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Kauniaisten kaupunki .
ﬁ Grankulla stad P Dataskyddsbeskrivning 1.1.2023

1. Registrets namn Kundregister for rekrytering, Kuntarekry

2. Personuppgiftsansvarig | Grankulla stad

PB 52

02701 GRANKULLA
tfn 09 50561
registratur@grankulla.fi

3. Registrets Personaldirektoren
ansvarsperson Forvaltningsdirektdren

4. Registrets Personaldirektoren
kontaktperson Forvaltningsdirektdren

registratur@grankulla.fi

5. Kontaktuppgifter till tietosuoja@grankulla.fi
organisationens registratur@grankulla.fi
dataskyddsombud tfn 09 50561

6. Andamalen med Andamalet med behandlingen av personuppgifterna ar tillsattande
behandlingen av av stadens lediga tjanster och befattningar. Ansokningar fran
personuppgifter och stkande tas emot, behandlas och sparas i systemet. Sokanden
den rattsliga grunden riktar sin ansokan till de uppgifter hen vill stka eller lamnar in en
for behandlingen Oppen anstkan. S6kanden kan dven ge sina kontaktuppgifter och

sitt samtycke till att systemet far skicka information om lediga
arbetsplatser. Personuppgifterna behandlas eftersom det &r
nodvandigt fér behandlingen av ansdkningarna och genomférandet
av rekryteringen.

| registret samlas uppgifter om sbkande som ar intresserade av
staden som arbetsgivare for funktioner som hanfor sig till
rekrytering. Funktionerna omfattar bland annat:

- anstallningsforslag

- tjansteinnehavarbeslut (till systemet for beslutsfattande)

- slutrapport (en beskrivning av atgarder under
rekryteringsprocessen samt en sammanfattning av sékande)

- personbeddémningar

Om en person vill dra tillbaka sin anstkan i rekryteringssystemet,
registreras personen som en sokande som har dragit tillbaka sin
ansokan i rekryteringen. Uppgifterna om stkanden finns kvar i
rekryteringssystemet tills de raderas enligt den normala processen
(se punkt 11).

Central lagstiftning som ska tillampas ar EU:s allmanna
dataskyddsforordning (679/2016) och narmare underpunkter:
artikel 6.1 a (samtycke)

artikel 6.1 b (avtal)
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artikel 6.1 c (rattslig forpliktelse)

Dessutom:

Dataskyddslagen (1050/2018)

Kommunallagen (410/2015)

Arbetsavtalslagen (55/2001)

Lagen om tjansteinnehavare i kommuner och valfardsomraden
(304/2003)

Kommunala tjanste- och arbetskollektivavtal
Forvaltningslagen (434/2003)

Arkivlagen (831/1994)

Lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet
(offentlighetslagen) (621/1999)

Lagen om integritetsskydd i arbetslivet (759/2004)
Diskrimineringslagen (1325/2014)

Lagen om jamstalldhet mellan kvinnor och mén (609/1986)

7. Registrets datainnehall
(beskrivning av
kategorier av
registrerade och
kategorier av
personuppgifter)

I kundregistret for rekrytering samlas féljande uppgifter om en
person som soker ett jobb eller en tjanst hos staden: namn,
kontaktuppgifter, fodelsedatum samt en fritt formulerad
ansokningstext som sokanden har utarbetat och eventuell
ytterligare information. | registret samlas ocksa uppgifter om
stkandens utbildning och arbetserfarenhet samt uppgifter som
beskriver sbkandens erfarenhets- och kompetensprofil.

Dartill innehaller registret klassificeringar (sdsom uppgiften om
huruvida behorighetskravet uppfylls) och bedémningar
(anstallningsgrunderna) som ar vasentliga for
rekryteringsprocessen samt kommunikationshistoriken med
stkanden (kommunikationen i rekryteringssystemet).

Personuppgifter som sparats i registret under
rekryteringsprocessen kompletteras utifran uppgifter fran intervjuer,
referenser och personbedémningar samt svar och beskrivningar.
Ocksa uppgifter om anstkningar som dragits tillbaka,
anstallningsforslag, sdkande som valts som reserv samt
motiveringarna till anstallningsbeslut sparas i registret.

Staden gor upp ett utkast till beslut om sékande for beredning av
anstallningsforslaget samt beslutet. Sokande informeras utifran
dokumentationen. Besluten om tillsdttande av tjanster finns
offentligt framlagda pa natet efter beslutsfattandet.

De personer som deltar i rekryteringsprocessen har tillgang till
uppgifterna fran de referenser som sékanden angett och resultatet
av personbedémningen.

