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Poolian tietosuojakaytanto

1. Johdanto

Poolia on henkildstdvuokrausalan yritys, joka tarjoaa henkildstovuokraus- ja rekrytointipalveluja. Tassa
asiakirjassa kuvataan Poolian menettelytavat ja prosessit henkildtietojen keruun ja kasittelyn
yhteydessa. Tydskentelemme Poolialla jasennellysti kdsitelldksemme henkildtietoja asianmukaisesti ja
lainmukaisesti. Katsomme, etta tieto- ja yksityisyydensuojaan liittyva vastuu on pitkdaikaista, joten
saatamme paivittad tatd tekstia ajoittain kehittdessamme henkildtietojen kasittelyamme tai
ottaessamme kayttoon uusia henkildtietokdytantoja.

Henkilotietojesi kasittelystd vastaava rekisterinpitdja on Poolia Suomi Oy, Kalevankatu 6, FI-00100
Helsinki. Jos sinulla on tietosuojakaytantoon liittyvia kysymyksia, voit ottaa meihin yhteytta soittamalla
numeroon +358 20 7290 830 tai lahettamalla sahkdpostia osoitteeseen tietosuoja@poolia.fi

2. Henkilbtietojen kasittely

Henkil6tietoja ovat kaikki tunnistettuun tai tunnistettavissa olevaan luonnolliseen henkil66n liittyvat
tiedot, kuten nimi, osoite, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite.

Poolian on kéasiteltdva henkilotietoja vastuullisesti, olivatpa kyseessa henkiloston, asiakkaiden,
toimittajien tai muiden yhteistydkumppanien henkil6tiedot. Henkilotietoja kasitelldan jossain maarin
kaikissa toimintamme osissa. Tietoja on kasiteltdva lainmukaisesti, asianmukaisesti ja rekisterdidyn
kannalta lapindkyvasti. Poolian on kerrottava lapinakyvasti, mitéa tietoja se kasittelee, ja varmistettava,
ettd henkilot, jotka ovat sen rekistereissd, voivat kdyttaa oikeuksiaan tehokkaasti. Pyrimme aktiivisesti
rajoittamaan tietojen sailyttamista, ja meiddn on kohtuullisin toimenpitein varmistettava, etta
sdilytettdva tiedot ovat tasmallisia.

Voit aina tuntea olosi turvalliseksi, kun luovutat henkilokohtaisia tietojasi Poolialle. Henkildtietojen
kasittely tapahtuu sovellettavan lainsdddanndn, mukaan lukien yleisen tietosuoja-asetuksen

(2016/679), GDPR: n ja muiden Suomessa sovellettavien kansallisten tietosuojalakien mukaisesti.

Poolia kasittelee henkilotietojasi, kun haet avoimia tydpaikkoja, ilmoitat olevasi kiinnostunut
tyoskentelemadn Pooliassa tai otat meihin muutoin yhteytta.

3. Rekrytointiprosessin aikana kerddmamme tiedot

Luo profiili ja hae yhtd tai useampaa avointa tyépaikkaa. Luomalla profiilin sinut voidaan myos |6ytaa
Poolian CV-tietokannasta.

Poolian rekrytointi- ja henkildstonvuokraustoiminnan ldhtokohtana on 16ytda oikea ehdokas kuhunkin
asiakastoimeksiantoon. Keradmme ja kasittelemme rekrytointiprosessin aikana henkil6tietoja, jotta
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voimme esitelld asiakkaalle sopivat ehdokkaat. Toimimme tdssa yhteydessa naiden henkilotietojen
rekisterinpitajana.

Jotta Poolia voisi tarjota avoimien tydpaikkojen etsintatoiminnon, se kasittelee muun muassa, mutta ei
rajoittuen, seuraavia tietoja: nimesi, kayttajatunnuksesi ja salasanasi, séhkopostiosoitteesi sekda myos
CV:ssd ja muissa hakemusasiakirjoissa annetut henkilétiedot, mukaan lukien, mutta ei rajoittuen,
yhteystiedot, henkilotunnus, koulutusta koskevat tiedot ja syntymapaiva. Voidaksemme kasitella
tyohakemuksesi saatamme myds pyytaa sinulta lisatietoja, kuten suosituksia, tietoja osaamisestasi ja
rikosrekisteriotteen. Pyydamme, ettet Iahetd meille tietoja, jotka koskevat terveyttd, etnista alkuperaa,
uskontoa, seksuaalisesta suuntautumista ja ammattiliittoon kuulumista.

