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Tietosuojaseloste ja rekisterdidyn informointi

Tama seloste on osa EU:n tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) edellyttamaa informointi- ja osoitusvelvoitetta. Jyvaskylan
koulutuskuntayhtyma kuvaa tdssa ja muissa toiminto- ja rekisterikohtaisissa tietosuojaselosteissaan henkil6tietojen
kasittelyyn liittyvat keskeiset tiedot. Tama asiakirja tarkistetaan ja pdivitetdan tarvittaessa.

A. Rekisterin nimi

B. Rekisterinpitdja

C. Rekisteristd vastaava viranhaltija,
tehtdvanimike ja yhteystiedot

D. Rekisterin yhteyshenkilo,
tehtavanimike ja yhteystiedot

E. Koulutuskuntayhtyman
tietosuojavastaavan yhteystiedot

7.1.2020

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma Gradia

Laatimispaiva: 29.1.2020
Kuntarekry.fi -rekrytointijarjestelma

A

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma

Kayntiosoite: Viitaniementie 1 A, 40720 Jyvaskyla
Postiosoite: PL 472, 40101 Jyvaskyla

B

FCG Kuntarekry Oy (paayllapitdja ja tekninen vastuu)
Kuntarekry.fi-rekisteri vastaa henkilttietojen kasittelysta talta
osin (lokitiedot, varmuuskopioinnit, havittdminen.
Rekisteriseloste: www.kuntarekry.fi

A

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma

Talous- ja hallintojohtaja Vesa Voutilainen (toiminnallinen vastuu)
p. 040 341 5101, vesa.voutilainen@gradia.fi

B

FCG Kuntarekry Oy

Marita Lehikoinen (valtakunnallinen yllapitaja ja paakayttaja)
marita.lehikoinen@fcg.fi

A

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma, Henkilostépalvelut
Palkka-asiantuntija Tanja Parker (padkayttaja)

p. 040 341 5109, tanja.parker@gradia.fi

B

FCG Kuntarekry Oy

Marita Lehikoinen (valtakunnallinen yllapitaja ja paakayttaja)
marita.lehikoinen @fcg.fi

Tietosuojavastaava tukee rekisterinpitdjaa tietosuojan
toteuttamisessa, tukee rekisterdityja heidan oikeuksiensa
toteuttamisessa seka tekee yhteistydta viranomaisten kanssa.

Tietosuojavastaavana toimii asiakirjahallinnon suunnittelija Tarja
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F. Mika on henkil6tietojen kasittelyn
tarkoitus

G. Mihin henkil6tietojen
lainmukaisuus perustuu
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Myllyla:
Sahkoposti: tietosuojavastaava@gradia.fi
Puhelin: 040 341 5114

A Mika on rekisterin kayttotarkoitus:

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyman henkiloston rekrytointi.
Tyonhakijoiden tietojen kasittely, sdilytys ja tietojen poistaminen.

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

Palvelussa toimii kaksi eri jarjestelmaa: verkkosivujen
julkaisujarjestelma ja rekrytointijarjestelma. Verkkosivustolla eli
julkaisujarjestelmassa tyonantajakayttdjat julkaisevat avoimia
tyopaikkoja, jotka poistuvat julkaisujarjestelmasta
automaattisesti, kun hakuaika paattyy. Verkkosivuston
julkaisujarjestelmaan ei synny henkilotietorekisteria.

Tyonhakijat voivat jattaa rekrytointijarjestelmaan
tybhakemuksensa. Jarjestelmaan kertyy tydnhakijoiden
henkilotietoja hakemusten jattamisen myo6ta. Jarjestelmassa
tyonantajakayttajat kasittelevat tyonhakijoiden hakemuksia
niiden vastaanottamisesta valintaesityksen tekemiseen asti.

