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1. Rekisterin nimi

Kuntarekry.fi -palvelun rekisteri

Kuntarekry.fi palvelun tydnhakijatietokanta, joka koostuu kohdistetuista rekrytoinneista,
sijaisrekrytoinneista ja avoimista rekrytoinneista kertyvista tydnhakijatiedoista.

Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelm&a; verkkosivuston julkaisujarjestelma ja
rekrytointijarjestelma. Verkkosiwustolla eli julkaisujarjestelmasséa kuntatydnantajat julkais evat
avoimia tydpaikkoja, jotka poistuvat julkaisujarjestelmasta automaattisesti, kun hakuaika
paattyy. Verkkosivuston julkaisujarjestelmaan ei synny henkildtietorekisteria.

Tydnhakijat voivat jattaa rekrytointijarjestelméén tyohakemuksensa. Rekrytointijarjestelm&an
kertyy tydnhakijoiden henkildtietoja hakemusten jattamisen myota. Rekrytointijarjestelmassa
kuntatydnantajat késittelevat tydnhakijoiden hakemuksia hakemusten vastaanotosta
valintaesityksen tekemiseen.

2. Rekisterinpitaja

Nimi: Alavuden kaupunginhallitus
Postiosoite ja —numero : Kuulantie 6, 63300 Alavus
Puhelin: (06) 2525 1000

3. Rekisterin vas-
tuuhenkild

Nimi: Maria-Liisa Numi

Tehtava: perusturvajohtaja

Postiosoite ja —numero: Kuulantie 6, 63300 Alavus
Puhelin: puh. 040 554 9528

KL-Kuntarekry Oy

Toinen Linja 14

00530 HELSINKI

vastaa jarjestelmén teknisesté toimivuudesta toimien Kuntarekry.fi -rekisterin paayllapitgjana
ja vastaten henkildtietojen kasittelysta talta osin (logitiedot, varmuuskopioinnit, havitdminen).

Rekrytointijarjestelman valtakunnallisen paakayttajan ja yllapitajan yhteystiedot
KL-Kuntarekry Oy / Tuula Nurminen

Sahkoposti: etunimisukunimi(at)kuntarekry.fi

Varahenkilt: Risto Kkko

Sahképosti: etunimisukunimi(at)kuntarekry.fi

4. Rekisteriasioita
hoitava henkil®

Viestintasihteeri Kirsti Makela

Asiakasty6ta tekevat jarjestelmén kayttajat vastaavat omien asiakkaidensa tietojen kasittelysta, asiakkaan
informoinnista ja tarkistusoikeuden toteuttamisesta.

5. Rekisterin pitami-
sen peruste

» Henkilotietolaki (523/1999), 10 §
« Tydelaman tietosuojalaki (759/2004)
» Arkistolaki 831/1994

6. Rekisterin kaytto-
tarkoitus

Kuntarekry.fi -palveluun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden henkiléston rekrytointi.
Henkildtietojen kasittely perustuu henkildtietolain 523/1999, tydeldman tietosuojalain
759/2004 ja arkistolain 831/1994 maaraysten ja ohjeiden mukaiseen tydnhakijoiden tietojen
kasittelyyn, sailytykseen ja poistoon palveluun rekisterdityneiden kuntaorganisaatioiden
rekrytoinneissa.

Rekisterin tietoja saa kayttaa vain siihen kayttotarkoitukseen, joka sille on maaritelty, ellei muussa laissa on
toisin séadetty. Tietoja voidaan kayttaa rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnitteluun ja tilastointitarpei-
siin.

7. Rekisteriin tallen-
netut tiedot

Rekrytointijarjestelmaan tallentuvat tydnhakijan tiedot riippuen siitd, mité tietoja tydnantaja
kohdennetuissa rekrytoinneissa hakulomakkeella kysyy ja mita tietoja tydnhakija itsestaan
tallentaa.

