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Luethan taman ilmoituksen huolellisesti ennen kuin osallistut rekrytointiin.
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1. Johdanto

HenkilGtietojesi ja yksityisyyden suojan huomioonottaminen seka henkilGtietojen vastuul-
linen ké&sittely on meille Aalto-yliopistossa (Aalto) ensisijaisen tarkeda. Arvostamme kiin-
nostustasi Aaltoa kohtaan, ja kasittelemme ja kdytdmme tietojasi vastuullisesti.

Tassa hakijalle suunnatussa tietosuojailmoituksessa kuvaillaan tietosuojakéytéantéjamme,
jotka koskevat hakijan ("sind" ja "sinun") henkil6tietojen (ty6nhakijatietojen) keraamista
ja kasittely& Aallon rekrytointiprosesseissa.

HenkilOtietojen kasittelyssd noudatamme EU:n tietosuoja-asetuksen, kansallisen lainsaa-
dannon ja muun henkilotietojen kasittelya koskevan lainsdddannon asettamien vaatimus-
ten mukaisia velvoitteita seké hyvaa tiedonhallinta- ja k&sittelytapaa. Aallossa on vahvis-
tettu henkilttietojen suojaa koskeva Tietosuojapolitiikka yliopistoyhteison jasenia sito-
vaksi sdannostoksi.

Toimintaamme Aallossa ohjaa julkisuuslain (621/1999) soveltaminen. Julkisuusperiaat-
teen mukaan yliopiston hallussa oleva tieto on julkista, jollei laissa erikseen toisin sdadeta.
Julkisuuslain soveltamisen johdosta yliopisto voi olla velvollinen luovuttamaan henkilGtie-
toja siséltavia tietoja sivullisille. Edella mainitun lisdksi henkilotietojen kéasittelya Aallossa
ohjaa ja tdydentéaa yliopiston Tiedonohjaussuunnitelma.



2. Miten kerédmme tietoja

Rekrytointiin osallistuminen edellyttaa tiettyjen tyonhakijatietojen antamista itse. Aal-
lossa on kaytossa sahkoinen rekrytointijarjestelma, johon rekisterditymalla annat ja tal-
lennat itse tietosi.

S&hkoisessa rekrytointijarjestelméssa varmistamme rekrytointikohtaisesti tietojesi kasit-
telyyn ja siirtdmiseen seké& rekrytoinnin niin edellyttdessa myds bibliografisen analyysin
toteuttamiseen tarvittavan suostumuksen. Annetun suostumuksen perusteella antamiasi
henkilotietoja voivat kasitella Aalto-yliopiston siséiset rekrytointiin osallistuvat arvioijat ja
tarvittaessa henkilGtietoja voidaan rekrytoinnin niin edellyttéessa siirtéd sahkoisesti ja
kasitella ulkopuolisten asiantuntijoiden toimesta Euroopan unionin alueella tai sen
ulkopuolella.

Tybnhakijatietoja kerataan rekrytointiprosessista riippuen hakijalta itseltdédn myds mm.
puhelimitse, ty0haastattelussa, opetusnéytetilaisuudessa, ns. site visit -vierailulla tai ha-
kijan suostumuksella esim. entiseltd/nykyiselta tydnantajaltasi (esimies).

Mité tietoja kerddmme ja kasittelemme

Jotta voimme kasitelld hakemuksesi, pyyddmme sinua antamaan rekrytoinnin kannalta
tarpeellisia henkilGtietoja itsestasi. Sind paatat, miten paljon tietoja annat Aalto-yliopis-
tolle.

Jotkin pyydetyt tiedot saattavat kuitenkin olla valttamattomia, jotta hakemuksesi voidaan
kasitella ja arvioida, ja ilman néita tietoja mahdollisuutemme harkita sinua tehtavaan va-
littavaksi henkiloksi voivat olla rajalliset.

Keraamme yksinomaan aina yksinomaan kyseisen rekrytoinnin kannalta tarpeellisia tie-
toja, jotka ovat, mutta eivéat rajoitu seuraaviin:

Identifiointitiedot: Nimitiedot, yhteystiedot (puhelinnumero, s-posti ja osoitetiedot),
sukupuoli, syntymaaika ja kansalaisuus.

