P otkan,

Tyonhakijarekisteri

1. Rekisterinpitaja

Kotkan Asunnot Oy (y-tunnus: 0159932-6)
Gutzeitintie 8

48100 Kotka

Puh. 05 234 5407

2. Rekisteriasioita hoitava henkilo
Toimitusjohtaja

Gutzeitintie 8

48100 Kotka

Puh. (05) 234 5407
kotkanasunnot@kotka.fi

3. Rekisterin nimi

Kotkan Asunnot Oy:n tyonhakijarekisteri

4. Henkilotietojen kayttotarkoitus

Rekrytointitarpeet ja tybhakemusten kasittely sekéa niiden luomat tarpeet.

5. Rekisterin tietosisalto

Henkilo- ja yhteystiedot:

e nimi
e syntymaaika
e Osoite

e puhelinnumero
e sahkopostiosoite

Osaamiseen ja tyokokemukseen liittyvat tiedot kuten:
e peruskoulutus ja tutkinnot suoritusajankohtineen

e muu suoritettu koulutus

e sovellusten ja ohjelmien kayttotaidot

e erityisosaaminen
o kielitaito

¢ nykyisen tehtavat (tydnantaja, tehtavanimike seka tehtavakuvaus)
e tarkeimmat aikaisemmat tehtavat (tyonantaja, tehtavanimike seka tehtavakuvaus)

e suosittelijat
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Tallennettavia tiedostoja ovat mm:
e tychakemukset liitteineen
e haastattelumuistiinpanot
¢ henkildarvioinnin raportit
6. Saannonmukaiset tietoldahteet
Hakijan sahkdisesti tai paperilla toimittamat tiedot liitteineen seka haastattelut ja yhteydenotot.

7. Hakijan tietojen sailytysaika

Kotkan Asunnot Oy sailyttaa hakemustiedot kahden vuoden ajan siita hetkesta laskien, kun
kulloinenkin rekrytointiprosessi on paattynyt ja uusi tyontekija on valittu.

8. Saannonmukaiset tietojen luovutukset

Tietoja ei paasaantoisesti luovuteta Kotkan Asuntojen ulkopuolelle. Tehtdvankuvaan mahdollisesti
liittyvan henkiloarviointiin liittyen henkilotiedot voidaan toimittaa henkildarvioinnin tekevalle
yhteistydkumppanille.

9. Tietojen siirto EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle

Tietoja ei siirreta Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

10. Tarkastus-, kielto- ja korjausoikeus

Rekisteroidylla on oikeus tarkastaa, mita hanta koskevia tietoja rekisteriin on talletettu.
Tarkastuspyynto tulee ldhettaa rekisteriasioita hoitavalle henkil6lle ja sen on oltava kirjallinen ja
allekirjoitettu. Tarkastuspyynto voidaan tehda myos henkilokohtaisesti rekisterinpitdjan luona.

11. Rekisterin suojauksen periaatteet

Paperiasiakirjat sailytetaan lukituissa tiloissa, jonne on paasy vain nimetyilla, salassapitosopimuksen
allekirjoittaneilla henkilgilla.

Atk-jarjestelmaan talletetut tiedot sailytetaan keskitetysti lukitussa ja valvotussa atk-konesalissa,
joka on palomuurilla ja muilla teknisillé keinoilla suojattu. Tietoihin on paasy vain nimetyilla,
salassapitosopimuksen allekirjoittaneilla henkil6illg, joilta edellytetaan jarjestelmaan
kirjautumisessa yksilollista kayttajatunnusta ja salasanaa.
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