Resultatet av personbeddmningen skickas ocksa till dem som
genomfért beddémningen.
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Offentlighet och sekretess

Enligt offentlighetsprincipen fér myndighetshandlingar ar
handlingarna offentliga, om inte ndgot annat foreskrivs sarskilt i
lagen (offentlighetslagen 1 8). Utgangspunkten ar saledes att aven
uppgifterna i kundregistret for rekrytering ar offentliga, om det inte
pa grund av integritetsskyddet eller av ndgon annan grundad
anledning har foreskrivits att de ar sekretessbelagda. Enligt
offentlighetsprincipen 6verlats uppgifterna endast pa begaran.
Staden publicerar personuppgifter pa sin webbplats endast efter
overvagande nar kommuninvanarnas tillgang till information ska
tryggas. Flera av uppgifterna i kundregistret &r dock
sekretessbelagda och de dverlats inte ens pa begaran.

Partsoffentliga uppgifter [Amnas ut ur kundregistret fér rekrytering
endast i sddana situationer som avses i lagen (offentlighetslagen
11 8).

Vi behandlar sekretessbelagda uppgifter konfidentiellt och 6verlater
dem inte till utomstaende. | 24 § i offentlighetslagen foreskrivs om
sekretessbelagda uppgifter i féljande punkter: 29, 31 och 32.

. Uppgiftskallor for

personuppgifter

Personuppgifterna i kundregistret for rekrytering samlas i huvudsak
fran personen sjalv. Uppgifter kan ocksa samlas fran andra parter,
sasom de personer som soékanden angett som referenser.

. Mottagare av

personuppgifter

Uppgifter lamnas ut ur kundregistret for rekrytering endast i sddana
situationer som avses i lagen (offentlighetslagen 11 §). Om
rekryteringen omfattar en lamplighetsbedémning, behandlas
personuppgifterna i enlighet med avtalet som staden ingar med
konsulten.

10.

Overforing av uppgifter
utanfér EU eller EES

Uppgifter 6verfors inte utanfor EU eller EES.

11.

Lagringstider for
uppgifter

De personuppgifter som sokanden angett i sin ansbkan och som
sparats i kundregistret for rekrytering lagras i fraga om den sokta
uppgiften tills staden har fattat ett anstallningsbeslut. Ansékan av
den person som valts till uppgiften inklusive bilagor arkiveras
permanent (arkivverkets beslut 3.9.2001 (RA 158/43/01)). Alla
Ovriga ansokningsuppgifter sparas i tva ar efter att
rekryteringsbeslutet har fattats, bland annat for eventuella begéran
om omprdvning (arkivlagen 8 §, lagen om jamstélldhet mellan
kvinnor och mén, lagen om integritetsskydd i arbetslivet 24 §,
kommunallagen).

Oppna ansokningar sparas i tva ar eller en kortare tid som
sbkanden faststéller.
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12. System for
registerforing och
principer for skydd av
registret

Elektroniskt material

Uppgifterna i kundregistret for rekrytering forvaras i huvudsak i
rekryteringssystemet. Saval arbetssokanden som de anstallda hos
staden som anvénder systemet behdver ett anvandarnamn och ett
I6senord for att fa tillgang till registret. De som hanterar uppgifterna
i kundregistret for rekrytering har tystnadsplikt. En del av
uppgifterna i kundregistret ar sekretessbelagda, vilket innebar att
de hanteras med sarskild forsiktighet. Endast en begransad grupp
anstallda kan hantera uppgifterna, och de far inte heller 6verlatas
ens pa begaran. Anvandarréattigheterna beviljas separat for varje

uppgift.

Manuellt material

Uppgifter som lamnats in manuellt till ansékningarna fors in i det
elektroniska rekryteringssystemet. Vid arkiveringen och férstéringen
iakttas gallande bestammelser och foreskrifter.

Arkiven och enheterna har passerkontroll och dorrlasningssystem.
Handlingarna lagras i dvervakade lokaler och/eller lasbara skap.

13. Ratt att kontrollera
uppgifter

Den registrerade har ratt att av den personuppgiftsansvarige fa
bekraftelse pa huruvida personuppgifter som rér hen haller pa att
behandlas. Den personuppgiftsansvarige ska férse den
registrerade med en kopia av de personuppgifter som ar under
behandling. For eventuella ytterligare kopior som den registrerade
begar far den personuppgiftsansvarige ta ut en rimlig avgift pa
grundval av de administrativa kostnaderna.

Den personuppgiftsansvarige ska lamna uppgifterna utan onodigt
drojsmal och under alla omstandigheter senast en manad efter att
ha mottagit begaran. Denna period far vid behov forlangas med
ytterligare tvad manader, med beaktande av hur komplicerad
begaran ar och antalet inkomna begaranden. Den
personuppgiftsansvarige ska underratta den registrerade om en
sadan forlangning inom en manad fran det att begaran mottagits
samt ange orsakerna till férseningen.

Om den personuppgiftsansvarige inte vidtar atgarder pa den
registrerades begaran, ska den personuppgiftsansvarige utan
drojsmal och senast en manad efter att ha mottagit begéaran
informera den registrerade om orsaken till att atgarder inte vidtagits
och om mgjligheten att lamna in ett klagomal till
dataombudsmannens byra och begara rattslig prévning.

