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DATASKYDDSMEDDELANDE
enligt EU:s dataskyddsförordning GDPR art. 13 och 14

Meddelandet gäller:
Ett register, system eller verktyg: Grade Varbi


Personuppgiftsansvarig

Yrkeshögskolan Novia
Wolffskavägen 31
65200 Vasa
Finland
www.novia.fi 

Yrkeshögskolan Novia är personuppgiftsansvarig för de personuppgifter som samlas in och behandlas i yrkeshögskolans verksamhet – i undervisning, handledning, forskning och utveckling, administration och samverkan, internt och externt.

Ansvarig enhet för den behandling som beskrivs i detta dokument:
Yrkeshögskolan Novia, HR

Kontaktperson:
Maria Slotte, maria.slotte@novia.fi, +358 46 922 5038

Dataskyddsombud vid Yrkeshögskolan Novia: 
dataskyddsombud@novia.fi, +358 6 328 5000 (växel)


Varför behandlar vi dina personuppgifter?
[bookmark: _Hlk181630408]Vi behandlar dina uppgifter för att kunna välja den mest lämpade personen till en befattning.

För att kunna genomföra rekryteringsprocessen gällande ansökan i en lediganslagen befattning eller intresseanmälan som har kommit via Grade Varbi till Yrkeshögskolan Novia. 

Lediganslagna befattningar
Personuppgifterna i ansökan hanteras av ledningen, HR och den valda rekryteringsgruppen. I rekryteringsgruppen ingår personal från Novia som har kunskapen i att bedöma sökandes lämplighet med tanke på det lediganslagna jobbet.


Intresseanmälan
Personuppgifterna i ansökan hanteras av ledningen, HR och den valda rekryteringsgruppen. I rekryteringsgruppen ingår den förman som har ansvar för verksamheten. Vid behov kan personal från Novia som har kunskapen i att bedöma sökandes lämplighet ingå.


Enligt GDPR måste det finnas en rättslig grund för att behandla personuppgifter. Rättslig grund för att behandla dina personuppgifter är:

Samtycke (art. 6.1 a) 
Samtycke innebär att du blir tillfrågad och svarar ja (skriftligt eller muntligt) till att dina personuppgifter behandlas för ett specifikt ändamål. Du ger samtycket fullt frivilligt efter att du tagit del av information om hur dina personuppgifter behandlas (d.v.s. samlas in, lagras, delas, arkiveras m.m.). När samtycke är den enda rättsliga grunden för att behandla dina personuppgifter har du rätt att ångra dig när som helst. Du kan meddela att du ångrat dig genom att skicka e-post till registrator@novia.fi. Den behandling som genomförts innan du återkallade samtycket påverkas inte.

Motivering:

Vi hanterar dina personuppgifter för att kunna bedöma din lämplighet för det jobb du sökt inom Yrkeshögskolan Novia och för att kunna kommunicera med dig i ärendet. Du uppger själv informationen genom att skapa ett konto i Grade Varbi och fylla i din arbetsansökan eller intresseanmälan.  Den rättsliga grunden för att behandla dina personuppgifter i Grade Varbi är Samtycke (art. 6.1 a). 

Dina personuppgifter skyddas genom säkra system och lagringslösningar:

Vi använder moderna säkerhetslösningar för att skydda dina personuppgifter från obehörig åtkomst, ändring eller förlust. All lagring sker på servrar som uppfyller höga säkerhetsstandarder.
Begränsad åtkomst: Endast behörig personal har åtkomst till dina uppgifter, och all hantering sker enligt strikt konfidentialitet.
Kryptering: Vi använder kryptering för att säkerställa att dina uppgifter förblir skyddade både vid överföring och lagring.
Regelbundna säkerhetsåtgärder: Vi genomför regelbundna säkerhetskontroller och uppdateringar för att upptäcka och förhindra potentiella säkerhetshot.
Vilka personuppgifter behandlar vi och vem behandlar dem?