Tydnhakijan on mahdollista tallentaa Avoin hakemus kuntiin ja Hakemus keikkatdihin
hakulomakkeille seuraavat tiedot itsestédén: nimi, yhte ystiedot, tyokokemus, suoritetut
tutkinnot, lisa- ja taydennyskoulutus, osaamiset, hakemus tehtavaan vapaa tekstikentta,
kunnat, organisaatiot ja tehtavaalueet, joihin tydnhakija osoittaa kiinnostuksensa,




mahdoallinen hakijan littdma liitetiedosto, tydnhakijan maarittama hakemuksen séilytysaika seka
keikkalaiseksi ilmoittautuvan kaytettavyystiedot. Avoimeen hakupalveluun ja Keikoille kuntiin -
palveluun jatettyja hakemuksia voivat lukea ja kasitella ne kuntatydnantajat, joihin tydnhakija

on hakemuksessaan osoittanut kilnnostuksensa, ja joilla on oikeus lukea ja kasitella avoimia
hakemuksia.

Manuaalinen: Yhteenveto tydnhakijoista ja valitun tydhakemus.

Rekisteriin voidaan tallettaa vain rekisterin kaytt Otark oituksen kannalta tarpeellisia tietoja.

8. Rekisterin saan-
nénmukaiset tie-
tolahteet

Tahot, joista tietoja sdanndnmukaisesti hankitaan ja mitd nAma tahot ovat:
Saannénmukaisena tietolahteena ovat Kuntarekry fi palvelun kayttajiksi rekisteroityneet
tyonhakijat. Kuntatydnantajat vastaavat tyonhakijoiden tietojenkasittelysta
rekrytointijarjestelméassa.

9. Asiakastietojen
sddnndénmukaiset
henkilGtietojen
luovutukset

» Asiakastietoja luovutetaan asiakkaan tai hanen laillisen edustajansa nimenomaisen suos-
tumuksen perusteella tai hénen tietojen luowttamiseen oikeuttavan lainsdadoksen perus-
teella.

Tietoja ei siirretd Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Rekisteritietoja voidaan luowuttaa:

» Asiakkaan nimenomaisella suostumuksella. Suostumuksen tulee olla vapaaehtoinen, informoitu ja yksi-
I6ity. Suositeltavaa on pyytaa suostumus kirjallisena. Milloin asiakkaalla ei ole edellytyksia arvioida an-
nettavaan suostumukseen merkitysta, tietoja saa antaa hénen lailisen edustajansa suostumuksella.
Asiakas tai hanen edustajansa voi milloin tahansa peruuttaa antamansa suostumuksen.

* Rekisterinpitdjana toimiva viranomainen tai sosiaali- ja terveysministerié voi myodntaa luvan asiakastie-
tojen saamiseen tieteellista tutkimusta varten (laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 28 §).

Tietojen luovuttamisesta ulkopuolisille tehdaan asi akirjaan merkinta!

10. Kielto-oikeus

Rekisteriin talletetut henkilotiedot on saadetty salassa pidettavaksi JulkL 24 § 32 mukaisesti
(perhesuhteet, harrastukset, polittinen vakaumus). Kéasittelyssé noudatetaan Henkilttietolain

32 § suojaamisvelvoitteita ja 33 § vaitiolovelvollisuutta.

Niitd ei luovuteta, ellei tietoa pyytavalla ole lakiin perustuvaa oikeutta tiedon saamiseen. Rekisterdidyn ei
siis tarvitse esittaa tietojen luovutuskieltoa.




11. Rekisterin suoja-
uksen periaatteet

Tietojen kayttdmisen valvonta

Kuntarekryn tydnhakijatietokannasta ei synny yhtena rekisterinpitéjana toimivalle KLKuntarekry Oy:lle ma-
nuaalista aineistoa. Rekisterinpitajina toimiville kuntatydnantajile manuaalista aineistoa syntyy.

