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1. Rekisterinpitgja

Nimi
Valtiokonttori / Hallinnon ohjaus

Yhteystiedot
PL 18, 00054 VALTIOKONTTORI
Puh. (09) 7725 1

2. Rekisteriasioista
vastaava henkilo ja/tai
yhteyshenkil®

Nimi
Jarjestelméasiantuntija Ritva Kiiski, Valtiokonttori, Hallinnon ohjaus -
toimiala

Yhteystiedot

PL 14, 00531 HELSINKI

Puh. 050 — 307 4216
Sahkoposti: heli@valtiokonttori.fi

3. Rekisterin nimi

Heli

4. Henkilétietojen
kasittelyn

tarkoitus

(rekisterin kayttotarkoitus)

Rekisteri on valtion hallinnonalojen ja virastojen kaytossa tydnantajan
tehtavien hoitoa varten.

Rekisterin avulla vastaanotetaan ja kasitellaén tydpaikkahakemuksia.
Rekisterin kayttotarkoituksena on:

- ilmoittaa tydnhakijoille valtiolla avoinna olevista viroista ja tehtavista

- asioida tydnhakijoiden kanssa: lahetetaan tietoja hakijoille
hakuvaiheista ja pyydetdan tarvittaessa taydentavia tietoja hakijoilta

- kasitella hakemuksia virkojen ja tehtavien tayttamista varten

- laatia tybnhakijoiden ilmoittamista tiedoista vertailutaulukko ja
nimitysmuistio nimityspaattsta varten

- keraté hakijoiden tallentamista avoimista hakemuksista avointen
hakemusten pankki

- kerata valtion viroissa ja tehtévissa tydskentelevien henkildiden
tallentamista CV-tiedoista valtionhallinnon sisdinen CV-pankki

- raportoida henkiloston hankintaan liittyvid tunnuslukuja, kuten
avointen tehtavien lukumaara virastoittain ja saapuneiden
hakemusten lukum&éra virastoittain
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5. Rekisterin tietosisalto

1. Hakijan yksildintitiedot: nimi, syntymaaika, lahiosoite,
puhelinnumerot, sdhkdpostiosoite

2. Hakijan koulutustiedot: peruskoulutus, suoritetut tutkinnot ja niiden
ala, opintojen suoritusvuosi, keskeneréisten opintojen valmius, kielitaito ja
kurssit.

3. Hakijan tydkokemus: 5 — 7 viimeisimman tyosuhteen tiedot,
tydnantaja, tydsuhteen kesto ja tehtava seka vapaa mahdollisuus ilmoittaa
muusta tytkokemuksesta.

4. Oma esittely: Tydnhakijan vapaamuotoinen esittely itsestaan,
osaamisestaan ja odotuksistaan.

Avoin hakemus:

Tyo6nhakija voi tallentaa rekisteriin ns. avoimen hakemuksen, jossa em.
tietojen lisaksi hakija ilmoittaa ammattialan, jolta tyéta hakee ja muita
ehtoja mahdolliselle tydsuhteelle. Hakija voi my6s paivittda hakemustaan.
Avoin hakemus poistuu jarjestelméasta puolen vuoden kuluessa, jollei sita
uudisteta tai hakijaa oteta tyéhon. Poistamisesta ilmoitetaan hakijalle.

Valtion CV:t

Heli-jarjestelmapalvelun kayttdonsa ottaneiden valtion virastojen viroissa
ja tehtavissa tydskentelevat henkiltt voivat tallentaa rekisteriin ns. Valtion
CV:n. Tata varten henkilon tulee olla rekisterdity Helin kayttajaksi. Valtion
CV:ihin tallennetaan avointa hakemusta vastaavien tietojen lisdksi xxx

Henkiléston hankinnasta vastaavat esimiehet ja henkilostoasioiden
hoitajat merkitsevat rekisteriin rekrytointiprosessiin liittyvia tietoja. Naita
ovat: rekrytointiprosessin eteneminen, haastatteluihin ja henkiléarviointiin
kutsutut, virkaan tai tehtavaan valittu seka tydnhakijoiden ilmoittamien
tietojen vahvistaminen (alkuperdisten tutkinto- ym. todistusten tarkastus).

6. Saanndnmukaiset
tietolahteet

Tyo6nhakijat tallentavat itsedén koskevat tiedot hakemuslomakkeella
rekisteriin. Hakemukset, jotka on toimitettu muulla tavoin kuin Heli-
jarjestelman kautta (esimerkiksi kirjeitse tai sahkopostitse), tallettaa
jarjestelmaan sen viraston henkiléstdasioista vastaava henkil®, johon
hakemus on kohdennettu. Tallaisen hakemuksen jattéanyt tyénhakija on
oikeutettu kirjallisesti korjaamaan ja tadydentdamé&an hakemustaan.

Viran tai tehtavan tayttamiseksi tarvittavat lisatiedot tallentaa
jarjestelmaan rekrytoinnista vastaava esimies tai h&nen valtuuttamansa
henkild. Tietojen tallentamisessa huomioidaan saadokset liittyen
esimerkiksi henkildilta kysyttaviin tietoihin seka soveltuvuus ja
henkildarviointeihin. Tallaisia lakeja ovat henkilttietolaki (523/1999), laki
yksityisyyden suojasta tytelamassa (759/2004) ja laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta (621/1999).




