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1. Rekisterinpitaja Ylojarven kaupunki
Kuruntie 14
33471 Yl6jarvi
puh. 040 133 1415
2. Rekisteriasioista vastaava | Henkilostopaallikkd Arja Jarvinen
henkild / yhteyshenkil®
3. Rekisterin nimi HRM rekrytointi
4. Henkilttietojen kasittelyn | Rekisterin pitdmisen peruste
tarkoitus / rekisterin kayt- | Ylojarven kaupungin avoinna olevat tehtévat julkaistaan sahkoisesti Internetissa.
totarkoitus Hakijat voivat jattaa sahkoisen hakemuksen avoinna olevaan tehtéavaan www-selaimen
avulla. Saapuneet hakemukset kasitellaan sahkoisesti ja valintapdatoksesta ilmoite-
taan ei-valituille séhkdpostitse. Hakijan suostumuksella hanen tietonsa siirretdén
sijaisvalityksen tietojarjestelmaan.
5. Rekisterin tietosisaltd Rekisteriin tallennetaan vakanssikohtaisen harkinnan mukaan seuraavia tietoja

virkoja/toimia hakevista henkildista

Etunimi

Kutsumanimi

Sukunimi

Aikaisempi sukunimi

Katuosoite

Postinumero ja postitoimipaikka

Puhelinnumerot (parhaiten tavoitettavissa / péivalla tavoitettavissa / muutoin
tavoitettavissa

Sahkopostiosoite

Kotisivuosoite

Kansalaisuus

Syntymaaika ja henkilétunnus

Sukupuoli

Asevelvollisuuden suoritusvuosi

Tiedot tyontekoa rajoittavista tekijoista

Tiedot nykyisestd tyostd (tydnantaja, tehtavanimike, palvelussuhteen alku- ja
loppumispvm, tydsuhteen kesto, irtisanomisaika, tydyksikkd ja kuvaus tehtavistd)
Aikaisempi tyékokemus (tydnantajan nimi, tehtavanimike, alku- ja loppumispai-
vd, tydsuhteen kesto, tydyksikkd ja kuvaus tehtavista

Koulutus / tutkinnot (peruskoulutus, tutkinnon nimi, paaaine, koulutustaso, opin-
tosuunta, oppilaitos, suoritusvuosi tai arvioitu valmistumisvuosi, opinnot kesken)
Hakijan kuvaus tutkintoon liittyvista olennaisista tiedoista

Muu koulutus ja tarkeimmat kurssit (kurssin nimi, jarjestaja, alku- ja loppupvm,
kesto)

Kielitaito

Atk-osaaminen

Muu osaaminen

Ajokortti

Asunnon tarve

Luottamustoimet, vapaaehtois- ja harrastetoiminta

Suosittelijat

Hakijan tayttama kuvaus itsestaan, ammatillisista toiveistaan tai siité, miksi juuri
hé&n olisi sopiva hakemaansa tehtavaan

Palkkatoivomus

Tyobaikaa koskevat toivomukset

Toimipaikkaa koskevat toivomukset

Tyo6tehtavia koskeva toivomus

Ty6suhdetta koskevat toivomukset

Opettajakoulutus

Harjoittelu, opinnaytetyo

Yl6jarvi kesatyslohko

Hakijan tayttama kuvaus siité, mika hantd motivoi hanen tydssaan

Sosiaaliset perusteet

Yksi liitetiedosto, esim. cv

Tieto siitd, mista hakija sai tiedon hakemastaan tydpaikasta
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Rekisteriin talletetaan seuraavia tietoja henkildista (Ylojarven kaupungin esimie-
histd), jotka katsovat jarjestelmaan saapuneita hakemuksia:

e  Etunimi

Sukunimi

Sahkopostiosoite

Kayttajatunnus

Salasana

Kayttajaryhmat, joihin kayttaja kuuluu

Raportit

Ohjelmalla on mahdollista muodostaa vertailuraportti Excel- taulukkoon hakijoiden
tayttamista tiedoista. Julkaistuja ilmoituksia ja niihin saapuneita hakemuksia voidaan
etsia tietokannasta myds hakemusten kenttien perusteella.

