen poistamista

Rekisterdidylld on oikeus pyytda henkilGtietojensa poistamista sovellettavan
tietosuojalainsadadannon mukaisesti. Tyonhakijan osalta tietojen poistaminen
kesken tyonhakuprosessin merkitsee samalla kyseisen prosessin keskeyttamista.
3. Oikeus rajoittaa kasittelya ja vastustaa kasittelya

Rekisteroidylla on oikeus pyytda henkilotietojen kasittelyn rajoittamista seka
vastustaa tietojen kasittelya sovellettavan tietosuojalainsaddannon rajoissa.

4. Oikeus siirtaa tiedot

Rekisterdidylld on oikeus siirtad itseddan koskevat henkil6tiedot jarjestelmasta
toiseen jasennellyssa ja yleisesti kdytetyssa muodossa seka luovuttaa ne toiselle
rekisterinpitdjdlle sovellettavan tietosuojalainsaddannon mukaisesti.

5. Oikeus tehda valitus

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus kansalliselle tietosuojaviranomaiselle
(Suomessa tietosuojavaltuutettu) tai muulle Euroopan unionin tai Euroopan
talousalueen tietosuojaviranomaiselle, mikali han katsoo, ettd hanen

henkilGtietojensa kasittelyyn liittyvid oikeuksia on rikottu.

Tassa kohdassa kuvattuja oikeuksia voi kayttaa ottamalla yhteytta Rekisterinpitdjan
yhteishenkil66n sahkopostitse osoitteeseen: anu.laasanen@henkilostoasiantuntijat.fi.

Rekisterinpitdja ilmoittaa pyynnosta toteutetuista toimenpiteistd yleensa kuukauden
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kuluessa pyynnon vastaanottamisesta ja tiedottaa myo6s, mikali pyyntoa ei jostain
syystd voida toteuttaa. Oikeuksien kdyttiminen on paasaantdisesti maksutonta.
Huomaathan, ettd Rekisterinpitdja voi pyytaa lisatietoja oikeuksien asianmukaisen

toteuttamisen varmistamiseksi.
10. Tietosuojaselosteen muuttaminen

Rekisterinpitaja pidattaa itselleen oikeuden paivittaa tita tietosuojaselostetta
henkilotietojen kasittelyn muutosten tai soveltuvan lainsdadannon muuttuessa.
Muutokset voivat perustua myos lainsdddannén muuttumiseen. HenkilGtietojen
kasittelya koskevista muutoksista ilmoitetaan Rekisterinpitajan verkkosivuilla.

Rekisterinpitdja suosittelee tutustumaan tietosuojaselosteen sisaltoon saannollisesti.
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