Haastattelut, osaamistestit ja suositusten kysyminen

Jos osallistut haastatteluihin ja osaamistesteihin rekrytointiprosessin yhteydessa, keradmme myds
muita tietoja, kuten vastauksesi haastattelukysymyksiin, tietoja osaamisestasi ja relevanteista lahteista
perdisin olevia suosituksia. Muista pyytaa suosittelijalta lupa, ennen kuin luovutat hdnen
henkilotietojaan Poolialle. Voimme kayttaa kolmansia osapuolia rekrytointiprosessin tai sen joidenkin
osien suorittamiseksi. Talloin varmistamme, ettd ndama osapuolet noudattavat tdssa asiakirjassa
annettuja ohjeita sekd muita ohjeistuksiamme.

Kirjeenvaihtosi Poolian kanssa

Jos olet meihin yhteydessa sahkopostilla, postitse tai muulla yhteydenpitotavalla, voimme sailyttaa
tallaisen viestinnan ja sen sisaltdmat tiedot kayttadksemme niita tiedusteluihisi vastaamiseen tai
valitustesi, kysymystesi tai vastaavien kasittelemiseen. Jos haluat, ettd poistamme henkil6tietosi, tai
jos et halua enda saada meilta viestintad, ota yhteys osoitteeseen tietosuoja@poolia.fi

Kasittelemme henkilotietoja rekrytointiprosessimme yhteydessa intressivertailun perusteella. Kasittely
on tarpeen, jotta voimme vastata pyyntoosi saada osallistua Poolian tuleviin rekrytointiprosesseihin.

4. Tiedot, jotka kerddmme automaattisesti, kun kayt verkkosivustollamme
1. Lokitiedostot

Kun kaytat internetia mobiililaitteella tai tietokoneella tavallisesti selaimessasi, tietyt tiedot siirretaan
ns. lokitiedostoihin. Lokitiedosto on tiedosto, joka sisdltaa tietokoneen lokin eli kronologisen luettelon
tietokoneella/mobiililaitteella suoritetuista tapahtumista ja toimenpiteista. Kun kayt
verkkosivustollamme, tama vierailu tallentuu lokitiedostoihisi. Nama tiedot ovat anonyymeja, eika niita
voi yhdistda sinuun henkilona.
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2. Evdsteet

Verkkosivustollamme kaytetdan evasteita eli pienia tekstitiedostoja, jotka tallennetaan kavijan
tietokoneelle. Niiden avulla voidaan muun muassa tallentaa henkilokohtaisia asetuksia ja seurata, mita
kavija tekee verkkosivustolla. Voit muuttaa selaimesi asetuksia niin, ettd selaimesi ei tallenna evasteita
tai pyytda sinulta luvan ennen evdsteen tallentamista. Nain voit itse paattda, haluatko sallia vai estaa
yksittaiset evasteet. Evdsteasetuksia voit lisdksi muuttaa selaimesi asetuksista. Kun vierailet
verkkosivustollamme, saat sivun alalaitaan ilmestyvan ponnahdusikkunan kautta tietoa siita, mita
evastetyyppeja verkkosivustollamme kaytetdan ja miten voit maarittaa niiden vastaanottoa koskevat
selainasetukset. Lisdtietoa naistd evastetyypeistd on myds seuraavissa kappaleissa.

