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Tietojen kdsittelyn peruste ja tarkoitus

Henkildtietoja kasitellaan rekrytointiprosessin toteuttamiseksi. Virkoja ja tehtdvia voivat hakea viraston
ulkopuoliset seka viraston sisdiset hakijat. Traficom julkaisee avoimet virat Valtiolle.fi palvelussa, joka on
paaasiallinen kanava, jota kautta hakemukset jatetdaan. Hakemuksen voi vaihtoehtoisesti toimittaa
postitse kirjaamoon.

Rekisterinpitdajan on kerattava rekrytoinnin yhteydessa rekrytoinnin perustana olevat tiedot, jotta
rekisterinpitdja pystyy tarvittaessa nayttamaan toteen valintaperusteiden lainmukaisuuden.

Henkilbtietoja kerataan vain siind laajuudessa kuin niitd kussakin rekrytointitilanteessa tarvitaan.

Hakijan henkilotietojen kasittely on tarpeen Traficomin lakisddteisen velvoitteen noudattamiseksi
(tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679 6 art kohdan 1c), virkamieslaki (750/1994) ja -asetus (971/1994)
seka laki yksityisyyden suojasta tyOeldmdssa (759/2004)). Lisaksi henkilttietoja voidaan kasitella
rekisteréidyn antaman suostumuksen perusteella, esimerkiksi suoritettaessa videohaastattelu,
soveltuvuusarviointi ja henkiloturvallisuusselvitys.

Perustuslain (731/1999) 118 §:n 1 momentin mukaisella tavalla virkamies vastaa virkatoimiensa
lainmukaisuudesta rekrytoinnin yhteydessa tapahtuvan henkildtietojen kasittelyn ja kayttdéoikeuksien
hallinnan osalta.

Tietosisalto

Rekisterin tiedot Rekrytointiprosessin aikana kasiteltdavat henkildtiedot voivat vaihdella hakijan
itse toimittamista tiedoista ja haettavasta tehtavasta riippuen.

Rekrytointiprosessin aikana kasiteltavaksi voi tulla seuraavia henkildtietoja:
e hakijan yksildintitiedot (nimi, osoite, puhelinnumero, sukupuoli,
syntymaaika, muu mahdollinen yhteystieto)
¢ hakijan hakemuksessa esittamat tiedot itsestaan, esimerkiksi
koulutus-, osaamis- ja tyokokemustiedot seka muut hakijan
hakemuksensa tueksi toimittamat tiedot kuten nimikirja/ansioluettelo,
koulu- ja opintotodistukset ja ty6todistukset
hakijan ilmoittamat suosittelijat ja ndiden yhteystiedot
hakijan valokuva, mahdollisen videohaastattelun tallenne ja
muut tyénhakuun ja virantaytoén ehtoihin liittyvat tarpeelliset tiedot
soveltuvuusarvioinnista annettu raportti (jos hakija osallistuu
soveltuvuusarviointiin)
¢ henkilétunnus ja turvallisuusselvityksen vastaus (jos hakijasta
teetetdan henkiléturvallisuusselvitys)

Hakijan kayttéoikeuksiin liittyvat tiedot: etunimi, sukunimi, sukupuoli,
syntymaaika, osoite, postinumero, postitoimipaikka, maa, maakunta, kunta,
puhelin, matkapuhelin, sahkdposti.

Rekrytoijan ja sisaisen hakijan kayttdoikeuksiin liittyvat tiedot ovat samat kuin
ylla lisattyna Kieku-henkildnumerolla.
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Henkilétiedot kerataan padasiassa rekisterdidylta itseltdan. Rekisterdidyn
suostumuksella voidaan tyénhaun kannalta tarpeellisia tietoja hankkia myos
muista tietoldhteista, kuten soveltuvuusarvioinnin suorittajalta, suosittelijoilta
ja henkildén turvallisuusselvityksen perusteella.

Henkildtietojen
sadilytysaika

Sisaisen haun hakemukset: tiedot tallennetaan Traficomin
asianhallintajarjestelmaan. Kasittely paatetaan, kun prosessi on viety loppuun
saakka. Hakemus sailyy jarjestelmdssa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti
(6 v).

