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Rekrytointeihin liittyviin asiakirjoihin kohdistuu enenevassa maarin tietopyyntdja. Hakijat haluavat
nahdakseen esimerkiksi toisten hakijoiden hakemuksia tai hakijavertailun. Lainsdadannon mukaan
jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta ja tdma koskee myos rekrytoinnin
julkisia asiakirjoja ja niiden sisaltdmaa tietoa. Vaikka julkisuus on ldhtdkohta, on tiedettadva mita tietoja
voidaan antaa, kenelle ja milloin.

Rekrytointiin liittyvia asiakirjoja
Rekrytointiprosessissa syntyy useita julkisia, osajulkisia tai salaisia asiakirjoja. Naita ovat esimerkiksi:
e Hakemukset ja liitteet: paasaantoisesti julkisia, kun ne on toimitettu viranomaiselle

e Ansiovertailu: hakijoiden vertailu on asianosaisjulkinen eli julkinen hakijoille ja tulee julkiseksi
paatdoksenteon yhteydessa.

o Psykologinen soveltuvuusarviointi: salassa pidettava aina. HUOM! Mikali hakija toimittaa
hakemuksensa ohessa psykologisen testituloksen jostakin muusta yhteydesta, sita ei saa ryhtya
kasittelemaan vaan se on palautettava tai havitettava.

e Nimityspaatos: julkinen paatoksenteon jalkeen.

Tietopyyntdihin vastaaminen

Tietopyyntoon vastaa se, joka vastaa rekrytoinnista. Pyynnon vastaanottajan tulee tarvittaessa ohjata
pyynto oikealle henkildlle tai auttaa etsimaan henkilo, jolle tietopyynndn voi osoittaa.

Tietopyynndt tulee kasitella viivytyksetta. Jos pyynto tulee puhelimella ja julkinen tieto valittomasti
saatavilla, voidaan tieto kertoa heti suullisesti. Joka tapauksessa pyynto on kasiteltava viimeistaan kahden
viikon kuluessa ja erityistapauksissa enintdan kuukaudessa. Tieto annetaan yleensa samalla tavalla kuin
se on pyydetty, esimerkiksi sahkopostilla.

Jos asiakirja sisaltaa salassa pidettavia tietoja, asiakirja voidaan luovuttaa vain niin, etta salassa pidettavat
kohdat peitetaan.

Henkilétiedot ja salassa pidettédvat tiedot

Rekrytoinnissa kasitelldan henkildtietoja, joten niiden luovutuksessa ja sisdisessa kasittelyssa on
huomioitava tietosuojasdannokset. On huomioitava, etta julkisuuslain nojalla myds henkilotietoja
sisaltavat viranomaisen asiakirjat ovat lahtokohtaisesti julkisia. Tietoja voidaan luovuttaa esimerkiksi



yksityiseen tarkoitukseen, mutta henkildtietojen kasittelyssé on aina noudatettava lakia. Tasta on hyva
informoida henkil6a, joille tiedot annetaan ja epaselvassa tilanteessa tulee varmistaa, mika on tietojen
kayttotarkoitus. Taman tekstin lopussa on ohje, jonka voi liittda esimerkiksi sdhkdpostin yhteyteen.

Paasaantdisesti salassa pidettavat tiedot rekrytoinnin yhteydessa koostuvat alla olevista tiedoista. Tietoja
ei saa antaa ollenkaan, jolloin koko asiakirja on kokonaan salainen tai asiakirjasta on peitettava salassa
pidettavat tiedot:

e psykologisten soveltuvuusarviointien tiedot
e turvakiellon piirissa olevat yhteystiedot

e yksityiselamaan liittyvat tiedot, kuten perhe-elama, harrastukset tai terveystiedot.

Tietojen minimointi rekrytointipaatoksisséa

Rekrytointipaatoksissa ja sen liitteissa tulee noudattaa tietojen minimointia. Vain sellainen tieto kirjataan
ylos asiakirjoihin, joka on rekrytoinnin kannalta tarpeellinen. Esimerkiksi hakijayhteenvetoon ei tule laittaa
hakijoiden osoitteita tai puhelinnumeroja koska ne eivat ole valinnan kannalta merkityksellisia. Itse
paatokseen kirjataan vain valitun nimi ja muihin hakijoihin viitataan tarvittaessa numerolla. Mikali paatos
julkaistaan verkossa, tulee valitun nimi poistaa, kun paatos on saanut lainvoiman.

Suuret tietopyynnot

Mikali tietopyynto koskettaa suurta maaraa asiakirjoja ja tietopyyntddn vastaaminen edellyttda esimerkiksi
merkittdvassa maarin salassa pidettavien tietojen poistamista, on mahdollisuus peria tietopyynnon
tekijalta kohtuullinen maksu. Maksun periminen edellyttaa, etta verkkosivuilla on tiedotettu tietopyyntojen
maksullisuudesta ja maksujen suuruudesta. Maksullisuudesta taytyy luonnollisesti ensin informoida
asiakasta ja tiedustella haluaako han jatkaa tietopyyntédan maksullisuudesta huolimatta.

*) Tata tekstia voi kayttaa, kun luovutetaan tietoja, jotka sisaltavat henkilotietoja.

”Huomautamme, ett3 teille luovutettavat tiedot ovat muita henkiloita koskevia henkildtietoja.
Henkilotietoja ovat sellaiset tiedot, joiden perusteella henkild voidaan tunnistaa suoraan tai valillisesti.
Tiedot on luovutettu Teille yksinomaan henkilokohtaiseen kayttotarkoitukseen, eika niita tule luovuttaa
edelleen ilman lainmukaista perustetta. Mikali luovutatte henkilotietoja edelleen tai kasittelette niita
muussa tarkoituksessa, sovelletaan asiaan henkilotietojen suojaa koskevia saannoksia. Olette omalta
osaltanne vastuussa henkilotietojen lainmukaisesta kasittelysta. Henkilotietoja kasiteltdessa Teita koskee
myos vaitiolovelvollisuus, jonka johdosta ette saa ilmaista sivullisille henkilotietoja tai kayttaa niitd omaksi
tai toisen hyodyksi tai toisen vahingoksi.”



