TIETOSUOJASELOSTE
REKRYTOINTIREKISTERI
Pdivitetty 26.5.2021

. Rekisterin-
pitaja

Nimi

Terramare Oy

Osoite

Laurinmaenkuja 3A 00440 Helsinki

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

09-613621, terramare@boskalis.com

. Tietosuojasta
vastaava henkilo/
yhteyshenki-

16 rekisteria
koskevissa
asioissa

Nimi

Pirjo Akselin

Osoite

Laurinmaenkuja 3A 00440 Helsinki

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkopostiosoite)

09 613 621, pirjo.akselin@boskalis.com

. Rekisterin nimi

Terramaren Rekrytointirekisteri

. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
ja oikeusperuste

Tassa tietosuojaselosteessa kuvataan, miten henkilétietoja kerataan ja
kasitelladn Terramaren rekrytointiprosessien yhteydessa.

Henkilotietojen kasittelyn perusteena on Terramaren oikeutettu etu
tybhakemusten vastaanottamiseksi, kasittelemiseksi,
rekrytointiprosessin hallinnoimiseksi, tarvittavien yhteydenottojen
mahdollistamiseksi ja paatdsten tekemiseksi tydtehtavia taytettaessa.
Rekrytointirekisterin sisaltamia henkilotietoja voidaan kasitella
oikeutetun edun perusteella myds tydnhakijoiden tasa-arvoisen
kohtelun osoittamisen todentamiseksi seka oikeudellisiin vaateisiin
varautumiseksi ja niihin vastaamiseksi. Tietyissa tapauksissa
henkil6tietojen kasittely on tarpeen Terramaren ja tydnhakijan valisen
tydsopimuksen tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttamiseksi ja
tydsopimuksen taytantéon panemiseksi.

Tausta- ja turvallisuusselvityksia samoin kuin soveltuvuusarviointeja
koskeva henkilGtietojen kasittely perustuu tyonhakijan suostumukseen.
Kasittelyn perusteena on tydnhakijan suostumus my®ds silloin, jos
henkilGtietoja kerataan tyonhakijan nimeamalta suosittelijalta.

Avointen hakemusten kautta saatujen henkilGtietojen kasittelyn
perusteena on henkilon suostumus. Mikali henkilGtietoja otetaan
kasiteltavaksi jossakin nimenomaisessa rekrytointiprosessissa,
kasittelyperusteet ovat samat kuin ylla on kuvattu.
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5. Rekisterin
tietosisalto

Rekisteri sisaltda seuraavia henkildévalinnan perusteena olevia
henkilGtietoja, jotka saattavat vaihdella avoimena olevasta tehtavasta
riippuen:

Perustiedot:
- Sukunimi, Etunimet
- Yhteystiedot (puhelinnumero, sahkdpostiosoite ja
postiosoite)
- Syntymaaika (tyotehtavan edellyttdessa)
- Kansalaisuus, ty6lupa tarvittaessa
- Luottamustoimet tarvittaessa
- Mahdolliset muut tydénhakijan itsensa antamat tiedot

Tyohakemukseen liittyvat tiedot:

- Tydtehtavan kannalta perusteltu tydkokemus (ty6- ja
koulutushistoria), tutkinnot, osaaminen ja kielitaito

- Suosittelijat

- Keskeiset osaamiset

- Henkilon oma vapaamuotoinen esittely

- Mahdolliset muut tiedot, jotka tydnhakija on itse antanut
tydnhakuprosessin yhteydessa tai muutoin nimenomaisesti
julkaissut ammatillisessa tarkoituksessa, kuten LinkedIn-profiili

Hakijoiden arviointiin liittyvat rekrytointiprosessin aikana syntyvat
tiedot:

- Rekrytointiprosessin etenemista koskevat tiedot

- Hakemusta koskevat muistiinpanot

- Mahdolliset haastattelutiedot sekd haastattelumuistiinpanot

- Suosittelijat ja henkildn suostumus olla yhteydessa

suosittelijoihin
- Soveltuvuusarvioinnin tulokset
- Tausta- ja turvallisuusselvityksen tulokset

Rekrytointiprosessiin osallistuvat tydnantajan edustajat laativat
prosessin aikana syntyneista tiedoista ja tehdyista havainnoista
rekrytointimuistion, joka arkistoidaan hakijan muiden tietojen yhteyteen.