Valtiokonttori
Statskontoret
StateTreasury

REKISTERISELOSTE
Henkil6tietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm: 15.05.2006

7. Sddnnénmukaiset
tietojen luovutukset ja
tietojen siirto EU:n tai
Euroopan talousalueen
ulkopuolelle

Tietojen luovuttamisessa noudatetaan lakeja ja asetuksia seka
viranomaisten antamia ohjeita.

Rekisterista ei luovuteta tietoja suoramarkkinointiin.

Rekisterista ei luovuteta saéannénmukaisesti tietoja ulkopuolisille.
Rekisterdidyt tydnhakijat voivat halutessaan poistattaa tietonsa
rekisterista.

Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

Jarjestelman etusivu www.valtiolle.fi on avoin ja sen kautta kayttajat
paasevat ilman tunnistautumista selaamaan valtionhallinnon avoimia
virkoja ja tehtavia.

Muu jarjestelman kayttd edellyttdd tunnistautumista vahvan
tunnistautumisen menetelmia kayttden. Tydnhakija voi tunnistautua
jarjestelmaan kayttaen joko sahkoistéa henkilokorttia (HST-kortti) tai
verkkopankkitunnuksia.

Valtionhallinnon edustajat, jotka kayttavat jarjestelmaa tyétehtaviensa
hoidossa, rekisterdidaan jarjestelman kayttajiksi ja heille mydnnetéén
roolinsa mukaiset kayttdoikeudet jarjestelmaan. Kayttajahallinnassa on
huomioitu tydnhakijoiden tietosuoja. Valtionhallinnon rekisterdidyt kayttajat
tunnistautuvat jarjestelmaan kayttden joko sahkoista asiointikorttia tai
organisaation myontamia verkkopankkitunnuksia.

Jarjestelman tietokannat ja ohjelmistot ovat kayttdpalveluja tuottavan
yrityksen, TietoEnator Oyj:n keskuskoneella. Valtion virastojen koneet
ovat niihin suorassa, suojatussa yhteydessa. Kayttdpalvelun
palvelusopimuksessa TietoEnator Oyj:n kanssa on sovittu palvelimilla
olevien tietojen suojaamisen ja varmistamisen periaatteet. Kayttépalvelun
toimittaja valvoo oma verkkoymparistdéaan sopimuksen mukaisesti.

9. Rekisteritietojen sailytys,
arkistointi ja havittaminen

Tyonhakijoiden hakemustiedot sailytetdan sdhkoisessa rekisterissa.
NimittAmiseen liittyvat asiakirjat, kuten vertailutaulukko ja nimitysmuistio
seka valitun henkilén hakemustiedot sailytetdan paperirekisterissa
nimityspaatoksen liitteena.

Tyo6nhakijoiden tiedot poistetaan jarjestelmésta sen jalkeen, kun naisten ja
miesten valisesta tasa-arvosta annetun lain (609/1986) 12 §:n mukaisen
hyvityksen vaatimista koskevan kanteen nostamisen méaéraaika on
kulunut umpeen (kaksi vuotta syrjinnan kiellon rikkomisesta). Avointen
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hakemusten ja Valtion CV:iden tiedot poistuvat rekisterista puolen vuoden
kuluttua niiden tallentamisesta tai paivittdmisesta, ellei hakija jatka niiden
sdilytysaikaa.

Arkistoinnissa ja havittmisessé noudatetaan kulloinkin voimassa olevia
saannoksia ja maarayksia.

10. Tarkastusoikeus Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa rekisterisséa olevat tietonsa.
Rekisterdity voi esittda tarkastusoikeutta koskevan pyynnon
henkilokohtaisesti tai kirjallisesti viraston vastuuhenkilélle.

Rekisteriin ei sisélly sellaisia tietoja, joiden osalta tarkastusoikeutta ei voisi
toteuttaa.

11. Rekisterihallinto Valtiokonttori kayttaa rekisterinpitajana rekisteria koskevaa paatosvaltaa.

Rekisterinpitdja vastaa:

- rekisteriselosteen laatimisesta

- rekisterin kaytosta, tietosisallon ja kayttétarkoituksen maarittelysta,
kayttéoikeuksien myontamisesta, rekisterdidyn informoinnin ja
tarkastusoikeuden toteuttamisesta, tietojen korjaamisesta seka tietojen
luovuttamisesta

- rekisterin jarjestelméteknisesta yllapidosta

- rekisterin suojaamisesta ja tietoturvan jarjestamisesta, arkistoinnista ja
havittamisesta

- rekisterin vastuuhenkilén nimeamisesta ja hanen tehtavistaan

- sellaisesta rekisteroityjen henkildiden tietojen luovutuksesta tai muusta
kaytosta, joka ei kuulu vakituiseen tietojen tuotantokayttéon (esim.
tutkimuskaytto).