Ammatillista patevyytta osoittavat tiedot: Mm. Koulutus, tydkokemus, kielitaito, julkai-
suluettelo

Muita hakemukseen liittyvia tietoja: Vapaamuotoinen hakemus, CV, tutkimussuunni-
telma, opetusportfolio, suosituksia ja suosittelijat. Jos annat tietoa toista henkil6a kos-
kien, vastuullasi on huolehtia etukateen ko. henkilolta tarvittava suostumus ennen kuin
annat hanen nimi- ja yhteystietoja Aalto-yliopistolle.

Bibliografinen analyysi: Kaytettévia tietoléhteitéa ovat esim. Web of Science, Scopus tai
Google Scholar.

Arkaluontoiset henkilokohtaiset tiedot: Aalto-yliopisto ei pyyda eiké keréa arkaluontoisia
henkilotietoja rekrytoinnin yhteydessa. Jos kuitenkin annat naité tietoja, ne eivét ole na-
kyvill& rekrytointiprosessissa.

Arkaluontoisiin henkilokohtaisiin tietoihin kuuluvat esimerkiksi rotua tai etnisté alkupe-
rag, fyysista tai psyykkista kuntoa, poliittisia mielipiteitd tai uskonnollista vakaumusta,
seksuaalista suuntausta, ammattiliiton jasenyyttd, geneettisia tietoja.



Soveltuvuusarviointi: Mahdollisesti toteuttavan soveltuvuusarvioinnin suorittaa Aalto-
yliopiston sopimuskumppani, jolla on kaytdssa luotettavat testausmenetelmat.

Henkiloluottotietojen tarkistaminen: Mikéli kyse on sellaisesta tyotehtavéasta, etta
tehtdvaan valittavalta henkilolta edellytetdan luottotietojen tarkistamista, informoimme
tastd asiasta jo hakuilmoituksessa. Luottotiedot tarkistetaan suostumuksellasi
luottotietorekisterista.

3. Tiedot, joita kerédmme automaattisesti

Saatamme kayttaa evasteitd ja muita samankaltaisia seurantatekniikoita, jotka kerdavéat
automaattisesti sinulta tietoja, jotka koskevat vierailuasi sivustoillamme. Jos haluat tietda
liséd, katso Aalto-yliopiston evasteilmoitus. Naita tietoja ei kaytetda mitenkaéan rekrytoin-
nissa.

4. Tietoja muista kolmansien osapuolien lahteista

Voit esimerkiksi sallia meille paasyn tiettyihin kolmansien osapuolten tallentamiin henki-
I6kohtaisiin tietoihin, kuten sosiaalisen median sivustoihin (esimerkiksi LinkedIn-palve-
luun). Antaessasi Aalto-yliopistolle luvan péaasté kasiksi ndihin tietoihin suostut siihen, etta
Aalto-yliopisto voi keratg, tallentaa ja kayttaa naita tietoja tdméan ilmoituksen mukaisesti.

5. Tietojen kasittelyn tarkoitukset

Aalto-yliopisto kasittelee tyonhakijatietojasi pddasiassa rekrytointiprosessien yhteydessa,
osana hakemusten vastaanottamista, tythaastatteluja, henkil6kohtaisia arviointeja, mah-
dollisia taustatietojen tarkistuksia ja muita rekrytoinnin suorittamisessa tarvittavia toimia.

Tyonhakijatietojen kasittelyn paéasiallinen tarkoitus on siksi

e Avoimien tyopaikkojemme tayttdminen
e Resurssipankin muodostaminen

Saatamme kasitella tydnhakijatietoja myos seuraaviin tarkoituksiin:

e Raportointi ja tilastointi;

o |[T-jarjestelmé- ja prosessikehitys; ja

e Tyodnhakijan ja Aalto-yliopiston oikeuksien turvaaminen seké rekrytoinnissa sovellet-
tavien lakien noudattamisen varmistaminen.

Tyonhakijatietoja ei kdytetd suoramarkkinointiin tai muihin kuin tassa ilmoituksessa mai-
nittuihin tarkoituksiin.

