Tietosuojaseloste

Rekisteriseloste ja informointiasiakirja

1. Rekisterinpitija

Total-Henkil6stopalvelut Oy, Sammonkatu 6, 70500 Jyvaskyla Y-tunnus: 2329376-6 p. 020 787 0230

2. Yhteyshenkilo

Toimitusjohtaja Asko Raatikainen, asko@totalhenkilostopalvelut.fi p. 040 596 2051

3. Rekisteri

Tyonhakija-/Tyontekijarekisteri

4. Oikeusperuste ja henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus

Rekisteriin kerataan tietoja, jotka ovat tarpeen Total-Henkilostopalvelut Oy:n harjoittamassa
tyontekijoiden rekrytoinnissa ja valittamisessa seka tydsuhteen luomisessa ja yllapitamisessa.
Henkil6tietorekisteriin kerataan vain tietoja, jotka ovat tarpeellisia kunkin tarjolla olevan, hakijan
hakeman tydtehtavan hoitamisen kannalta. Henkil6tietojen keraaminen perustuu tyénhakijan
antamaan suostumukseen. HenkilGtietoja kasitellaan tyonhakijoiden soveltuvuuden arvioinnissa
seka valitsemisessa tiettyyn Total-Henkilostopalvelut Oy:n tai Total-Henkilostopalvelut Oy:n
asiakkaan tarjoamaan tai avoimena olevaan ty6tehtavaan. Henkilotietoja kdaytetdan myos
tyonhakijan ja Total-Henkilostopalvelut Oy:n vélisen asiakassuhteen hoitamiseen, yllapitamiseen ja
kehittamiseen, analysointiin ja tilastointiin seka palvelun tuottamiseen, tarjoamiseen ja
kehittamiseen. EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen mukainen oikeusperuste henkil6tietojen
kasittelylle on henkilon suostumus antaa tietonsa yritykselle tydnhakua varten seka
rekisterinpitdjan oikeutettu etu toteuttaa tydsuhteeseen liittyvia toimenpiteita.

Tybnhakulomaketta taytettdaessa tyonhakija halutessaan hyvaksyy yrityksen rekisteriselosteen:
Total-Henkil6stopalvelut Oy kasittelee hakijoiden tietoja henkil6tietolain mukaisesti, eika luovuta
tietoja eteenpain ilman hakijan kirjallista tai suullista lupaa. Mikali tyoénhakija ei hyvaksy
rekisteriselostetta ei hanen tietonsa tule yrityksen tietoon. Henkilotietojen kasittelyn tarkoitus
tyonhakijoiden tyollisyyden edistaminen ja tyontekijéiden tydsuhteisiin liittyvien asioiden hoito.
Tietoja ei kayteta automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.



Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin kerataan tyonhakijoista tietoryhmittdin seuraavat tiedot: Tyonhakijan perustiedot: Etu-
ja sukunimi, syntymaaika- ja paikka, osoite, postinumero ja -toimipaikka, puhelinnumero,
sahkopostiosoite, sukupuoli, kieli, EU-kansalaisuutta, tyolupaa ja tyétuntirajoitteita koskevat tiedot
seka valokuva. Koulutus ja kokemustaidot: Koulutus, kielitaito, kaydyt kurssit, ammatti,
tyokokemus, mahdollinen erityisosaaminen, nykyinen seka aiemmat tyosuhteet seka niiden kesto
ja laatu, tyoterveydentilaa koskevat tiedot (siltd osin kuin tarpeellisia tyétehtavien kannalta),
suosittelijat, ajokorttitiedot ja auton kdyttomahdollisuus. Tydnhakijan toiveet: Toiveet tyéhon
sijoittumisesta ja tyopaikasta, palkkatoive, toivottu tyontekopaikka, toivottu tyon aloittamis- seka
paattymisajankohta, muut toiveet. Tyénhakijan rekisteriin tallennettuja tietoja voivat muuttaa ne
Total-Henkiléstopalvelut Oy:n toimihenkil6t, joilla on rekisterin kayttdoikeus. Tydnhakija voi itse
muuttaa nimi- ja yhteystietojaan Extranetin kautta omilla henkilékohtaisilla salasanoillaan tai
poistaa tiedot kokonaisuudessaan. Rekisteriin tehdyistda muutoksista jaa aina tieto siita, milloin ja
kenen toimesta muutos on tehty.