Pa basis av en begéaran att fa tillgang till egna uppgifter ska
information som tillhandahallits enligt artiklarna 13 och 14 i EU:s
allménna dataskyddsférordning, all kommunikation och samtliga
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atgarder som vidtas enligt artiklarna 15-22 och 34 tillhandahallas
kostnadsfritt.

Om begaranden fran en registrerad &ar uppenbart ogrundade eller
orimliga, sarskilt pa grund av deras repetitiva art, far den
personuppgiftsansvarige antingen

a) ta ut en rimlig avgift som tacker de administrativa kostnaderna
for att tillhandahalla den information eller vidta den atgard som
begatrts, eller

b) véagra att tillmotesga begaran. Det aligger den
personuppgiftsansvarige att visa att begaran ar uppenbart
ogrundad eller orimlig.

Begaran om att fa kontrollera uppgifter riktas till registrets
kontaktperson.

14. Ratt till rattelse

Den registrerade har réatt att krdva att den personuppgiftsansvarige
utan ondédigt drojsmal rattar inexakta och felaktiga personuppgifter
som ror den registrerade.

Den registrerade har rétt att komplettera ofullstandiga uppgifter,
bland annat genom att tillhandahalla ett kompletterande utlatande.
Huruvida det finns brister i uppgifterna avgérs med beaktande av
andamalet med behandlingen av personuppgifter i registret.

Om den personuppgiftsansvarige inte godkanner den registrerades
krav pa rattelse av en uppgift, ska den personuppgiftsansvarige ge
ett skriftligt intyg om detta. | intyget ska man ocksa ange orsakerna
till att kravet inte har godkénts och informera om mgjligheten att
lamna in ett klagomal till en tillsynsmyndighet och begara réttslig
prévning.

Begaran om rattelse riktas till registrets kontaktperson.

15. Ratt att inge klagomal

Utan att det paverkar ndgot annat administrativt
provningsforfarande eller rattsmedel har en registrerad som anser
att behandlingen av personuppgifter som avser hen strider mot
denna forordning ratt att lamna in ett klagomal till
dataombudsmannens byra, sarskilt i den medlemsstat dar hen har
sin hemvist eller sin arbetsplats eller dar det pastadda intranget
begicks. Ratten grundar sig pa EU:s allmanna
dataskyddsforordning (2016/679 artikel 77).

16. Ovriga eventuella
rattigheter

Begaran riktas till registrets kontaktperson.

Rétt till radering (artikel 17 i EU:s allmé&nna dataskyddsforordning)

Den registrerade har rétt att av den personuppgiftsansvarige utan
onddigt dréjsmal fa sina personuppgifter raderade forutsatt att
nagon av férutsattningarna i artikel 17.1 uppfylls. Den registrerade

5 (6)



*ee

)

Kauniaisten kaupunki
Grankulla stad

Dataskyddsbeskrivning 1.1.2023

har inte ratt att fA uppgifter raderade bland annat om behandlingen
av uppgifter forutsatts for att uppfylla en rattslig forpliktelse eller for
att utfora en uppgift av allmént intresse eller som ar ett led i
myndighetsutévning som utfors av den personuppgiftsansvarige.

Ratt att begéra att behandlingen begransas (artikel 18 i EU:s
allménna dataskyddsfoérordning).

Den registrerade har rétt att krdva av den personuppgiftsansvarige
att behandlingen av personuppgifter begransas, om nagon av
forutsattningarna i artikel 18.1 a—d uppfylls.

Ratt att gora invandningar (artikel 21 i EU:s allmédnna
dataskyddsférordning)

Den registrerade har, av skal som hanfor sig till hens specifika
situation, ratt att nar som helst géra invandningar mot behandling
av personuppgifter avseende hen som grundar sig pa utférandet av
en uppgift som géller ett allmant intresse eller som ar ett led i
myndighetsutévning som utférs av den personuppgiftsansvarige.
Den personuppgiftsansvarige far inte langre behandla
personuppgifterna savida denne inte kan pavisa tvingande
berattigade skal for behandlingen.

Om personuppgifterna behandlas for direkt marknadsféring har den
registrerade ratt att nar som helst invanda mot behandling av
personuppgifter som avser hen for sadan marknadsforing, vilket
inkluderar profilering i den utstrackning som denna har ett samband
med sadan direkt marknadsforing. Om den registrerade invander
mot behandling fér direkt marknadsféring ska personuppgifterna
inte langre behandlas for sddana andamal.

Raétt till dataportabilitet dvs. ratt att 6verfora uppgifter fran ett
system till ett annat (artikel 20 i EU:s allmdnna
dataskyddsforordning)

Den registrerade har rétt till 6verféringen endast om behandlingen
grundar sig pa samtycke eller ett avtal och om behandlingen sker
automatiserat. Ratten att 6verfora uppgifter fran ett system till ett
annat galler inte i fraiga om en behandling som ar nddvandig for att
utféra en uppgift av allmant intresse eller som &r ett led i
myndighetsutévning som utférs av den personuppgiftsansvarige.

Om behandlingen grundar sig pa samtycke, har den registrerade
ratt att nar som helst aterkalla sitt samtycke.
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