3. Omat evdsteet

Tietyt evasteet ovat valttamattomia verkkosivustomme sisalldon nayttamiseksi, eika niita voi estas, jos
haluat pystya kayttamaan sivustomme kaikkia toimintoja. Namé evasteet eivat tallenna tietoja, joista
sinut voi tunnistaa yksittdisena henkilona. Tiettyja evasteitd kdytetdadn kayttdjakokemuksesi
parantamiseksi, kun vierailet verkkosivustollamme. Taman ryhman evasteita kadytetdan seuraaviin
tarkoituksiin:

Yhteyden hallintaan tarkoitetut evasteet (ns. istuntoevasteet), joiden tehtavana on tunnistaa ja
todentaa kayttdja verkkosivustolla vierailun aikana. Istuntoevaste sisaltda sattumanvaraisesti luodun
merkkijonon (istuntotunnisteen), joka annetaan kayttdjan laitteelle. Istuntoevasteitd kdytetadn
esimerkiksi asettamaan ja muistamaan tiettyja kayttajaasetuksia, kuten kieli tai esitdytetyt lomakkeet.
Nain pyritddn helpottamaan sivustolla kayntia.

4. Kolmannen osapuolen evdisteet

Kaytamme analyysievasteitd voidaksemme arvioida ja luoda tilastoja kavijoidemme yleisesta
kayttaytymisesta verkkosivustollamme. Nama evasteet keraavat tietoa siitd, milta ulkoisilta sivuilta
kavijat siirtyvat sivustollemme, mita hakusanoja kdytetadn ja milld alisivuilla kdydaan eniten.
Analyysievasteitd asettaa ja hallinnoi kolmas osapuoli, joka kuvataan seuraavassa kohdassa.

5. Verkkoanalyysi

Kerdamme tilastotietoja verkkosivustomme kadytosta ja kdvijavirroista. Nama tiedot kerataan, jotta
voimme tehda sivustostamme kavijoiden kannalta mahdollisimman kayttajaystavallisen ja relevantin.
Kaikki tata tarkoitusta varten kerdttdvat tiedot aggregoidaan yleiselle tasolle, ja ne ovat anonyymeja.

Poolian verkkosivusto kayttaa Googlen Google Analytics -analyysitydkalua, Act-on -opt-in-tyokalua
seka Linkedinia ja Facebookia. Opt-in tarkoittaa lomakkeita, jotka kavija voi tayttas, jos han toivoo
yhteydenottoa, haluaa tilata ilmoituksen avoimista tydpaikoista tai saada uutiskirjeita ja kutsuja seka
mahdollisuuden tutustua erilaisiin sisaltéihin, kuten tietopaketteihin, artikkeleihin ja videoihin. Talldin
rekisterdiddan kayttajan sahkopostiosoite ja IP-osoite, jotka Act-on tunnistaa seuraavan kerran
verkkosivustolla vierailtaessa.

Kaytamme verkkosivustollamme myds Facebookia ja Linkedinia. Seka Facebook ettd Linkedin kayttavat
my0s analyysievasteita. Evasteidemme tarkoituksena on toisin sanoen helpottaa verkkosivustomme
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kayttda niin kavijoiden kuin meidan kannaltamme. Jos jatkat sivustomme kadyttoa asetuksiasi
muuttamatta, oletamme, ettd suostut vastaanottamaan evasteitdmme.

Sivustollamme vierailusi aikana automaattisesti keradmiemme henkilotietojen kasittely perustuu
sopimukseen, jonka solmimme keskendamme hakiessasi avointa tyOpaikkaa tai rekisterdityessasi
avoimia ty6paikkoja varten.

5. Mihin tarkoitukseen henkil6tietoja keratdaan?

Kuten edelld on todettu, kdsittelemme henkildtietojasi tarjotaksemme henkildstonvuokraus- ja
rekrytointipalveluja, joiden ehdot olet hyvaksynyt, mahdollistaaksemme sinulle profiilin luomisen ja
loydettdvyytesi rekrytoijien hauissa, suorittaaksemme haastatteluja ja osaamistesteja, kysyaksemme
suosituksia ja viestisdksemme kanssasi. Kdytamme ndaita tietoja parantaaksemme sinulle tarjottavia
palvelujamme sekd analysoidaksemme palvelun kayttoa ja suorituskykya palvelun parantamiseksi,
palvelun testaus mukaan lukien. Kasittelemme henkiltietojasi myos yllapitddksemme henkildtietojen
suojaustoimia petosten estamiseksi ja varmistaaksemme verkko- ja tietoturvallisuuden, mukaan lukien
estadksemme luvattoman paasyn sahkaoisiin viestintaverkkoihin ja tietokoneille sekd naiden
vahingoittumisen.