Rekisterin kayttd on rajattu kayttévaltuuksin ja rekisterin kayttotapahtumat rekisteroityvat rekrytointijarjes-
telman lokitietoihin, joiden kasittelysté vastaa paaosin KL-Kuntarekry Oy. Rekisteria voi kayttaa vain henki-
I6kohtaisella kayttajatunnuksella ja salasanalla rajatuin oikeuksin. Rekisterdityneen tyénhakijan tietoihin
paasevat ne rekisterdityneet tydnantajat, joiden organisaatioon tydhakemus kohdistuu. Ty®nhakijan kaytta-
jatunnuksilla tydnhakija voi késitelléd vain omia henkilétietojaan. Omilla ké&yttéjatunnuksillaan tyénhakija voi
my0s muokata ja paivittdd omia tietojaan.

KL-Kuntarekry Oy:ssé tydskentelevat rekrytointijarjestelméan valtakunnalliset paakayttajat nakevat tydnha-
kijoiden hake mukset ty6nantajien tukipalvelupyyntoihin vastatessaan. Rekisteriin talletetut henkildtiedot on
saadetty salassa pidettavaksi JulkL 24 § 32 mukaisesti (perhesuhteet, harrastukset, poliittinen vakaumus).
Kasittelyssa noudatetaan Henkilbtietolain 32 § suojaamisvelvoitteita ja 33 § vaitiolovelvollisuutta.

Seké& sahkdinen ettd manuaalinen tietojen sailytys ja havittdminen tapahtuu arkistolain
831/1994 8 8:n perusteella annettujen ohjeiden mukaisesti.

Jarjestelméan rekisterdityneet tydnantajat vastaavat hakemusten ja tydnhakijoiden tietojenkasittelysta ja
hakemusten sailytyksesta kohdistettujen rekrytointien ja sijaisrekrytointien osalta seka niiden avointen ja
keikkaty 6hake musten osalta, jotka tydnhakijat ovat heille jarjestelmisséa osoittaneet. Hakemukset havite-
taan rekisterdityneiden tydnantajien ja/tai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta. Niiden avointen hakemusten osal-
ta, joita ei ole osoitettu mihink&aén kuntaan tai organisaatioon, havittdmisesta vastaa yksin KL-Kuntarekry
Oy.

Avoimen keikoille kuntiin hakemuksen jattaneen tydnhakijan tiedot ovat tyonantajien kaytettévissa 6 kk sii-
ta, kun tydnhakija on viimeksi paivittanyt avointa hakemustaan. Tydnhakijat vastaavat omien tietojensa
paivittamisesta ja kaytettavyystietojensa yllapidosta. Jos tydnhakija haluaa hakemuksensa olevan aktiivi-
nen 6 kk:n jalkeen, hén voi paivittdd hakemuksensa. Jarjestelma lahettda tyonhakijalle auto maattisesti
viestin hakemuksen vanhenemisesta 14 vuorokautta ennen kuin hakemus vanhenee. Jos hakija ei paivita
keikkaty 6hake mustaan, séilyy se 6 kk:n voimassaolon jélkeen jérjestelméssa 2 vuotta. Hakemukset havite-
taan rekisteroityneiden tydnantajien ja/tai KL-Kuntarekry Oy:n toimesta.

Avoimen hake muksen kuntiin jattaneen tyonhakijan tiedot ovat ty6nantajan kéaytettavissa hakijan maarit-
tamaan paivamaaraan asti. Jarjestelma lahettaa tydnhakijalle auto maattisesti viestin hakemuksen vanhe-
nemisesta 14 vuorokautta ennen kuin hakemus vanhenee. Tydnhakijat vastaavat omien tietojensa paivit-
tamisesta. Jos tydnhakija ei paivita avointa hakemustaan, sailyy se tydnhakijan maarittdman paivamaaran
jalkeen jarjestelmassa 2 vuotta. Hakemukset havitetaan rekisterdityneiden tydnantajien ja/tai KL-
Kuntarekry Oy:n toimesta.

