Kainuun maakunta -kuntayhtyma REKISTERISELOSTE 1(4) 1

Laatimispvm: Laatija(t):
10.05.2006 Kemppainen, Ari
Karivuo, Hilkka

1. Rekisterinpitéja

Nimi
Kainuun maakunta- kuntayhtyma; henkiléstépalvelut

Kauppakatu 1
87100 Kajaani

- 2 Rekisteriasioista
vastaava henkilé ja/tai
yhteyshenkil6

Nimi
Seija Oikarinen, puh. 08-6156 2032
Tarja Peltonen puh. 08-6156 2420

Osoite: Henkilostopalvelut
Sotkamontie 13, 87140 Kajaani

3. Rekisterin nimi

eHRMRecruiting (Rekrytointi)

‘4. Henkil6tietojen
késittelyn

tarkoitus / rekisterin
kéyttétarkoitus

5. Rekisterin tietosisalto

Pitdmisen peruste:

Kainuun maakunta -kuntayhtyméan avoinna olevat tehtavat julkaistaan
sahkoisesti internetissa. Hakijat voivat jattda sahkoisen hakemuksen
avoinna olevaan tehtdvaan www-selaimen avulla. Rekrytointi -ohjelma
toimii myds ns. sisdisena resurssipankkina, johon kuntayhtyman
vakituinen tydntekija voi ilmoittautua halutessaan siirtya tehtavasta
toiseen. Saapuneet hakemukset kasitellaan sahkoisesti ja
valintapaattksesta ilmoitetaan ei-valituille sahkdpostitse.

Rekisteriin talletetaan seuraavia tietoja virkoja/toimia hakevista
henkilbista
e Etunimi

Kutsumanimi

Sukunimi

Katuosoite

Postinumero

Postitoimipaikka

Puhelinnumero (paivalla)

Puhelinnumero (muulloin)

Sahkopostiosoite

Syntymaaika -

Henkilétunnus

Sukupuoli

Asevelvollisuuden suorittamisaika
. Peruskoulutus ja suoritusvuosi

Koulutus/tutkinnot (tutkinnon nimi, paaaine, koulutustaso,

opintosuunta, oppilaitos, suoritusvuosi, opinnot kesken)

Hakijan kuvaus tutkintoon liittyvistad olennaisista tiedoista
e Muu koulutus ja tarkeimmat kurssit (kurssin nimi, jarjestaja, alku-

ja loppumispaiva, kesto)

Osoite Puhelin

PL 400 (08) 615 541/
87070 Kainuu vaihde
Kéyntiosoite:

Telefax E-mail Internet
(08) 6155 4260 kirjaamo@kainuu.fi www.kainuu.fi/kainuunliitto
etunimi.sukunimi@kainuu.ﬁ www kainuu.fi/hallintokokeilu

Kauppakatu 1 Y-tunnus 1905652-2

87100 Kajaani
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o Tiedot nykyisesta tydsta (tydnantaja, tehtavanimike,
palvelussuhteen alku- ja loppumispaiva, irtisanomisaika,
palvelussuhteen kesto, kuvaus tehtavista)

e Aijkaisempi ty6kokemus (ei aikaisempaa ty6kokemusta,

tydnantajan nimi, tydtehtava, alku- ja loppumispaiva,

palvelussuhteen kesto, kuvaus tehtavista)

Ajokortti ja auton kayttd

Kielitaito

Atk-osaaminen

Muu osaaminen

Suosittelijat

Luottamustoimet, vapaaehtois- ja harrastustoiminta

Lisatietoja (hakijan tayttama)

Hakijan tayttama kuvaus itsestdan, ammatillisista toiveistaan tai

siitd, miksi hakija olisi sopiva hakemaansa tehtavaan

e Valintapaattksen tekevan henkilén kommentit hakijasta

Avoimissa hakemuksissa (mm. sisdinen resurssipankki ja
lddketieteen amanuenssit) edellisten lisaksi:
o Tyotehtavia koskevat toivomukset (milla alueella/milla alueilla,
missa tehtévissa haluaisi tydskennelld)
e Tybaikaa koskevat toivomukset
e Palvelussuhteen méaraaikaisuutta/vakituisuutta koskevat
toivomukset

Rekisteriin talletetaan seuraavia tietoja henkil6ista (kuntayhtyméan

esimiehista), jotka katsovat jarjestelmdan saapuneita hakemuksia:
e Etunimi

Sukunimi

Kieli

Sahkoépostiosoite

Kayttajatunnus

Salasana

Kayttajaryhmat, johon kayttaja kuuluu

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

Osoite Puhelin Telefax E-mail Internet

PL 400 (08) 615 541/ (08) 6155 4260 kijaamo@kainuu.fi www kainuu.fi/kainuunliitto
87070 Kainuu vaihde etunimi.sukunimi@kainuu.fi www_.kainuu.fi’hallintokokeilu
Kéyntiosoite:

Kauppakatu 1 Y-tunnus 1905652-2
87100 Kajaani
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6. Saannonmukaiset
tietoldhteet *

Virkoja/toimia hakevat, sisdiseen resurssipankkiin ja muihin avoimiin
tehtéviin ilmoittautuvat:

¢ hakijat itse

e padkayttajat

¢ kuntayhtymén esimiehet

e kirjaamon henkil6std

Rekrytointi -ohjelman kayttajat (kuntayhtyman esimiehet):
o tiedon tuottavat paakayttajat

7. Sdannénmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

8. Tarkastusoikeuden
toteuttaminen

9. Tiedon korjaaminen

Valituksi tuleen henkilén osalta on hakijan perustiedot mahdollista siirtda
sahkdisen tydsopimuksen pohjaksi. Ei muita s&dnnénmukaisia
luovutuksia

Avoimia tehtdvia hakevat ja ohjelmaa kayttavat esimiehet voivat esittéda
omiin tietoihinsa tarkastuspyynnén henkilokohtaisesti tai kirjallisesti ja
heilld on oikeus saada tietda, mita tietoja heista on tallennettu.

Virheellisen tiedon korjaamiseen sovelletaan, mitad henkilttietolain 26
§:ssa saadetdan.

10. Rekisterin
suojauksen periaatteet

A. Manuaalinen aineisto (sdilytyspaikka ja suojaaminen)
Sé&hkdisen rekisterin tietojen perusteella manuaalista aineistoa
muodostuu niiden henkildiden osalta, joilta on pyydetty saapuneeseen
hakemukseen lisdtietoja (esim. kopioita ty6- ja opiskelutodistuksista).
Liséksi manuaalista aineistoa muodostuu paperimuotoisena
saapuneista hakemuksista. Manuaalista aineistoa sailytetdan 2 vuotta
hakemusprosessin paattymisen jalkeen Kainuun maakunta -
kuntayhtymén henkiléstépalveluissa (henkilostosihteeri)

B. Sédhkoisen rekisterin kaytto

Hakemuksen taytté organisaation ulkopuolella (julkinen kaytto) ei
edellyté henkilokohtaista kayttdjatunnusta ja salasanaa. Hakemuksen
tayttévaiheessa kéytetdén https:// -suojattua internet -yhteytta.
Taytetyn ja lahetetyn hakemuksen tiedot siirretdan Kainuun
maakunnan rekrytointi -jarjestelmaan VPN -suojatussa tietoverkossa.
Hakemuksen tayttévaiheessa ohjelma ei tallenna ns. Cookie -
tiedostoja hakemuksen tayttajan tyéasemalle.

Rekrytointi -ohjelman kéaytté tapahtuu organisaation sisaisessa
tietoverkossa, johon ei ole paasya organisaation ulkopuolelta.
Tietokoneiden kayttd perustuu verkkoon kirjautumiseen
(kéyttéjatunnus ja salasana). Lisdksi Rekrytointi -ohjelmaan on erilliset

Osoite Puhelin

PL 400 (08) 615 541/
87070 Kainuu vaihde
Kéyntiosoite:

Kauppakatu 1
87100 Kajaani

Telefax
(08) 6155 4260

Internet
www.kainuu.fi/kainuunliitto
www.kainuu.fi/hallintokokeilu

E-mail
kirjaamo@kainuu.fi
etunimi.sukunimi@kainuu.fi

Y-tunnus 1905652-2
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kayttajatunnukset ja salasanat. Ohjelman kayttdoikeudet on rajattu
organisaatiohierarkian mukaisesti.

Ohjelman kayténvalvonta: kayttéoikeudet kayttdoikeushakemuksen
mukaan (hakijan esimiehen allekirjoittama).

11.1. Séilytys
Ei valituiksi tulleet henkilét:
Sahkoisesti saapuneet hakemukset siirtyvat hakuprosessin
paatyttya poistettu -tilaan, eivatka ne ole enaa esimiesten
selattavissa. Hakemuksia séailytetdan jarjestelméssa 2
vuotta, jonka jalkeen ne poistetaan pysyvésti. Hakemusten
litteet sailytetdan henkiléstdpalveluissa 2 vuotta
(henkildstdsihteeri).

Avoinna olevaan tehtdvaan valituksi tullut henkild:
Hakemus tulostetaan paperille ja sailytetdan liitteineen
Kainuun maakunta -kuntayhtymén palkkatoimistossa
pysyvasti. S&hkdinen hakemus poistetaan jarjestelmasta 2
vuoden kuluttua.

11.2. Arkistointi
Rekisterin sailyttdmisessa noudatetaan arkistolakia (ArkL 13§) ja
arkistolaitoksen paatdsta pysyvasti sailytettavine tietojen osalta
(arkistolaitoksen paatds 3.9.2001,KA 158/43/01)
o rekrytoituneet: tiedot sailytetdan palkkahallinnossa
¢ hakemuksen taydentavat liitteet 2 vuotta
henkiléstdsihteerilla
e valitun ldakarintodistukset seka tyéhdntulotarkastusten
asiakirjat sailytetaan tyéterveyshuollossa

Kaikkien rekisterista syntyvien asiakirjojen sailytysajat maaritellaén
henkildstéhallinnon arkistonmuodostussuunnitelmassa.
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Osoite Puhelin Telefax E-mail Internet

PL 400 (08) 615 541/ (08) 6155 4260 kijaamo@kainuu.fi www.kainuu.fi/kainuunliitto
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