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Lasten Paivan Saation sr tyonhakijarekisteri

Rekisterinpitgja:
Nimi
Lasten Paivan S&atio sr

Osoite
Tivolikuja 1, 00510 Helsinki

Rekisterin nimi
Lasten Paivan Saation sr tydnhakijarekisteri

Yhteyshenkilo rekisteria koskevissa asioissa

Yhteyshenkilon tehtdvana on antaa tarkempia tietoja koko rekisteristé ja rekisteréidyn oikeuksista.
Nimi

Hille Terho

Osoite
Tivolikuja 1, 00510 Helsinki

Muut yhteystiedot
rekrytointi@linnanmaki.fi

Hakemusta, tydnhakua ja omia tietoja koskevat tiedustelut ja pyynnét tulee osoittaa ensisijaisesti rekisterista
vastaavalle ty6nantajalle eli rekisterinpitgjalle osoitteeseen rekrytointi@linnanmaki.fi.

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus ja peruste

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus on mahdollistaa rekisterinpitajan rekrytointi, jonka tavoitteena on hakijan ja
tydnantajan valinen tyésopimus. Henkilotietoja kasitellaan tydnhakijan soveltuvuuden arvioinnissa ja
valitsemisessa avoinna oleviin tyétehtaviin. Késittelyn peruste on tyontekijahakijan tietojen kasittelylle antama
suostumus.

HenkilGtietojen vastaanottajat ja kasittelijat

Henkilttietoja kasittelevét rekrytointeihin osallistuvat Lasten Paivan Saation palveluksessa olevat henkil6t.
Tapauskohtaisesti rekrytoinnissa voidaan kayttaa kolmansia osapuolia kuten rekrytointikonsultteja ja
asiantuntija-arvioijia.

Tietoja voivat kéasitella erillisesté pyynndsta myos Lasten Paivan Saation tai ulkoisen palvelun tarjoajan tekninen
yllapito esimerkiksi tilanteissa, joissa tyonhakija haluaa kayttaa oikeuksiaan tietojensa tarkastukseen, poistoon,
siirtoon tms. Tyohakijarekisterin teknisena alustana toimii LAURA™-palvelu, jonka toimittaja LAURA Rekrytointi
Oy vastaa rekisterin teknisesta toteutuksesta ja toimii taten henkildtietojen kasittelijana. Palvelinympariston
LAURA Rekrytointi Oy:lle toimittaa Ficolo Oy. Laura Rekrytointi Oy seka Ficolo Oy ovat suomalaisia
palveluntarjoajia, joiden molempien sijaintipaikkana on Suomi. Videohaastattelujen (sis. hakemuslomakkeelle
sijoitetut videokysymykset) toteuttamiseen kaytetddn RecRight-palvelua, jonka toimittaa Mobile CV Oy.
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Ty6haastatteluihin ilmoittautumisessa voidaan kayttaa LAURA ™-palvelun ajanvarausjarjestelmaa ja
haastatteluja voidaan toteuttaa lahihaastatteluiden sijaan tai lisdksi myds Microsoft Teamsin kautta.

Tilanteissa, joissa tydnhakija on valittu organisaation tyontekijaksi, kasittelee henkildtietoja myos sellaiset
rekisterinpitajan tyontekijat, joiden vastuulla on varmistaa tydsuhteen muodostamisen edellytykset sekéa
tydnantajan seka tydntekijan oikeuksien ja velvollisuuksien toteutuminen (esimerkiksi esihenkilot ja HR). Liséksi
rekisterinpitajan puolesta ja rekisterinpitjan ohjeiden mukaan, henkilétietoja késittelevat myos Lasten Paivan
Saation yhteistybkumppanit (esim. ulkoistetut palkanlaskentapalvelut).

Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin kerataan rekrytoinnissa tarvittavia tietoja, jotka kayvat ilmi rekrytoinnissa kaytetysta, LAURA™-
palvelussa olevassa tydnhakulomakkeesta, kerédtdaan tyépaikkahaastatteluissa ja jotka saadaan rekisterdidylta
itseltddn. Tybhakemuksia vastaanotetaan joissain rekrytoinneissa myos sahkopostitse. Kerattavat tiedot ovat
useimmiten seuraavat:

1. Nimi- ja yhteystiedot kuten nimi, osoite, séhkdpostiosoite, puhelinnumero (tunnistamista ja viestintaa
varten)

2. Sukupuoli ja syntymaaika (rekrytoinnin kehittdmiseen tahtaavaa tilastointia varten. Joissain
tyotehtavissa vaatimuksena myos taysi-ikaisyys)

3. Kelpoisuuden ja soveltuvuuden arviointiin kaytettavat tiedot (esim. tydkokemus- ja koulutustausta,

kielitaidot ja muu osaaminen seka soveltuvuus, mahdolliset suosittelijoiden tiedot)

Liitetiedostot (esim. CV, hakemus, tyonayte, ty6- tai koulutodistus, kuva)