B Onko rekisteri viranomaistoiminnan rekisteri:

Rekisteri on viranomaistoiminnan rekisteri
Rekisteri ei ole julkishallinnon vapaaehtoisen toiminnan
rekisteri

C Kaytetadnko rekisterin tietoja automatisoituihin
yksittdispaatoéksiin, profilointi mukaan lukien

Ei kayteta

1/ Rekister6idyn suostumukseen Kylla
Milloin ja miten suostumus annetaan:

Rekisteroity kirjautuu jarjestelmaan omalla nimelldan ja antaa

hakemuksen jattdaessaan tydnantajalle oikeuden tietojensa
kasittelyyn.

2/ Sopimuksen taytanté6npanoon Ei

3/ Lakisdateiseen velvoitteeseen (mm. tydnantajavelvoitteet,
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H. Rekisterissa olevat henkil6tiedot

I. Mitka ovat rekisterin
sdannonmukaiset tietoldhteet

J.  Mika on tiedon sailytysaika tai
sdilytysajan peruste
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opintohallinto) Kylla

Toimintaa ohjaava lainsdadanto:
- Tyoelaman tietosuojalaki (759/2004)

4/ Yleiseen etuun tai julkisen tehtavan hoitamiseen (mm.
henkilostoasiat, tutkimus, tilastointi, arkistointi) Ei

Toimintaa ohjaava lainsaadanto:
-eiole

5/ Oikeutettuun etuun (ei koske viranomaistoimintaa) Ei

Rekrytointijarjestelmaan tallentuvat tydnhakijoiden tietoja
riippuen siitd, mita tietoja tyénantaja kohdennetuissa
rekrytoinneissa hakulomakkeella kysyy ja mita tietoja tyonhakija
itsestddn tallentaa.

Tyonhakijan on mahdollista tallentaa Avoin hakemus kuntiin ja
Hakemus keikkatoihin -hakulomakkeille seuraavia tietoja
itsestaan:

- nimi

- yhteystiedot

- tyokokemus

- suoritetut tutkinnot

- lisa- ja taydennyskoulutukset

- osaamiset

- hakemus tehtdvaan eli vapaa tekstikentta

- organisaatiot ja tehtdvaalueet, joihin tyonhakija osoittaa

kiinnostuksensa

- mahdolliset hakijan liittamat liitetiedostot

- hakijan maarittdma hakemuksen sailytysaika

- keikkalaiseksi ilmoittautuvan kaytettavyystiedot

Avoimeen hakupalveluun ja Keikoille kuntiin -palveluun jatettyja
hakemuksia voivat lukea ja kasitella ne kuntatyénantajan, joihin
tyonhakija on hakemuksessaan osoittanut kiinnostuksensa, ja
joilla on oikeus lukea ja kasitella avoimia hakemuksia.

Saannénmukaisena tietolahteena ovat palvelun kayttajiksi
rekisterdityneet tydnhakijat.

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma vastaa tyonhakijoiden tietojen
kasittelysta rekrytointijarjestelmassa.

FCG Kuntarekry Oy vastaa tietojen varmuuskopioinnista seka
niiden sailyttamisesta jarjestelmassa kunkin rekrytoinnin kohdalla
kaksi vuotta.
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K. Luovutetaanko tietoja
sadnnonmukaisesti

L. Siirretdanko tietoja kolmanteen
maahan tai EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

M. Mitka ovat tietojen suojaamisen
periaatteet
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Vuosittain jarjestelmdasta havitetddan ne hakemukset, joiden
vahimmaissailytysaika on paattynyt edellisen vuoden aikana.

Tyonhakija itse maarittelee vahimmaissadilytysajan avoimissa
hakemuksissa: avoimet hakemukset ovat voimassa kuusi
kuukautta viimeista paivityksesta. Jos hakija ei paivita
hakemustaan, se sailyy kuuden kuukauden voimassaolon jalkeen
jarjestelmassa kaksi vuotta.

Kohdistetuissa rekrytoinneissa valitsematta jadaneiden
tyonhakijoiden hakemukset sailyvat jarjestelmassa kaksi vuotta
rekrytoinnin paattymisen jalkeen.

Hakemukset havitetdan joko tyénantajan tai FCG Kuntarekry Oy:n
toimesta.

Jos kayttdjatunnusta ei ole kdytetty kahteen vuoteen, havitetdan
seka kayttajatunnus etta hakijan hakemustiedot.