Ulkoisen haun hakemukset: kaikki tiedot pysyvat Valtiolle.fi jarjestelmassa
aktiivisena, kunnes rekrytointi paatetdan jarjestelmassa - kaikista tiedoista
muodostetaan tiedosto, joka tallennetaan Traficomin asianhallintajérjestelmaan
Porttiin. Asian kasittely pdaatetaan, kun valitusaika on umpeutunut tai
rekrytointiprosessi on muuten paattynyt. Tallennettava tiedosto sisdltaa
rekrytointi-ilmoituksen ja kaikki hakemukset tietoineen. Hakemus sailyy
jarjestelmassa tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti (6 v.).

Soveltuvuusarvioinnin tehnyt organisaatio sdilyttaa
soveltuvuusarviointiraportteja kaksi vuotta (Hanselin puitejarjestely). Traficom
ei sdilyta raportteja, vaan ne tuhotaan, kun valituskelpoisen rekrytoinnin
valitusaika on pdattynyt tai muu rekrytointi on paattynyt.

Turvallisuusselvityksen tiedot: Tiedot tallennetaan koontitaulukkoon, jota
yllédpidetaan Tiha-jarjestelmassa. Tietoja sailytetaan turvallisuusselvityksen
voimassaolon tai henkilon palvelussuhteen ajan.

Avoimet hakemukset poistuvat jarjestelmasta kuuden kuukauden kuluttua
viimeisen tallennuksen jdlkeen. Ulkoisen hakijan tiedot poistetaan niiden oltua
vuoden kayttamattda. Ennen poistoa hakijalle ilmoitetaan asiasta. Hakija voi
myos itse pyytaa tietojensa poistoa.

Paakayttdja poistaa rekrytoijan ja sisdisen hakijan tiedot
rekrytointijarjestelmdsta henkildn palvelussuhteen pdattymisen jalkeen.

Kuvaus teknisista ja
organisatorisista
turvatoimista

A. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto kasitelldan ja muutetaan digitaaliseen muotoon
koulutetun henkilokunnan toimesta tietojen suojaustasoa vastaavassa
lukitussa tilassa.

B. Digitaalisesti kasiteltavat aineistot

Rekisterin tiedot on suojattu asiattomalta katselulta, muuttamiselta ja
havittamiseltd. Suojaus perustuu kayttdvaltuushallintaan, tietokantojen ja
palvelinten tekniseen suojaukseen, tilojen fyysiseen suojaukseen,
kulunvalvontaan seka tietoliikenteen suojaukseen.

Paasy- ja kasittelyoikeus tietoihin myoénnetaan tydtehtavien perusteella. Paasy
jarjestelmaan perustuu henkildkohtaisiin kayttajatunnuksiin. Toiminnan
asianmukaisuuden valvomiseksi kaytetaan hallinnollisia kontrolleja.
Valtiolle.fi-palvelussa on kaksi puolta (ulkoinen ja valtion hallinnon sisainen).
Traficom hallinnoi vain viraston sisaisten hakijoiden kayttdoikeuksia (valtion

sisdinen liikkuvuus, henkildkiertopaikat). Ulkoisten hakijoiden kayttdoikeuksia
hallinnoi Palkeet.

Henkildstd voi luoda kayttajatunnuksen Valtiolle.fi:hin itse kayttaen omaa
virkasahkdpostiaan.

Traficomin nimetyt rekrytointiasiantuntijat tarkistavat saannéllisesti viraston
kayttajalistat ja poistavat tarvittavat tunnukset (esim. virastosta lahteneet).
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Henkil6tietojen
vastaanottajat ja
vastaanottajaryhmat
(Mihin tietoja
luovutetaan)

Tietoja voidaan luovuttaa ainoastaan voimassa olevan lainsdaadannén
velvoittamissa ja sallimissa rajoissa tai rekisterdidyn suostumuksella.