Saanndnmukaiset tietolah-
teet

Tyonhakijat

Esimiehet
Hallintokuntien sihteerit
Paakayttajat

Saannénmukaiset tietojen
luovutukset ja tietojen
siirto EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Valituksi tulleen henkilén osalta on hakijan perustiedot mahdollista siirtéda tydsopi-
muksen pohjaksi. Ei muita sédnnénmukaisia luovutuksia.

Tarkastusoikeuden toteut-
taminen ja tiedon korjaa-
minen

Avoimia tehtévia hakevat ja ohjelmaa kayttavat esimiehet voivat esittéda omiin tie-
toihinsa tarkastuspyynnén henkildkohtaisesti tai kirjallisesti ja heilla on oikeus saada
tietda, mita tietoja heista on tallennettu.

Virheellisen tiedon korjaamiseen sovelletaan, mita henkildtietolain 26 §:ssa sdade-
taan.

Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto (sdilytyspaikka ja suojaaminen)

Tiedot manuaalisesti toimitetuista hakemuksista tallennetaan soveltuvin osin jérjes-
telmaan. Alkuperaiset manuaaliset hakemukset liitteineen sailytetdaan kunnan toimi-
alojen arkistoissa kahden (2) vuoden ajan.

B. Sahkoisen rekisterin kaytto

Hakemuksen tayttd organisaation ulkopuolelta (julkinen kaytt®) ei edellyta henkilo-
kohtaista kayttdjatunnusta ja salasanaa. Hakemuksen téyttovaiheessa kaytetdaan
https:// -suojattua Internet-yhteytta. Taytetyn ja lahetetyn hakemuksen tiedot siir-
retdan Ylojarven kaupungin rekrytointijarjestelméaan ssl -suojattua yhteytta kayttaen.
Hakemuksen tayttévaiheessa ohjelma ei tallenna ns. Cookie -tiedostoja hakemuksen
tayttdjan tydasemalle.

Rekrytointi-ohjelman kaytto tapahtuu organisaation sisdisessa tietoverkossa, johon ei
ole paasya organisaation ulkopuolelta. Tietokoneiden kayttd perustuu verkkoon kir-
Jautumiseen (kayttajatunnus ja salasana). Lisaksi rekrytointi-ohjelmaan on erilliset
kayttdjatunnukset ja salasanat. Ohjelman kayttooikeudet on rajattu organisaatiora-
kenteen mukaisesti.

10. Hakemusten sailytys ja

arkistointi

A. Ei valituiksi tulleet henkiltt

Sahkoisesti saapuneet hakemukset siirtyvat hakuprosessin paatyttya poistettu-tilaan,
jossa ne ovat esimiesten selattavissa séilytysajan puitteissa. Hakemuksia sdilytetaan
jarjestelmassa kaksi (2) vuotta, jonka jalkeen ne poistetaan pysyvasti.

B. Avoinna olevaan tehtavaan valituksi tullut henkild
Hakemus tulostetaan paperille ja sdilytetdan liitteineen Yl6jarven kaupungissa pysy-
vasti. Sahkdinen hakemus sdilyy jarjestelmassa, ellei sita erikseen poisteta.

Rekisterin sailyttamisessa noudatetaan arkistolakia (ArkL 138) ja arkistolaitoksen

paatosta 3.9.2001, KA 158/43/01

e Rekrytoituneiden tiedot sdilytetaan henkildaktissa palkkahallinnossa.

e Valitun ladkarintodistukset seka tydhontulotarkastuksen asiakirjat sdilytetaan
henkildaktissa palkkahallinnossa.

Kaikkien rekisterista syntyvien asiakirjojen sailytysajat maaritellaan henkildstéhallin-
non arkistonmuodostussuunnitelmassa.

Ylojarven kaupunki / Arja Jarvinen
Kuruntie 14
33471 Ylojarvi

Henkilostopaallikko
puh. 040 133 1415

Sahkdpostiosoite: arja.jarvinen@ylojarvi.fi
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