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyman ottamista paperitulosteista
virkaan ja toimeen valittujen hakemukset sdilytetaan pysyvasti.

Ei

Tietoja ei siirreta kolmansiin maihin.

Henkilotietoja kasittelevia henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus.

Salassa pidettdvien ja tietosuoja-asetuksessa mainittujen
erityisten henkilétietoryhmien (ent. salassa pidettavien tietojen)
suojaamiseen kiinnitetaan erityista huomiota. Tietojen salassa
pidosta on sadanndkset mm. ammatillisesta koulutuksesta
annetun lain 42. pykalassa, lukiolain 32. pykaldssa seka
julkisuuslain 24. pykaldssa.

Osa rekisterin henkil6tiedoista on julkisuuslain 24. pykalan
mukaan salassa pidettavia (perhesuhteet, harrastukset ja
poliittinen vakaumus).

A Manuaalisen eli paperiaineiston suojaaminen

Kuntarekryn tyonhakijatietokannasta ei synny yhtena
rekisterinpitdjana toimivalle FCG Kuntarekry Oy:lle
paperiaineistoa.

Jyvaskylan koulutuskuntayhtyman tulostamat virkaan ja toimeen
valittujen hakemukset sadilytetaan pysyvasti.
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N. Rekisterdidyn oikeudet
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B Sahkdiseen muotoon talletettujen tietojen suojaaminen

FCG Kuntarekry Oy:ssa tyoskentelevat jarjestelman
valtakunnalliset padkayttajat nakevat tyonhakijoiden hakemukset
tyonantajien tukipalvelupyyntoihin vastatessaan.

Rekisterin kadytto on rajattu kayttovaltuuksin ja rekisterin
kayttotapahtumat rekisteroityvat jarjestelman lokitietoihin,
joiden kasittelysta vastaa padosin FCG Kuntarekry Oy. Rekisteria
voi kdyttaa vain henkilokohtaisella kdyttajatunnuksella ja
salasanalla seka rajatuin oikeuksin.

Rekisterdityneen tyonhakijan tietoihin padsevat ne
rekisteroityneen tyonantajakayttdjat, joiden organisaatioon
tyohakemus kohdistuu.

Ns. Steppi-paadkayttajat Maarit Kylmalahti, Janika Luostarinen,
Marjo Silvennoinen ja Tanja Parker saavat tehda kaikkea ja nahda
kaiken koko organisaatiossa.

Ns. G-kayttajat ovat kuntayhtyman esimiehis, jotka saavat tehda
kaikkea rekrytointeihin liittyvaa, mutta eivat saa muokata
organisaatiopuuta tai kayttdjatunnuksia. Tunnuksella voi kasitella
rekrytointeja, joihin kayttdja on itse hakenut tayttolupaaja joihin
joku muu on ottanut hanet kasittelijaksi.

Rekrytoinnin paakayttajia ovat tulosalueiden johdon sihteerit ja
oikeudet ovat kuten G-tunnuksilla, mutta laajemmat.

Tyonhakijan kayttajatunnuksilla tydnhakija voi kasitella vain omia
henkilotietojaan. Omilla kdyttajatunnuksillaan tyénhakija voi

my0Os muokata ja paivittda omia tietojaan.

Kasittelyssa noudatetaan tietosuoja-asetusta. Rekisteriasioita
hoitavia henkil6ita sitoo vaitiolovelvollisuus.

Rekisterdidyn henkildllisyys varmistetaan ennen rekisterdidyn
oikeuksien toteuttamista.

Jos rekisterdidyn oikeuksien toteuttamisesta kieltaydytaan,
rekisterin vastaava viranhaltija antaa rekisterdidylle kirjallisen
kieltdytymispaatoksen perusteluineen.

Rekisteroidyn oikeudet ovat seuraavat:

A Oikeus saada paasy tietoihin

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 15. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus saada paadsy hanta koskeviin

henkilotietoihin.