6. Tyonhakijatietojen kasittelyn lainmukaisuus
Tyonhakijatietojen kasittelyn lainmukaisuus Aalto-yliopistossa perustuu:

e Tyodnhakijan ja/tai kolmansien osapuolten suostumuksiin;



e Rekisterinpitgjan pakottaviin lakisaateisiin velvoitteisiin tai oikeuksiin, mukaan lukien
rajoituksetta tyo-, tietosuoja-, tasa-arvo-, syrjimattomyys- ja rikoslainsaadanto; tai
e Rekisterinpitgjan oikeutettuun etuun (avointen tyopaikkojen tayttaminen).

7. Miten kasittelemme tietojasi ja kenelle luovutamme tietojasi

Kasittelemme henkilotietojasi tietosuoja-asetuksen mukaisesti sinun oikeuksia ja va-
pauksia kunnioittavalla tavalla. Huolehdimme siitd, etta tietosuojaperiaatteita noudate-
taan kaikissa henkil6tietojen kasittelyvaiheissa.

Toimintaamme Aallossa ohjaa lakiin perustuva julkisuusperiaate, jonka mukaan yliopiston
hallussa oleva tieto on julkista, jollei laissa erikseen toisin séadetd. Julkisuuslain sovelta-
misen johdosta yliopisto voi olla velvollinen luovuttamaan henkilétietoja sisdltavia tietoja
jadokumentteja sivullisille. Yliopistolle tehtavaa hakeneiden nimitiedot seké& rekrytointiin
littyva aineisto on paaosin julkisia. Julkisia ovat myos ne hakemukset, joiden osalta hakija
toivoo, ettd hanen nimedaén ei julkisteta. Yliopisto pyrkii kdytettévissa olevin keinoin kun-
nioittamaan hakijan em. toivetta.

Tietojasi kasittelevat vain ne Aalto yliopiston tyontekijat tai Aallon toimeksiannosta ja lu-
kuun toimivat henkil6t, joilla on oikeus henkilétietojen kasittelyyn. Kaytto- ja lukuoikeu-
det sdhkoiseen rekrytointijarjestelmaan maéaaritetaédn ja myonnetdan aina tyotehtavan
edellyttamassa laajuudessa vain niille henkildille, jotka tarvitsevat ko. tietojarjestelman
sisédltaman henkildrekisterin tietoja heille annetun tehtévan hoitamiseksi. Lisaksi rekry-
toinnin suorittamisessa saatetaan kayttaa alihankkijoita, esimerkiksi suorahakupalveluja
tarjoavaa yritysta.

Mitééan tyonhakijatietoja tai rekrytointiin liittyvad dokumentaatiota ei yleisesti luovuteta
kolmansille osapuolille/sivullisille, ellei laki sita edellyta.

Saatamme luovuttaa tietojasi kolmansille osapuolille seuraavissa tilanteissa:

e Lakiin perustuva tilastointi ja raportointi Tilastokeskukselle ja Opetus- ja kulttuurimi-
nisteridlle.

e Lakien tai toimivaltaisen lainvalvontaviranomaisen, valtion viraston, tuomioistuimen
tai kolmannen osapuolen vaatimusten noudattaminen, jotta voimme tayttaa oikeus-
prosessiin tai lainvalvontaan liittyvat vaatimukset tai kayttadksemme tai puolustaak-
semme laillisia oikeuksiamme.

e Rekrytointia koskevat tietopyynnot

8. Luovutammeko henkilttietojasi EU:n tai ETA:n ulkopuolelle?

Yliopiston tietosuojapolitiikkana on noudattaa erityista huolellisuutta, kun henkilGtietoa
siirretd&n EU:n ja European Economic Area -alueen (EEA) ulkopuolelle maihin, jotka eivat
tarjoa EU:n tietosuoja-asetuksen mukaista tietosuojaa. HenkilGtiedon siirtdminen EU:n ja
EEA-alueen ulkopuolelle suoritetaan tietosuoja-asetuksen vaatimusten mukaisesti.

Paasaantoisesti kasittelemme henkildtietojasi vain EU:n tai ETA:n sisalla. Tietyissé rekry-
toinneissa (tenure track) henkilGtietoja kasittelevat Aalto-yliopiston lukuun ulkopuoliset
asiantuntijat, jotka voivat toimia EU/ETA alueen ulkopuolella (ns. kolmannessa maassa).