Hakemusasiakirjat ovat viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain
(JulkL, 621/1999) tarkoittamia julkisia asiakirjoja, joita annetaan nahtavaksi
pyydettaessa. Tiedot ja asiakirjat ovat julkisia, ellei niitd ole nimenomaisesti
lailla saadetty salassa pidettavaksi. Julkisia asiakirjoja luovutetaan
pyydettdessa JulkL:n 13 § ja 16 §:n edellytysten mukaisesti 24 § huomioiden.

Henkildtietojen kasittely
rekisterinpitdjan lukuun

RecRight videohaastattelussa saatujen tietojen osalta, Palkeet valtiolle.fi -
jarjestelman osalta, MPS Oy sekd Personnel Oy henkiléarviointien osalta seka
Suojelupoliisi turvallisuusselvitysten osalta.

Henkildtietojen
siirtdminen kolmansiin
EU:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle eika kansainvalisille jarjestdille.

Automaattinen
paatdksenteko ja
profilointi

Rekisterin sisaltamiin tietoihin ei kohdisteta automaattista paatdksentekoa
eika profilointia.

Rekisteroidyn oikeudet

Rekisterdity voi kayttaa oikeuksiaan toimittamalla pyynténsa rekisterinpitdjdlle sahkdpostitse tai postitse.
Yhteystiedot I6ytyvat taman tietosuojaselosteen kohdasta "Rekisterinpitdajéan yhteystiedot".

Oikeus saada paasy
omiin tietoihin

Rekisterdidylla on oikeus saada rekisterinpitdjalta vahvistus siitd, ettd hanta
koskevia henkildtietoja kasitelldan tai etta niitda ei kasitelld, ja jos naita
henkilbtietoja kasitelladn, oikeus saada paadsy henkildtietoihin.

Rekisterdidylla on itselldan paasy hakemustietoihin  Valtiolle.fi -
tietojarjestelman kautta. Muiden henkilétietojen osalta, kuin mihin
rekisterdidylla itselldaan on paasy Valtiolle.fi-tietojarjestelman kautta, voi
rekisterdity tehda tarkastuspyynndén rekisterinpitajalle.

Oikeus tietojen
oikaisemiseen

Rekisterdidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman aiheetonta
viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset henkil6tiedot. Pyyntd
oikaisusta tulee osoittaa rekisterinpitajalle.

Vastustamisoikeus

Oikeus ei sovellu kyseessa oleviin kasittelytoimiin, koska henkildtietoja ei
kasitella yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai rekisterinpitajalle
kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi eika suoramarkkinointitarkoituksiin.

Oikeus tietojen
poistamiseen

Niissa tilanteissa, joissa henkildtietojen kasittely perustuu muuhun
oikeusperusteeseen kuin lakisaateisen  velvoitteen noudattamiseen,
rekisterdidylla on oikeus pyytda poistamaan henkildtietonsa. Pyydetyt tiedot
poistetaan, ellei rekisterinpitdjalla ole lainmukaista perustetta kieltaytya
poistamasta tietoja, kuten lakisaateinen velvollisuus sailyttaa tietoja.

Valtiorekrytoinnin osalta henkilétietojen kerdaaminen perustuu lakisaateisen
velvoitteen noudattamiseen, eika siten valintapaattkseen vaikuttaneita tietoja
ole oikeutta poistattaa. Rekrytoinnin ollessa vield kdynnissa hakemuksen
jattanyt hakija voi vetaa hakemuksensa pois ja pyytaa tietojensa poistamista.

Oikeus peruuttaa
suostumus

Silta osin, kun henkil6tietoja kasitellaan rekisterdidyn antaman suostumuksen
perusteella, voi rekisterdity peruuttaa suostumuksensa milloin tahansa
ilmoittamalla tasta rekisterinpitdjalle. Suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta
ennen peruuttamista suostumuksen perusteella suoritetun kasittelyn
lainmukaisuuteen. Suostumuksen peruuttaminen voi kuitenkin estaa henkilén
valituksi tulemisen haettavana olevaan virkaan.

Oikeus tehda valitus
valvontaviranomaiselle

Jokaisella rekisterdidylla on oikeus tehda kantelu tietosuojavaltuutetulle, mikali
katsoo kasittelyn olevan ristiriidassa tietosuoja-asetuksen tai voimassaolevan
lainsdadannén kanssa.