Rekrytointiprosessin aikana muodostuvat tiedot kuten séhkdpostiviestit, tekstiviestit ja tallennettavat

tiedostot, mahdolliset suosittelijat seka suosittelijoiden antamat tiedot, tydnantajan tekemat luokittelut ja

muistiinpanot

o s

Ellei tietojen sailyttdmiseen ole lain tai kummankaan osapuolen oikeuksien tai velvollisuuksien toteuttamisen
varmistamisesta johtuvia syita, sailyvat hakemukset LAURA™-palvelussa maksimissaan 14 kuukauden ajan
hakemuksen jattamisesta tai hakemuksen viimeisesta paivityksesta. Sahkodpostitse toimitetut hakemukset ja
CV:, tydpaikkahaastatteluissa kirjatut muistiinpanot ja muu manuaalinen materiaali havitetaan 12kk jalkeen
siita, kun rekrytointipaattkset on tehty.

Osaa tiedoista kasitelladn edelld mainittuja aikoja kauemmin tilanteessa, jossa rekisterdity on valittu
organisaatioon tyontekijaksi.

Silloin kun ty6paikkahaastattelu toteutetaan videohaastatteluna, on kaytdssdmme Microsoft 365 Teams -
tydkalu. Emme nauhoita Microsoft Teamsin kautta pidettavia tydpaikkahaastatteluita. Haastattelukutsulinkin
l[ahettamisen yhteydessa tallentuu haastateltavan séhkdpostiosoite haastattelijan séhkoiseen kalenteriin ja
valimuistiin. Mikali haastattelussa kaytetaan pikaviesti-toimintoa, tallentuu kayty keskustelu yleensa Teamsiin.

Haastateltavan kirjautuessa Teamsiin erikseen, saattaa kirjautumisen yhteydessa tallentua Teamsin audit logiin
ip-osoite, henkilon sahkdpostiosoite ja nimi. Audit logiin tallentuvat tiedot sailyvat 90 péaivaa, jonka jalkeen ne
poistuvat automaattisesti.

Sdaanndnmukaiset tietoldhteet

Tiedot keratadn tydnhakijalta itseltdén. Soveltuvien lakien sallimassa laajuudessa voimme kerata
henkildtietoja myds muista lahteistd, kuten tyénhakijan suostumuksella suosittelijoilta.

Tietojen sdanndnmukaiset luovutukset

Rekrytoinneissa, joissa on kaytdssa hakemuslomakkeelle sijoitettu
videohaastattelukysymys tai kysymykset, tietoa siirretdén RecRight-palvelun
ja LAURA™-palvelun valilla. Palvelujen valinen tiedonsiirto tapahtuu

suojattuja yhteyksia kayttaen.
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Hakemuksen lahettamisen yhteydessa hakijan on mahdollista antaa lupa rekrytoinnin ja
hakijakokemuksen kehittdmiseen liittyvan kyselyn lahettdmiseen. Mikéli hakija on antanut
suostumuksensa kyselyn lahettdmiseen, tallennetaan tarvittavia henkilttietoja kuten
séhkopostiosoite kyselyjarjestelmaan.

Kun rekistergity on valittu organisaatioon tyontekijéksi, siirretdan tydsuhteen muodostamisen
mahdollistamiseksi sekd tydsuhteen oikeuksien ja velvollisuuksien hoitamiseksi hénen
henkildtietojaan kuten: Nimi- ja yhteystiedot (nimi, osoite, sahkdpostiosoite, puhelinnumero),
syntymaaika, mahdollinen tydkokemus-, koulutus- seka kielitaidot LAURA™-palvelusta suoraan
tydnantajan henkil6tietojarjestelma Sympaan, josta tietoa siirtyy myés muihin tydnantajan
jarjestelmiin, kuten tydvuorosuunittelujarjestelméaéan seka ulkoiseen palkanlaskentajarjestelmaan.

Tietoja voidaan luovuttaa kolmansille osapuolille ylla mainitun lisdksi myds lainsaadannon niin
velvoittaessa ja esimerkiksi tilanteissa, joissa uskomme, etta henkilétietojen luovuttaminen on
valttamatonta oikeuksiemme toteuttamiseksi, tydnhakijan tai muiden turvallisuuden suojelemiseksi,
vaarinkaytdsten tutkimiseksi tai viranomaisen pyyntéén vastaamiseksi.

Liséksi tietoja voidaan luovuttaa tydnhakijan suostumuksella sellaisille osapuolille, joita suostumus
koskee, esim. suosittelijat. Tapauskohtaisesti rekrytoinnissa voidaan kayttaa kolmansia osapuolia
kuten rekrytointikonsultteja ja asiantuntija-arvioijia, joille tietoja luovutetaan rekrytointiprosessin
aikana.