Sdadannonmukaiset tietoldhteet

Rekisteriin tallennettavat tiedot kerataan tyonhakijalta hanen suostumuksellaan Total-
Henkilostopalvelut Oy:n tydnhakuportaalin kautta taytettavan hakemuslomakkeen kautta seka
ty6haastattelussa ilmi tulleiden asioiden pohjalta.

Tietojen sadnnonmukaiset luovutukset ja tietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle

Tyotehtavien kannalta tarpeellisia henkil6tietoja voidaan luovuttaa Total-Henkilostopalvelut Oy:n
asiakkaille tai valtion viranomaisille. Henkilotietoja luovutetaan vain edelld mainittujen tahojen
rekrytoinnista vastaaville henkilGille. Tydnhakijarekisterin huoltoja varten yllapitotehtavissa
toimivilla on paasy tyonhakijarekisterin henkil6tietoihin siind maarin, kuin se huolto- ja
yllapitotehtavien kannalta on tarpeellista. Henkilotietojen luovuttaminen perustuu rekisteréidyn
suostumukseen. Tyonhakijarekisterissa olevia henkil6tietoja ei luovuteta eika siirreta Euroopan
unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle. Tietoja luovutetaan mahdollisille rekisterinpitajan
asiakasyrityksille tydnhakijan/-tekijan tyollistymisen edistdmiseksi ja ainoastaan tyonhakijan/-
tekijan nimenomaisella suostumuksella.

Rekisterin suojauksen periaatteet

Rekisteri koostuu sekd manuaalisesta etta atk-pohjaisesta rekisterista. Rekisterilla ei ole yhteytta
muihin henkilorekistereihin. Atk-pohjaista rekisteria kaytetaan verkkoymparistossa. Rekisteriin
tallennettavat henkilotiedot keratdaan yhteisiin tietokantoihin, jotka ovat palomuurein ja muilla
tarkoituksenmukaisilla teknisilla keinoilla suojattuja. Tietokoneet joilla tietoja kdytetaan, on
suojattu salasanoin. Rekisteria kaytetaan Total-Henkilostopalvelut Oy:n maarittelemilla
henkilokohtaisilla kayttdoikeuksilla, joita on maaritelty erilaisille tasoille riippuen toimihenkilon
tyotehtavista. Kayttdoikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joiden hoitamista
varten hanelle on myonnetty kayttooikeus. Jarjestelman yllapitoon ja huoltoon osallistuvilta
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kolmansilta tahoilta Total-Henkilostopalvelut Oy vaatii riittdvaa tietosuojausta seka sitoumusta olla
kayttamatta henkilotietoja.

Rekisterdidyn oikeudet

Rekisteroidyilla on Henkilotietolain 26 §:n mukaisesti oikeus tarkastaa itsedan koskevat, rekisterissa
olevat tiedot. Jos rekisterdity haluaa tarkastaa itsedaan koskevat tiedot, on hdanen toimitettava
kirjallinen ja omakatisesti allekirjoittamansa pyynto rekisterinpitajalle tai esitettava pyynto
henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona. Tietojen tarkastaminen on maksutonta, jos siitd, kun
asianomainen edellisen kerran sai tarkastettavakseen rekisterin tiedot, on kulunut vdhemman kuin
yksi vuosi. Rekisterinpitdja vastaa pyynnon esittdjalle EU:n tietosuoja-asetuksessa sdddetyssa ajassa
(padsaantoisesti kuukauden kuluessa).

Tiedon korjaaminen

Jos rekisterissa oleva tieto on esimerkiksi vanhentunut, puutteellinen, virheellinen tai tarpeeton, on
rekisteroidylla oikeus pyytdaa hanta koskevan tiedon korjaamista. Korjaamispyynto on tehtava
kirjallisesti ja riittavan yksiloidysti. On huomioitava, etta rekisterinpitajalla voi olla lakisdateinen tai
muu oikeus olla poistamatta pyydettya tietoa. Rekisterdidyn oikeuksien kayttamista koskevat
kirjalliset pyynnot tulee tehda osoitteeseen info@totalhenkilostopalvelut.fi tai Total-
Henkil6stopalvelut Oy / Asko Raatikainen, Sammonkatu 6, 70500 Kuopio

Valitusoikeus
Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus tietosuojavaltuutetulle kantelu, jos han kokee, etta Total-

Henkilostopalvelut Oy rikkoo henkil6tietoja kasitellessaan voimassa olevaa tietosuojalainsaadantoa.
Tietosuojavaltuutetun yhteystiedot: www.tietosuoja.fi/fi/index/yhteystiedot.html