Tehtavaan valitun henkilon perustiedot ja tydhakemukseen liittyvat
tiedot siirretaan Terramaren henkilostorekisteriin.
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6. Sdaannonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot saadaan paasaantoisesti tyonhakijalta itseltdan. Lisaksi tietoja
voidaan kerata tydnhakijan suostumuksella mahdollisilta suosittelijoilta,
soveltuvuusarviointeja tekevilta palveluntarjoajilta, rekrytointikonsulteilta
tai viranomaisilta tehtavan edellyttdessa tausta- tai
turvallisuusselvitysta.

Jattamalla tydhakemuksen tyonhakija antaa luvan kerata tietojaan
hanen ammatillisessa tarkoituksessaan julkaisemastaan profiilista siina
laajuudessa kuin tietojen keraaminen on tarpeellista ja liittyy tyossa
suoriutumiseen huomioiden avoinna oleva tyopaikka.

Tietoa syntyy myds hakuprosessin aikana havainnoitaessa henkilon
toimintaa.

7. Henkilotietojen
vastaanottajat

Henkilotietoja ei luovuteta sddnndnmukaisesti kolmansille osapuolille,
ellei tietojen luovuttamiseen ole erikseen pyydetty ja saatu rekisterdidyn
suostumusta esimerkiksi soveltuvuusarviointia varten.

Tietoa voidaan jakaa konsernin sisalla, jolloin joku muu konserniin
kuuluva yritys voi kasitella henkilGtietoja Terramaren puolesta. Tama
menettely perustuu Terramaren oikeutettuun etuun siirtda henkilétietoja
konserniyhtididen valilla hallinnollisia tarkoituksia varten, kuten tietojen
raportoimiseksi tai tehokkaan liiketoiminnan harjoittamiseksi esimerkiksi
hyddynnettdessa konsernin tietojarjestelmia.

Terramare kasittelee henkilttietoja padasiallisesti itse, mutta hyddyntaa
tietojen kasittelyssa myos lukuunsa toimivia palveluntarjoajia. Tallaisia
palveluntarjoajia ovat esimerkiksi IT-palveluiden toimittajat, jotka
huolehtivat jarjestelmien ja palvelimien teknisesta yllapidosta, ja
suorahakuyritykset, jotka voivat auttaa yhtiéta rekrytointiprosesseissa.

Terramare on huolehtinut palveluntarjoajien kanssa tietosuojasta mm.
laatimalla henkilGtietojen kasittelya koskevat kasittelysopimukset.

Terramare voi luovuttaa rekrytointirekisterin sisaltamia henkilotietoja
- tahoille, joilla on lakiin tai sopimukseen perustuva oikeus saada
rekisterista tietoja, kuten TE-toimistoille;
- yritysjarjestelyiden yhteydess3;
- viranomaisen pyyntoon vastaamiseksi;
- rekisterissa olevan suostumuksella osapuolille, joita suostumus
koskee, esim. suosittelijoille.
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8. Henkildtietojen
sdilyttaminen

HenkilGtietoja sailytetaan ainoastaan niin kauan kuin se on tarpeellista
tassa selosteessa maariteltyjen kayttdtarkoitusten toteuttamiseksi.

Rekrytointiprosessissa kasiteltyja henkilGtietoja sailytetaan
tyétehtavaan valittujen henkildiden osalta tydsuhteen ajan ja kaksi
vuotta sen paattymisesta. Ei-valittujen henkildiden tietoja sailytetaan
paasaantodisesti yhden vuoden ajan rekrytointiprosessin paattymisesta
tai kunnes niitd ei enaa tarvita lainsdddannon kanne- ja
vanhentumisaikojen johdosta.

Avoimia hakemuksia sailytetaan kaksi vuotta hakemuksen
saapumisesta tai kunnes henkilé peruuttaa suostumuksensa
esimerkiksi pyytdmalla poistamaan tietonsa Terramaren
rekrytointirekisterista. Pyynndn johdosta tiedot poistetaan, ellei niiden
sailyttamiselle ole muuta perustetta.

9. Henkilotietojen
suojaukset
periaatteet

HenkilGtietojen sailyttamisen periaatteet on linjattu konsernin
tietoturvaohjeistuksessa. HenkilGtietoja kasitellaan luottamuksellisesti ja
kasittelijoita sitoo vaitiolovelvollisuus. Henkilotietoja sisaltavien
jarjestelmien ja aineistojen kayttéon ovat oikeutettuja vain ne
tyontekijat, joiden toimenkuva sita edellyttaa. Terramare huolehtii
toimenpiteista, joilla varmistetaan, ettei rekisterdidyista sailyteta
rekisterissa kasittelyn tarkoituksiin nahden yhteensopimattomia,
vanhentuneita tai virheellisid henkildtietoja.