Tietojen siirto EU:n ulkopuolelle

LAURA™-palvelun tietojen kasittelyyn kayttamat palvelimet sijaitsevat Suomessa. LAURA™-palvelussa olevaa
tietoa ei kasitella LAURA Rekrytointi Oy:n toimesta EU:n tai ETA-alueen ulkopuolella. Tietojen siirtoa voi
kuitenkin tapahtua EU:n tai ETA:n ulkopuolella esimerkiksi siin& tapauksessa, jossa rekisterinpitajan rekrytointiin
osallistuva henkil6 sijaitsee EU:n tai ETA:n ulkopuolella. Tasséakin tapauksessa kasiteltévien tietojen tietoturva
on varmistettu kayttamalla salattuja tietoliikenneyhteyksia. Myds Lasten Paivan Saation Microsoft 365:n
tallentuvat tiedot sijaitsevat EU:ssa sijaitsevissa Microsoftin konesaleissa.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Manuaalinen aineisto:
Jarjestelmien kaikkia kayttgjia ja rekrytointeihin osallistuvia sitoo vaitiolovelvollisuus. Manuaaliset rekisterit
sdilytetdadn suljetuissa tiloissa.

Sahkoéinen aineisto:
Rekisterinpitaja vastaa, ettad palveluun tallennettua tietoa kasitellaan hyvien tietoturvakaytantéjen ja
rekisterinpitdjan antamien ohjeiden mukaisesti.

Palveluntarjoaja (LAURA Rekrytointi Oy) vastaa rekisteriin (LAURA ™-palvelu) tallennettujen tietojen
teknisesta suojauksesta, johon kuuluvat esim. palvelun siséinen tietoturva, kulunvalvonta, ohjelmistojen
tietoturvapaivitykset ja varmuuskopiointi. Ficolon Oy:n konesali on fyysiselta tietoturvaltaan
erinomaisella tasolla, silla se sijaitsee alun perin puolustusvoimien kayttdon louhitussa luolastossa.
Konesalissa on modernit turva- ja valvontaratkaisut, ja konesalille on mydnnetty myds kansainvalinen
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ISO27001-tietoturvasertifikaatti. Palvelun tietoturvaa testataan sisaisten testien lisdksi myds kolmannen
osapuolen tekemilla tietoturvatarkistuksilla. Palvelun ja kayttdjan selaimen valinen tietoliikenne on aina suojattu
vahvalla salauksella. Myds Microsoft vastaa jarjestelmiensa teknisesta suojauksesta. Sahkopostilla toimitettu
aineisto on suojattu palomuurein ja jarjestelmien salasanoilla.

Rekisterdidyn oikeuksista

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa, mitd hantd koskevia tietoja rekisteriin on talletettu. Rekister6idylla on oikeus
vaatia rekistergityé koskevien virheellisten tai puutteellisten henkiltietojen korjaamista, paivittdmista tai
poistamista. Huomioithan kuitenkin, ettd sellaisia henkil6tietoja, jotka ovat valttamattomia tassé selosteessa
maariteltyjen kayttotarkoitusten toteuttamiseksi, joiden sailyttamisté laki edellyttéé tai poistamisella voisi olla
vaikutuksia toisen osapuolen oikeuksien tai velvollisuuksia toteuttamiseen, ei kuitenkaan voida poistaa.

Rekisterdidylla on oikeus vaatia tietojensa kasittelyn rajoittamista seké vastustaa henkilotietojen kasittelya,
mikali naille on perusteet.

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa henkilbtietonsa siirtoa toiseen jarjestelméaan tietyissa tapauksissa koneellisesti
luettavassa muodossa.

Rekisterdidylla on oikeus peruuttaa suostumuksena tietojensa kasittelyyn, kun henkilttietojen kasittely perustuu
suostumukseen. Ellei kasittelyyn ole tdman jalkeen muuta oikeusperustetta, emme voi kasitella rekisterdidyn
henkildtietoja tamén jalkeen.

Edelld mainittuja oikeuksia rekisteroity voi toteuttaa toimittamalla kirjallisen pyynndn henkilostérekisterin
paavastuuhenkilélle. Pyynnon esittdjan on tarkea yksildida pyyntdédnsa mité vaatii.

Pyrimme aina ratkaisemaan henkilotietojen kasittelyd koskevat erimielisyydet suoraan rekisterdidyn kanssa.
Mikali rekisteroity on kuitenkin tyytymatdon henkildtietojensa késittelyyn, on hanella oikeus saattaa asia
tietosuojaviranomaisen tutkittavaksi.

Tietosuojavaltuutetun toimiston ajantasaiset yhteystiedot 16ytyvat:
https://itietosuoja.filyhteystiedot

Selosteen muuttaminen
Rekisterin pitajalla on oikeus muuttaa Selostetta. Viimeisimman version selosteesta |8ydat aina
verkkosivuiltamme osoitteesta Linnanmaki.fi.

Profilointiin ja paatoksentekoon kaytetty automatiikka

Palveluissa ei kaytetd automaattista paatéksentekoa.

LAURA™-palvelussa kaytettavia analytiikkatyokaluja (Google Analytics) kaytetdan palvelun kayttéa koskevien
tilastojen ja analytiikan laatimiseksi ja palvelun kehittdmiseksi.

Evasteet
LAURA™-palvelun ja sen analytiikan toteuttamisessa kaytetdan evasteitd. Evasteiden kayton voi estaa
muuttamalla selaimen asetuksia. Evasteiden estdminen voi kuitenkin johtaa palvelun toimimattomuuteen.
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