Kohdistetuissa rekrytoinneissa valitsematta jaéneiden tyénhakijoiden hakemukset sailyvat jarjestelméssé 2
vuotta rekrytoinnin paattymisen jalkeen. Hake mukset havitetaan rekisterdityneiden tynantajien ja/tai KL-
Kuntarekry Oy:n toimesta. TyOnantajat vastaavat mahdollisten manuaalisten hakemusten séilyttamisesta
ja havittamisesté omien arkistonmuodostussuunnitelmiensa mukaisesti. Rekrytoitujen ty®nhakijoiden ha-
kemukset kuntatydnantajat ovat velvoitettuja sailyttamaan pysyvasti. Valitsematta jaaneiden hakijoiden ha-
kemuksia saa séilyttda kunkin kunnan asettaman maéréajan mukaisesti kuitenkin vahintdan kaksi vuotta
ArkL 8 § huomioiden.

Tyodnantajat haastattelevat ja valitsevat sijaiset "keikkaty6hon”. Tamén jélkeen sijainen yllapitad omia kay-
tettévyystietojaan jarjestelman kalenterissa. Jos sijainen merkitsee itsensa tilaan "Ei kaytettavissa’, han ei
tule mukaan sijaishakuihin. Jos sijaiseksi hyvaksytty henkilo ei paivita tietojaan 6 kk:een, hanen tietonsa
muuttuvat tilaan "ei kdytettavissad’. Jos sijainen on tilassa "E kaytettéavissd” kaksi vuotta vimeisesta kaytet-
tavissa oloajasta laskettuna, hénen tietonsa havitetdan jarjestelméstéa kyseisen tydnantajan ja/tai KL-
Kuntarekry Oy:n toimesta.

KL-Kuntarekry Oy vastaa tietojen varmuuskopioinnista seka niiden sailyttamisesta kunkin rekrytoinnin
kohdalla kaksi vuotta.

Manuaalinen aineisto:
Manuaalinen aineisto sdilytetdan valvonnan alaisena

ATK:lle tallennetut tiedot:

Jarjestelmén kaytto edellyttad henkilokohtaista kayttajatunnusta ja salasanaa. Esimiehet paattavat kaytto-
oikeuksien mydntamisesta, muuttamisesta ja poistamisesta. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyesséa pois
Alavuden kaupungin palveluksesta.

Palomuurisuojaus.

Henkildtietoja ei luovuteta suoramainontaa, suoramarkkinointia, etdmyyntia, markkina- tai
mie lipidetutkimusta tai henkild matrikkeleita varten.

Yleiset periaatteet

Asiakastietoja voivat kdyttaa ainoastaan palvelun toteutukseen osallistuvat. Rekisterinpitéjan ylin johto
paattda organisatorisista ratkaisuista. Kayttdoikeudet annetaan tydntekijdille rekisteritietoihin siind laajuu-
dessa kuin kunkin ty6tehtavat sita edellyttavat




12. Rekisterdidyn
tarkastusoikeus

Toteuttaminen ja organisointi

Tydnhakijalla on oikeus saada tarkistaa itsestaan tallentamansa tiedot tai tiedot, jotka hanesta
on jarjestelméan tallennettu. Tydnhakijalla on oikeus turvautua henkildtietolaissa mainittuihin
oikeuksiinsa. Asiaa koskevat pyynnét tulee osoittaa rekisterinpitajana toimivalle tydnantajalle,
jolle tydhakemus on osditettu.

Tarkistusoikeuden toteuttamiseksi ja tiedon korjaamiseksi tulee ottaa yhteytta rekisterid hoita-
vaan henkiloon.

Tarkistuspyyntd tehdaan henkildkohtaisen kéynnin yhteydessa taikka omakatisesti allekifjoite-
tulla tai muulla luotettavalla tavalla varmennetulla asiakirjalla.

Asiakkaan henkildllisyys tarkistetaan ennen tietojen antamista.
Tietoja antaa asiasta paattdneen méaarddma henkilo.