Rekrytointirekisterin henkilotiedot on suojattu tarpeellisilla teknisilla ja
organisatorisilla toimenpiteilla. Terramarella on kaytdssaan turvatoimet
virus- ja haittaohjelmistoilta suojautumiseksi. Turvatoimenpiteita
paivitetddn saannollisesti.

Tietoja kasitelldan tietokannoissa, jotka ovat palomuurein, salasanoin ja
muilla teknisilla keinoilla suojattuja. Kullakin kayttajalla on jarjestelmaan
oma kayttajatunnus ja salasana, joiden perusteella voidaan todentaa
kaikki sisdankirjautumiset. Tietokannat ja niiden varmuuskopiot
sijaitsevat lukituissa tiloissa ja niihin on paasy vain nimetyilla henkildilla.

Manuaalisia henkilttietoja sailytetaan lukituissa kaapeissa. Toimistotilat
on lukittu ja paasy tiloihin on ainoastaan henkilokuntaan kuuluvilla seka
niilld palveluntarjoajien tyontekijoilla, joiden on valttamatonta paasta
toimitiloihin tdiden suorittamiseksi. Toimitiloissa on kameravalvontaa.
HenkilGtietoja sisaltavat materiaalit havitetaan luotettavalla tavalla.
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10.Tietojen siirto EU:n
tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja ei saannonmukaisesti siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Terramaren kaytossa olevat IT-hallinnon jarjestelmat voivat kuitenkin
mahdollistaa palveluntarjoajan paasyn tietoihin EU:n/ETA:n
ulkopuolelta esimerkiksi teknisen tuen tarjoamista varten. Joissakin
tapauksissa myos Terramaren yhteistydkumppanit saattavat kasitella
henkilétietoja EU:n/ETA:n ulkopuolella toimeksiantoa suorittaessaan.
Jos henkil6tietoja kasitelldadn EU:n tai ETA:n ulkopuolella, Terramare
huolehtii siita, ettd sen palveluntarjoaja tai yhteistybkumppani on
sitoutunut EU-komission henkilotietojen kasittelya koskeviin
mallilausekkeisiin.

11.Rekisteroidyn
oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa itseaan koskevat rekrytointi-
rekisteriin tallennetut tiedot ja vaatia virheellisen tai epatarkan tiedon
oikaisua tai henkilotietojensa poistamista, mikali sille on lain
edellyttamat perusteet. Jos henkiltietojen kasittely on perustunut
suostumukseen, rekisterdidylla on oikeus peruuttaa suostumuksensa.

Rekisterinpitaja voi omasta aloitteestaan tai rekisterdidyn pyynndsta
taydentad, korjata tai poistaa epataydellisia, epatarkkoja tai
vanhentuneita henkilétietoja.

Silta osin kuin rekisterdity on itse toimittanut rekisteriin tietoja, joita
kasitelldan suostumuksen tai sopimuksen perusteella, rekisterdidylla on
oikeus saada tallaiset tiedot itselleen koneluettavassa muodossa ja
oikeus siirtda nama tiedot toiselle rekisterinpitajalle.

Erityisista henkilokohtaisista syista rekisteroidylla on oikeus vastustaa
itsedan koskevien henkildtietojen kasittelya, kun kasittelyn perusteena
on rekisterinpitajan oikeutettu etu tai kasittely on tarpeen yleista etua
koskevan tehtavan suorittamiseksi. Vaatimuksen yhteydessa
rekisteroidyn tulee yksiloida se erityinen tilanne, johon perustuen han
vastustaa kasittelya. Rekisterinpitaja voi kieltdytya toteuttamasta
pyyntoa ainoastaan laissa saadetyin perustein.

Rekisterdidylla on oikeus pyytaa henkildtietojensa kasittelyn
rajoittamista seka oikeus tehda valitus henkil6tietojen kasittelysta
valvontaviranomaiselle. Valvontaviranomainen Suomessa on
tietosuojavaltuutetun toimisto (tietosuoja(at)om.fi).

12.Yhteydenotot
oikeuksien
kayttamiseksi

Tassa tietosuojaselosteessa kuvattua henkilotietojen kasittelya
koskevat tiedustelut ja pyynnét voi osoittaa selosteen alussa mainitulle
yhteyshenkil6lle. Yhteydenotot pyydetaan kirjallisesti tai asioimalla
henkil6kohtaisesti.

13. Selosteen
muuttaminen

Terramare paivittaa tietosuojaselostetta kulloistakin toimintatapaa
vastaavaksi. Ajantasainen tietosuojaseloste on nahtavilla Terramaren
verkkosivuilla ja viimeisimman paivityksen ajankohta on merkitty
tietosuojaselosteen alkuun.