Asiakas on rekisterinpitdja, kun se kasittelee rekrytointiprosessin yhteydessa (esimerkiksi toimitetun
ehdokasprofiilin vélitykselld) siirrettyja henkilotietoja.

HenkilGtietoja, jotka jatat hakijana hakemuksesi yhteydessa, ei koskaan luovuteta kolmansille
osapuolille kaupallisessa tarkoituksessa.

Naiden tietojen kasittely perustuu sopimukseen, jonka solmimme keskendmme hakiessasi avointa
tyopaikkaa tai rekisterdityessasi avoimia tydpaikkoja varten.

6. Kuinka kauan henkildtietoja sailytetdan?

Sailytdmme henkildtietojasi periaatteessa niin kauan kuin se on tarpeen palvelujemme tarjoamista
varten tai jos katsomme, ettd henkildtietojesi sailyttdmisen jatkaminen perustuu oikeutettuun etuun.

Kun haet avointa tydpaikkaa tai rekisteroit CV:si, sdilytamme hakemukseen liittyvia henkildtietojasi
kaksi vuotta. Rikosrekisteriotteita emme sailyta lainkaan.

Kun olet tydsuhteessa meihin, sdilytdmme henkildtietosi tydsuhteesi ajan ja seitseman vuotta sen
padttymisestd kuluvan vuoden jalkeen. Ndin voimme noudattaa kirjanpitolakia ja tayttdd muun muassa
veroviranomaisten asettamat vaatimukset.
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7. |T-turvallisuus

IT-palveluiden hankinta

Kun ostamme IT-palveluita, kuten ohjelmistoja tai kaytto- ja tukipalveluita, meidan tulee ensin
suorittaa riski- ja haavoittuvuusanalyysi, jonka tuloksen perusteella valitsemme ratkaisun tai
toimittajan.

Kaytamme ainoastaan sellaisia henkildtietojen kasittelijoita, jotka toteuttavat riittavat suojatoimet
asianmukaisten teknisten ja organisatoristen toimien taytantddnpanemiseksi niin, etta kasittely
tdyttda lakisaateiset vaatimukset ja silld varmistetaan rekisterdidyn oikeuksien suojelu. Tata varten
suoritetut arvioinnit, turvallisuustason dokumentointi mukaan luettuna, on dokumentoitava.
Henkilotietojen kasittelijan kanssa on solmittava myos henkilotietojen kasittelysopimus.

Valtamme mahdollisuuksien mukaan henkildtietojen siirtamista kolmansiin maihin. Mikali se on
kuitenkin aiheellista tai tarpeen, saamme suorittaa téllaisen siirron vain, jos sitd ennen on toteutettu ja
dokumentoitu riittdvat suojatoimet.

Riskienarviointi

Meidan on aina tehtava riskienarviointi suorittamastamme henkilétietojen kdsittelystda. Meidan on
toteutettava riskia vastaavan turvallisuustason varmistamiseksi asianmukaiset tekniset ja
organisatoriset toimenpiteet. Riskianalyysi ja toimenpiteitad koskevat padtokset on dokumentoitava.

Kayttovaltuudet

Kaikkia henkilotietoja sisaltavia IT-jarjestelmid varten on oltava kirjalliset kayttovaltuuksia koskevat
ohjeet. Perusperiaatteena on, ettd kdyttovaltuudet on jaettava niin, ettd henkildtietoihin on paasy vain
henkiloilla, joille se on valttamatonta. Kayttdvaltuuksien laajuus voi vaihdella tietojen
arkaluonteisuuden mukaan.

Tietoturvaloukkausten kasittely

Kaikki tietoturvaloukkaukset on dokumentoitava tietoturvaloukkauslokiin, johon dokumentoidaan
henkilotietojen tietoturvaloukkaukseen liittyvat seikat, sen vaikutukset ja toteutetut korjaavat toimet.
Tietoturvaloukkauksella tarkoitetaan tapahtumaa, jonka seurauksena on siirrettyjen, tallennettujen tai
muuten kasiteltyjen henkildtietojen vahingossa tapahtuva tai lainvastainen tuhoaminen, havidminen,
muuttaminen, luvaton luovuttaminen taikka pdasy tietoihin. Tietoturvaloukkauksista on ilmoitettava
laissa saddetylla tavalla tietosuojavastaavalle ja rekisteroidylle.