Yliopisto varmistaa, etta kasittelijoina toimivat ulkopuoliset asiantuntijat sitoutuvat nou-
dattamaan yliopiston antamia tietosuoja- ja tietoturvaohjeita.

9. Kuinka kauan sdilytdmme henkildtietosi?

HenkilGtietojen ja rekrytointiin liittyvan muun dokumentaation sailytysajat perustuvat la-
kiin ja Aalto yliopiston tiedonohjaussuunnitelmaan. Tietosuojaperiaatteiden mukaisesti
emme sailytd vanhentuneita tai tarpeettomia tietoja.

Antamasi tiedot poistuvat automaattisesti sahkdisesta rekrytointijarjestelmasta kolmen
vuoden (36 kk) kuluttua hakemuksen jattamisesta. Muu rekrytointiin liittyva materiaali
sdilytetddn paasaantoisesti 36 kuukautta valintapaatoksestd, poikkeuksena tutkimuksen
kannalta merkittava aineisto.

Tutkimuksen kannalta merkittava aineisto:

Tutkimuksen kannalta merkittdvan hakemusaineiston on Suomen Kansallisarkisto méa-
rannyt pysyvaan sailytykseen. Téllaista aineistoa ovat tenure track -rekrytoinnissa tehté-
vaan valitun sek& ns. lyhyt listalle valittujen hakijoiden hakemusmateriaali ja muu rekry-
tointiin liittyva aineisto sek& ylimmaén johdon (rehtori jne.) hakemusmateriaali.

10. Sinun oikeutesi
Sinulla on oikeus

e Saada paasy tyonhakijatietoihisi

e Tarkistaa jarjestelmé&an tallennettujen tyonhakijatietojesi oikeellisuus;

e Pyytad puutteellisten, virheellisten ja vanhentuneiden tyonhakijatietojesi muokkaa-
mista tai poistamista;

» Voit koska tahansa hakuajan kuluessa itse tarkistaa, paivittaa tai poistaa tietosi
jarjestelmastd. Kohdennetussa haussa hakemuksen peruuttaminen poistaa
hakemusasiakirjat, jolloin jarjestelmaan jaa merkinté hakemuksen peruuttami-
sesta.

» Kohdistettuun hakuun Kkirjattuja tietoja et voi itse paivittdd endd hakuajan
paattymisen jalkeen. Tietojen korjaamista koskevat pyynnot tulee osoittaa ko.
rekrytoinnin hr-yhteyshenkilona toimivalle Aalto-yliopiston tyontekijalle.

e Tullatietyin ehdoin unohdetuksi: Tall6in voit esittad meille pyynnon poistaa sinua kos-
kevat tiedot jarjestelmistamme. Mikali henkilotietojen ké&sittelylle ei ole muuta laillista
perustetta, niin poistamme tiedot.

e Rajoittaa tietyin ehdoin tyonhakijatietojesi kasittelya (esimerkiksi jos uskot, etté hal-
lussamme olevat henkilotietosi ovat vaarat tai ne ovat laittomasti hallussamme)

e Saada meille toimittamasi tyonhakijatiedot jasennellyssa, yleisesti kaytetyssé ja ko-
neellisesti luettavassa muodossa.

Sinulla on oikeus peruuttaa suostumuksesi tydnhakijatietojesi kasittelyyn seka tietojen
siirtdmiseen:



» Huomioi, etta rekrytointiprosessin toteuttaminen edellyttaa tarpeellisiksi pyydettyjen
tietojen antamista seka suostumusta tietojen kasittelyyn ja siirtdmiseen. Em. tietojen
antamatta jattdminen / suostumuksen peruuttaminen voi johtaa siihen, ettd mahdol-
lisuutemme harkita sinua tehtévaan valittavaksi henkiloksi voivat olla rajalliset.

» Mikali peruutat hakemuksesi ennen ko. rekrytoinnissa tehtavaa valintapaatosta, tie-
tosi poistetaan séhkoisesta rekrytointijarjestelmaésta.

