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Rekrytointiprosessin tietosuojaseloste

1. Yleista

Paivitetty 24.5.2018

Yksityisyytesi suoja on meille tarkeda. Opetusalan Ammattijarjesté OAJ (mychemmin
OAJ) on sitoutunut suojaamaan yksityisyyttasi ja kasittelemaan henkilttietojasi la-
pindkyvasti kulloinkin voimassa olevan lainsdadannon ja hyvien tietosuojakaytanttjen
mukaisesti.

Tassa tietosuojaselosteessa kuvataan, miten OAJ keraa, kasittelee ja suojaa henkilt-
tietojasi rekrytointiprosessien aikana.

“Henkil6tiedolla” tarkoitamme kaikkea sellaista tietoa, itsesséén tai yhdistettyna
muuhun tietoon, jonka avulla voimme tunnistaa ja yksildida sinut.

“Arkaluonteinen tieto” viittaa mihin tahansa tietoon, josta ilmenee etninen alkupera,
poliittisia mielipiteitd, uskonnollinen tai filosofinen vakaumus tai ammattiliiton jase-
nyys. Arkaluonteisia ovat myds muun muassa henkilon terveydentilaa koskevat tie-
dot. OAJ voi kasitella arkaluonteisia henkilttietojasi ainoastaan jaljempéana eritellyissa
tilanteissa.

Henkilotietojen “kasittelylla” tarkoitamme kaikkia toimintoja, joita kohdistetaan hen-
kilotietoihin joko automaattista tietojenkasittelya kayttden tai manuaalisesti. Henkilo-
tietojen kasittelylla tarkoitetaan siten esimerkiksi tietojen kerdamista, tallentamista ja
jarjestamista.

”Rekisterinpitaja” tarkoittaa sitéa tahoa, joka yksin tai yhdessa toisten kanssa maarit-
telee henkilGtietojen kasittelyn tarkoitukset ja keinot. OAJ on tydntekijoidensé henkil6-
tietojen rekisterinpitgja.

2. Mista keraamme tietoa?

www.o0aj.fi

OAJ kerada kasitteleméansa henkildtiedot lahtokohtaisesti hakijalta itseltdan. Tietoja
voidaan ker&td myos kolmansilta osapuolilta, mik&li annat siihen suostumuksesi. Ka-
sittelem@damme kolmansilta osapuolilta keratty& henkilttietoa ovat esimerkiksi suosit-
telijoiden lausunnot tai henkil6- ja soveltuvuusarviointitestien tulokset.
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3. Millaista tietoa ker&déamme?

OAJ kerda hakijoista vain rekrytointiprosessin ja haettavan tydtehtavan kannalta tar-
peellisia henkildtietoja. Kasittelemme hakijoista muun muassa perus- ja yhteystietoja,
kuten nimi, kotiosoite, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite, tietoja tyokokemuksesta
seka koulutuksesta ja tietoja, jotka hakija on antanut ansioluettelossaan ja saatekir-
jeessaan.

4. Mikéa on kasittelyn laillinen peruste?

Hakuprosesseihin liittyva henkilétietojen kasittely perustuu sinun suostumukseesi.
Annat suostumuksesi henkilotietojesi kasittelyyn alla mainittuihin kayttotarkoituksiin
l[Ahettdmalla meille tybhakemuksesi. Jos OAJ kasittelee sinusta arkaluonteista henki-
|6tietoa, pyydamme sinulta tahan erillisen suostumuksen. Jos hakemuksesi yhtey-
dessa vapaaehtoisesti annat arkaluonteista tietoa itsestasi, kuten esimerkiksi terveys-
tietoa, katsomme, etté olet antanut nimenomaisen suostumuksen kyseisten henkilo-
tietojen kasittelyyn.

5. Mihin tietoja kaytetaan?

OAJ kasittelee henkilttietojasi ainoastaan niihin tarkoituksiin, joihin ne on alun perin
keratty. OAJ kasittelee tydnhakijoista ainoastaan sellaisia henkil6tietoja, jotka ovat
valittdmasti tarpeellisia rekrytointiprosessissa. OAJ kasittelee tydnhakijoista keraami-
aan henkilttietoja rekrytointiprosessin taytantéénpanoa varten.

6. Luovutammeko tietojasi kolmansille tahoille?

www.o0aj.fi

OAJ kasittelee henkilttietojasi lahtokohtaisesti ainoastaan oman organisaationsa si-
salla. Kolmansille osapuolille henkilttietoja jaetaan vain seuraavissa tilanteissa:

* Palveluntarjoajat: Kaytamme tietojesi kasittelyyn alihankkijoita ja palveluntarjoajia.
Ulkoistaessamme tietojenkasittelyn palveluntarjoajalle, heidan on kasiteltava henkild-
tietoja OAJ:n antamien ohjeiden mukaisesti. Palveluntarjoajia ovat esimerkiksi sovel-
tuvuusarviointitestien toteuttajat ja henkildstéhallinnon jarjestelmia tarjoavat yritykset.
Kayttamamme alihankkijat ja palveluntarjoajat kayttavat tietojasi ainoastaan edella
kuvattujen kayttotarkoitusten toteuttamiseen.
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* Tiedonsiirrot EU:n tai ETA- maiden ulkopuolelle: OAJ:n kayttdmat palveluntarjo-
ajat, esimerkiksi Microsoft, voivat sijaita, tai ne voivat sailyttaa henkildtietojasi ulko-
mailla. Talléin tietojasi voidaan siirtda EU:n ulkopuolelle, edellyttaen, etta EU:n ylei-
sessé tietosuoja-asetuksessa mainitut edellytykset tayttyvat.