Tarkastuspyynto6 osoitetaan rekisterin yhteyshenkil6lle joko
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www-sivuilta tulostettavan ja kuntayhtyman hallintoon
lahetettdavan omakatisesti allekirjoitetun lomakkeen kautta,
kdaymalla paikan p&alla tai muuten luotettavasti varmistetulla
tavalla. Lomakkeet |0ytyvat osoitteesta:
www.gradia.fi/tietopyynnot.

Tarkastusoikeuden kayttaminen on maksutonta kerran vuoden
aikana toteutettuna. Tarkastusoikeus toteutetaan yleensa
viimeistdan kuukauden kuluessa pyynnon tekemisesta.
Tarkastusoikeus voidaan evata ainoastaan poikkeustapauksessa.

Tiedot antaa rekisterin paakayttaja.
B Oikeus tietojen oikaisemiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 16. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus vaatia rekisterissa olevan itsedan
koskevan virheellisen tiedon korjaamista. Pyyntd osoitetaan
rekisterin yhteyshenkilolle.

Rekisterinpitdja oikaisee, poistaa tai tdydentaa rekisterissa
olevan, kasittelyn tarkoituksen kannalta virheellisen,
tarpeettoman, puutteellisen tai vanhentuneen henkildtiedon
oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn vaatimuksesta ilman
aiheetonta viivytysta.

Tiedon korjaamispyynt6 tehdadn suullisesti tai kirjallisesti
rekisterin yhteyshenkilolle ja kirjallisesti rekisterin vastaavalle
viranhaltijalle, jos yhteyshenkil® kieltaytyy tiedon korjaamisesta.

C Oikeus tietojen poistamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 17. artiklan mukaan
rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdja poistamaan
rekisteroitya koskevat henkilotiedot ilman aiheetonta viivytysta.
Pyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

Oikeutta poistaa tiedot ei sovelleta lakisaateisissa rekistereissa.
D Oikeus kasittelyn rajoittamiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 18. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus rajoittaa henkilotietojensa kasittelya
esim. jos rekisterdity kiistaa henkiltietojen paikkansapitavyyden.
Tietyissa tapauksissa kasittely on mahdollista myds tdman
jalkeen.

E Oikeus siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 20. artiklan mukaan
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rekisteroidylla on oikeus siirtad henkilotietonsa jarjestelmasta
toiseen, edellyttden ettd kasittely perustuu suostumukseen tai
sopimukseen, ja etta se tehddan automaattisesti. Rekisteroidylla
on my0s oikeus saada siirrettya tietonsa suoraan
rekisterinpitajalta toiselle, mikali se on teknisesti mahdollista.

Oikeutta saada siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen ei sovelleta
lakisdateisissa rekistereissa.

F Rekisterdidyn vastustamisoikeus

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 21. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus kieltaa rekisterinpitajaa kayttamasta
hanta kasittelevia tietoja mm. viestinnassaan. Kielto tulee tehda
sahkoisesti tai kirjallisesti ja osoittaa rekisteristd vastaavalle
viranhaltijalle.

Tasta rekisterista ei luovuteta ilman rekisterdidyn suostumusta
henkilotietoja suoramarkkinointia, markkina- ja
mielipidetutkimusta, henkilomatrikkelia tai sukututkimusta
varten.

G Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 77. artiklan mukaan
rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle
tietosuojavaltuutetun toimistoon, jos han katsoo, etta
henkilotietojen kasittelyssa rikotaan asetusta.

Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot:
www-sivut: https://tietosuoja.fi/yhteystiedot
Postiosoite: PL 800, 00521 Helsinki

O. Rekisterdidyn informointi ja Rekisteriselosteet ovat ndhtdvissa Jyvaskylan
selosteet koulutuskuntayhtyman www-sivuilla ja intranet-sivuilla:
www.gradia.fi/gradia/rekisteriselosteet

Paivitetty edellisen kerran: 27.3.2017, 21.4.2017 Tanja Parker ja Maarit Kylmalahti, 30.11.2017 Tarja Myllyla, 2.1.2020 Tanja Parker ja
Maarit Kylmalahti, 29.1.2020 Tarja Myllyla.
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