» Pyyddmme ottamaan huomioon, ettd suostumuksen peruuttaminen ei vaikuta kasit-
telyn laillisuuteen siltd osin, kun tietojasi kasiteltiin ennen kuin peruutit suostumuk-
sesi.

11. Oikeuksien kayttaminen

Jos haluat kayttaa jotain edellda mainituista oikeuksistasi, voit ottaa meihin yhteytta lahet-
tamalla sahkopostia osoitteeseen tietosuojavastaava(at)aalto.fi. Rekrytointiprosessin ai-
kana toivomme, etté otat yhteyttd ensisijaisesti rekrytointikohtaiselle hr-yhteyshenkil6lle
(yhteystiedot hakuilmoituksessa).

Tietosuoja-asetuksessa aikaraja sinun esittamaan pyyntoon reagoimiselle on yksi kuu-
kausi. Maéraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintédan kahdella kuukaudella ottaen huo-
mioon pyynt6jen monimutkaisuus ja maara.

12. Muut oikeudet
Oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle

e Sinulla on oikeus saattaa yliopiston tietosuojaan liittyvan toiminnan lainmukaisuus
Tietosuojavaltuutetun toimiston arvioitavaksi: tietosuoja(at)om.fi

Oikeus saada ilmoitus henkilGtietojesi tietoturvaloukkauksesta

e Meilld on velvollisuus ilmoittaa henkil6tietojen tietoturvaloukkauksesta henkil6koh-
taisesti niille rekisterdidyille, joiden tietoja loukkaus koskettaa. Oikeus astuu voimaan,
jos loukkaus todennékoisesti aiheuttaa suuren riskin yksilon oikeuksille ja vapauksille,
esimerkiksi identiteetinvarkauksien, maksuvélinepetosten tai muun rikollisen toimin-
nan muodossa

13. Oma vastuusi

Olet vastuussa tiedoista, jotka toimitat tai tarjoat Aalto-yliopiston saataville. Sinun tulee
varmistaa, ettd tiedot ovat totuudenmukaisia ja tarkkoja, eivatka milléan tavalla harhaan-
johtavia. Varmistahan, ettd antamasi tiedot eivat siséalla materiaalia, joka on jonkin kol-
mannen osapuolen oikeuksia loukkaavaa tai sisaltdd haittaohjelmia. Jos annat meille tie-
toja jostain muusta henkilosta, kuten suosittelijoistasi, vastuullasi huolehtia ko. henkilolta
tarvittava suostumus ennen kuin annat suosittelijan nimi- ja yhteystietoja Aalto-yliopis-
tolle.

14. llmoitukseen tehtavat muutokset


mailto:tietosuoja@om.fi

Aalto-yliopisto tarkastaa ja paivittad tdmén ilmoituksen toisinaan vastatakseen muuttu-
viin oikeudellisiin, teknisiin ja toiminnallisiin muutoksiin. Kun ilmoitus paivitetaan, uusim-
man paivityksen paivamaara merkitaan ilmoituksen alkuun. Jos teemme siséll6llisida muu-
toksia tdhan ilmoitukseen, saatamme toteuttaa aiheellisia toimenpiteitd tiedottaak-
semme sinua tavalla, joka on johdonmukainen suhteessa muutosten merkittavyyteen.
Kannustamme sinua tarkastamaan taman ilmoituksen usein, jotta olisit tietoinen siita,
kuinka Aalto-yliopisto suojelee tietojasi.

15. Keneen voit ottaa yhteytta

Sahkaisen rekrytointijarjestelman kayttamiseen liittyvat kysymykset sekd muut rekry-
tointiin liittyvat kysymykset: Rekrytointikohtaisesti hakuilmoituksessa nimetylle hr-yh-
teyshenkildlle.

Tietosuojailmoitus: Jos sinulla on tdhan tietosuojailmoitukseen liittyvia kysymyksia tai
huolenaiheita, voit ottaa yhteytta lahettamalla sdhkopostia osoitteeseen tietosuojavas-
taa(at)aalto.fi tai kirjepostitse osoitteeseen Aalto-yliopisto/kirjaamo/Tietosuojavastaava,
PL 11000, 00076 Aalto. Ole hyva ja viittaa viestissasi tahan hakijalle osoitettuun tietosuo-
jailmoitukseen.
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