7. Ketka voivat kasitella tietojasi?

Henkilttietojasi kasittelevat vain ne OAJ:n tyontekijat, joilla on tydtehtaviensa vuoksi
oikeus kasitella tietoja. Kayttaessamme henkilttietojen kasittelyssé kolmansien osa-
puolien tarjoamia palveluita, velvoitamme heidéat asianmukaisin sopimusjarjestelyin
huolehtimaan riittavasta tietoturvan tasosta henkilotietojesi suojaamiseksi seka nou-
dattamaan muutoinkin kulloinkin voimassa olevaa tietosuojalainsaadant6a.

8. Miten suojaamme henkilGtietojasi?

OAJ toteuttaa kaikki tarvittavat tekniset ja organisatoriset turvallisuuskaytannot ja pro-
sessit turvatakseen henkiltietoja haviamiselta, vaarinkaytolta tai muulta vastaavalta
laittomalta paasylta.

Tiedot kerataéan tietokantoihin, jotka ovat palomuurein, salasanoin ja muilla teknisilla
keinoilla suojattuja. Tietokannat ja niiden varmuuskopiot sijaitsevat lukituissa tiloissa
ja tietoihin paasevat kasiksi vain ennalta nimetyt henkilot. Palvelimet ovat vahvasti
suojattuja.

9. Kuinka kauan sailytamme tietojasi?
OAJ séilyttaa hakemuksesi vuoden rekrytointiprosessin paatyttya tydlainsdaddannon

mukaisten kanneaikojen vuoksi. Avoimia hakemuksia ei sailytetd niiden kasittelyn jal-
keen.

10. Hakijan oikeudet

e Sinulla on oikeus pyytaa paasya sinua itseési koskeviin tietoihin. Ensisijaisesti
voit olla yhteydessa henkiléstohallintoon.

e Sinulla on oikeus oikaista tietosi. TAma tarkoittaa sitd, etta mikali tietosi ovat vir-
heelliset, epatarkat tai puutteelliset, sinulla on oikeus pyytd& meita oikaisemaan
tai tdydentdmé&an tiedot. Jos haluat oikaista tietosi, voit olla yhteydessa henkilos-
tohallintoon.
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o Tietyisséa tilanteissa sinulla saattaa olla oikeus henkildtietojesi kasittelyn rajoitta-
miseen. Tama tarkoittaa sitd, ettd mikali kiistat tietojesi paikkaansa pitavyyden,
sinulla on oikeus rajoittaa henkilttietojesi kasittelya siksi ajaksi, jonka kuluessa
voimme varmistaa tietojesi paikkansapitavyyden.

e Sinulla on oikeus saada tietosi poistetuksi tietyissa tilanteissa, esimerkiksi silloin,
jos henkiltietojesi kasittely ei enaa ole tarpeellista niihin tarkoituksiin, joita varten
ne kerattiin, tai jos henkildtietojesi kasittely on perustunut suostumukseen ja ha-
luat peruuttaa suostumuksesi. OAJ:lla on kuitenkin tydlainsaadannon kanneaikoi-
hin perustuva oikeus sailyttdd hakemuksesi vuoden ajan rekrytointiprosessin paa-
tyttya.

Yritamme parhaamme mukaan varmistaa, ettd kasittelemamme tiedot ovat oikein ja
tarpeellisia niihin tarkoituksiin, joihin ne on keréatty.

Jos katsot, ettd olemme téssa tietosuojaselosteessa mainituista periaatteista huoli-
matta loukanneet tietosuojalainsaadantdon perustuvia oikeuksiasi, suosittelemme
kadantymaan henkildstohallinnon puoleen asian selvittdmiseksi. Voit kuitenkin halutes-
sasi myds tehda valituksen paikalliselle tietosuojasuojaviranomaiselle.

11. Rekisterinpitaja

OAJ on rekrytointiprosessiin liittyvien henkil6tietojesi rekisterinpitéja.
Jos sinulla on henkil6tietojen kasittelyyn liittyvia kysymyksia, ota yhteytta henkilésto-
hallintoon.

OAJ:n yleiseen tietojenkasittelyyn liittyvissa kysymyksissa voit kaantya myds OAJ:n
tietosuojavastaavan Karoliina Huuskosen puoleen.

Opetusalan Ammattijarjestd OAJ

Tietosuojavastaava Karoliina Huuskonen, karoliina.huuskonen@oaj.fi

PL 20, 00521 Helsinki

oaj@oaj.fi

yhteydenotto.oaj.fi

12. Muutokset tahan tietosuojaselosteeseen
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OAJ kehittaa yksityisyyden suojaa koskevia kaytantdjaan jatkuvasti, minka vuoksi
tata tietosuojaselostetta voidaan tarvittaessa muuttaa. Myds muutokset soveltuvassa
lainsdadanndssa tai sen tulkinnoissa voivat aiheuttaa muutoksia tietosuojaselostee-
seemme.
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