IT-kaytanto
Olemme ottaneet kayttoon IT-kdytannon, jossa saddetdan tarkemmin henkiléstomme toimintatavoista
IT-ymparistoon liittyen.

Seloste henkilotietojen kasittelytoimista

Poolia yllapitaa rekisteria henkildtietojen kasittelytoimista GDPR-tietosuoja-asetuksen artiklan 30
mukaisesti. Kukin jarjestelman omistaja on muutosten yhteydessa vastuussa rekisterin ajan tasalla
pitamisesta.
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Vaikutustenarviointi

Jos tietyntyyppinen henkildtietojen kasittely etenkin uutta teknologiaa kdytettdessa todennakoisesti
aiheuttaa — kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset huomioon ottaen —luonnollisen
henkilon oikeuksien ja vapauksien kannalta korkean riskin, meidan on ennen kasittelya toteutettava
tietosuoja-asetuksen mukaisesti arviointi suunniteltujen kasittelytoimien vaikutuksista henkilotietojen
suojalle: vaikutustenarviointi tai DPIA (Data Protection Impact Assessment).

Vaikka meilta ei vaadittaisi vaikutustenarviointia, meidan tulee tarvittaessa suorittaa yksinkertaistettu
riskianalyysi. Analyysi toimii teknisten ja organisatoristen turvatoimien valinnan pohjana.

Sisdanrakennettu ja oletusarvoinen tietosuoja

Meidadn on proaktiivisesti arvioitava mahdollisuudet teknisten toimenpiteiden, pseudonymisoimisen ja
tietojen minimoinnin toteuttamiseksi noudattaaksemme tehokkaasti GDPR-tietosuoja-asetuksen
vaatimuksia ja suojataksemme rekisteroidyn oikeuksia. Meiddan on my®s toteutettava asianmukaiset
tekniset ja organisatoriset toimenpiteet, joilla varmistetaan, ettd oletusarvoisesti kasitellaan vain
kasittelyn kunkin erityisen tarkoituksen kannalta tarpeellisia henkildtietoja.

Koulutus

Henkil6stdbmme on saatava relevanttia tietoa ja koulutusta henkilotietojen kasittelysta erillisen
vuotuisen koulutussuunnitelman mukaisesti. Arkaluonteisia henkil6tietoja kasitteleville annetaan
tarvittaessa syventavaa tai kohdennettua koulutusta. Koulutuksiin osallistuminen tulee dokumentoida.

Seuranta ja sisdiset tarkastukset

Taman kaytannon noudattamista on valvottava pistokokeilla ja vuosittaisella sisdiselld tarkastuksella.
Meidan on jatkuvasti arvioitava, tayttadko tietosuojatydmme lainsdddannon vaatimukset, ja
toteutettava tarvittaessa muutoksia.

8. Oikeutesi

Sinulla on oikeus saada tietoa sailyttamistamme henkilotiedoistasi. Lisaksi voit laissa sdadettyjen
ehtojen mukaisesti pyytaa virheellisten tietojen oikaisua, tietojen kasittelyn rajoittamista tai
henkilotietojesi poistoa. Sinulla on my6s oikeus vastustaa kasittelyd, joka perustuu intressivertailuun.
Kun kéasittely perustuu keskindiseen sopimussuhteeseemme, sinulla on oikeus pyytadd saada tiedot
siirretyksi toiselle rekisterinpitdjalle (oikeus siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen).

Jos haluat lisatietoja tai apua, voit aina ottaa meihin yhteytta lahettdmalla sahkdpostia osoitteeseen
tietosuoja@poolia.fi tai soittamalla numeroon +358 20 7290 830. Sinulla on myds oikeus tehda valitus
tietosuojavastaavalle.

9. Tietosuojakdytannén muuttaminen

Pidatamme oikeuden muuttaa tietosuojakaytantéamme milloin tahansa. Kulloisenkin version naet
tdman tietosuojakaytannon paivayksesta, joka esitetddan tdman asiakirjan alussa.
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