Pyynto osoitetaan: viestintasihteeri Kirsti Makel&a
Tarkistusoikeudesta paattéd : perusturvajohtaja Maria-Liisa Numi

Tarkastusoikeuden sisaltd:

» Asiakkaalla on oikeus tarkistaa itsedén koskevat rekisteritiedot (henkilotietolaki 26 8). Asiakkaalla on
oikeus tutustua ja nahda itseédn koskevat asiakastiedot ja pyynndsté saada niistéa kopiot kirjallisena.

» Tarkastusoikeus toteutetaan viivytyksettéa (3 kk:n kuluessa).

» Tarkastusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuodessa.

» Tarkastusoikeus voidaan evéata ainoastaan poikkeustapauksissa. Epdamisperusteenavoi olla esimer-
kiksi, etté tiedon antamisesta saattaisi aiheutua vakavaa vaaraa asiakkaan terveydelle tai hoidolle taik-
ka jonkun muun oikeuksille.

» Jos tarkistusoikeus evétian, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja asiakkaalla on oi-
keus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toimisto, PL
315, 00181 Helsinki. Asia voidaan saattaa vireille kirjeitse. Mahdollista on kayttéd myds vireillepanolo-
maketta (http.//tietosuoja.fi/11151.htm).

» Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitjalle maarayksen asiakkaan tarkastusoikeuden toteuttami-
sesta.

13. Tiedon korjaami-
nen

Toteuttaminen ja organisointi

Tydnhakija voi itse paivittda jarjestelméaan tallentamiaan tietoja. Kohdistettuun hakuun
kirjattuja tietoja ei voi paivittdéé hakuajan paattymisen jalkeen. Muuttuneet yhte ystiedot
tydhakija voi paivittda naissakin tilanteissa. Muut tietojen korjaamista koskevat pyynnoét tulee
osoittaa rekisterinpitdjana toimivalle tydnantajalle, jolle tydhakemus on osoitettu.

e Oikaisupyynt6 tehdaan kirjallisesti.
¢ Asiakkaan henkildllisyys tarkistetaan.

«  Pyynndssa on syyta tarkasti yksildida ja perustella, mitd tietoja vaaditaan korjattavak-
si,mik& on asiakkaan mielesta oikea tieto ja milla tavoin korjaus pyydetdén tekemaan.

Pyynt6 osoitetaan: viestintasihteeri Kirsti Makela
Tarkistusoikeudesta paattad : perusturvajohtaja Maria-Liisa Nummi

Jos asiakkaan vaatima korjaus paatetaan tehda, korjauksen tekee henkild, jolla on rekisteritietojen korjaa-
miseen erityinen oikeus. Mahdolliset virheelliset merkinnat yliviivataan tai siirretdan taustatiedostoon siten,
ettéd seka virheellinen etta korjattu merkintd on myéhemmin luettavissa. Vastaavasti tehdaén poistettaessa
tarpeeton tieto. Asiakastietoja voidaan myos korjata tdydentamalla niité asiakkaan nake myksella asiasta.

Korjauksen tekijéan nimi, virka-asema, korjauksentekopdivé ja korjauksen peruste merkitd&n asiakirjoihin.

Tiedon korjaamisen sisélto:

» Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta oikais-
tava, poistettava tai tdydennettéva rekisterissa oleva, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellinen, tar-
peeton, puutteellinen tai vanhentunut henkildtieto (henkilbtietolaki 29 §).

» Tieto korjataan ilman aiheetonta viivytysta.

+ Jos tiedon korjaamisesta kieltdydytéén, asiakkaalle annetaan kirjallinen kieltdytymistodistus ja asiak-
kaalla on oikeus saattaa asia tietosuojavaltuutetun ratkaistavaksi osoitteella: Tietosuojavaltuutetun toi-
misto, PL 315, 00181 Helsinki. Mahdollista on kayttaa myos vireillepanolomaketta
(http.//tietosuojafi/11151.htm).

» Tietosuojavaltuutettu voi antaa rekisterinpitéjalle maarayksen tiedon korjaamisesta.