I Grade Varbi behandlas följande personuppgifter: Namn, adress, e-postadress, telefonnummer, födelsedatum, profilbild, kön, personligt brev, CV, arbetslivserfarenhet, utbildningar, kurser, certifieringar, publikationer, webbplats och referenser samt körkort och språk. Personuppgifterna hanteras av ledningen, HR och den valda rekryteringsgruppen. I rekryteringsgruppen ingår personal från Novia som har kunskapen i att bedöma sökandes lämplighet med tanke på jobbet i fråga. Om vi kontaktar dig via Grade Varbi sparas även vår meddelandekonversation.
Alla de personuppgifter och bilagor som du har uppgett i Grade Varbi behandlas i enlighet med Grade Ab:s dataskyddspolicy . 
Endast Novias anställda har rätt till Novias Grade Varbi-licenser. Användarlicenser ges med begränsad åtkomst av huvudanvändaren endast till berörd personal. Till berörd personal räknas, förutom huvudanvändaren, HR-personal, förmän och annan personal som är involverade i rekryteringsprocessen vid Yrkeshögskolan Novia.


Varifrån samlar vi in dina personuppgifter och hur behandlar vi uppgifterna?

Personuppgifterna vi samlar in är de uppgifter som du själv har uppgett i ditt konto i Grade Varbi. Om du ändrar eller raderar (information i) din ansökan i Grade Varbi, syns ändringarna i den aktuella ansökan. 
På basen av intervjuer dokumenteras sammanfattande information om din kompetens i förhållande till det lediganslagna jobbet. 
Uppgifterna behandlas i Grade Varbi och exporteras utanför verktyget via e-post i form av en jämförelse av kandidater (excel) som är bilagt framställan om anställning. Uppgifterna lagras vid Novia på krypterad hårdskiva. Informationen behövs som underlag för att anställande yrkeshögskolan ska kunna fatta beslut om anställning och göra upp ett arbetsavtal.
Tillstånd begärs av dig för kontaktande av referenser. 
Arkivering av ärendet sker i Dynasty verktyget i enlighet med gällande lagar.



Överförs dina personuppgifter till en tredje part (utanför Yrkeshögskolan Novia) för behandling?

Yrkeshögskolan Novia överför inte dina personuppgifter från Grade Varbi till en tredje part. 

Ett separat avtal för behandling av personuppgifter (personuppgiftsbiträdesavtal) har upprättats mellan Grade Ab och Yrkeshögskolan Novia.

Yrkeshögskolan Novia tar emot arbetsansökningar endast via den externa tjänsten Grade Varbi. 


Lämnas dina personuppgifter ut till en tredje part utanför Yrkeshögskolan Novia?

Nej, personuppgifterna kommer inte att lämnas ut utanför Yrkeshögskolan Novia. 


Överförs dina personuppgifter utanför EU/EES?

Nej, personuppgifterna överförs inte utanför EU/EES av Yrkeshögskolan Novia. 

Vilka rättigheter har du när Yrkeshögskolan Novia behandlar dina personuppgifter?

Yrkeshögskolan Novia ansvarar för att vidta lämpliga tekniska och organisatoriska åtgärder för att skydda personuppgifter mot obehörig eller olaglig behandling och mot skada på eller förlust av personuppgifter. Personuppgifter ska alltid behandlas på ett rättvist och öppet sätt i enlighet med gällande dataskyddsbestämmelser.

Enligt EU:s dataskyddsförordning GDPR (art. 12-22) har du rätt att
· få klar och tydlig information om hur dina personuppgifter behandlas och hur du kan utöva dina rättigheter (art. 12)
· få tillgång till dina personuppgifter vid Yrkeshögskolan Novia och information om behandlingen (art. 15)
· få dina personuppgifter korrigerade (art. 16). Obs! Du som är anställd eller studerande vid Yrkeshögskolan Novia kan göra korrigeringar själv, enligt anvisningar på intranätet.
· få dina uppgifter raderade ("rätten att bli bortglömd") i vissa situationer (art. 17)
· begränsa behandlingen av dina personuppgifter i vissa situationer (art. 18)
· få personuppgifterna överförda mellan system i vissa situationer (art. 20)
· invända mot behandlingen av dina personuppgifter i vissa situationer (art. 21) 
· inte bli föremål för automatiskt beslutsfattande, med vissa undantag (art. 22)

Du har också rätt att bli informerad om en personuppgiftsincident som innebär hög risk för dina personuppgifter (art. 34).

När ändamålet med behandlingen är vetenskaplig forskning, statistik eller arkivändamål kan rättigheterna vara begränsade med stöd av dataskyddslagen (1050/2018). Begränsningar i rättigheterna förutsätter alltid särskilda skyddsåtgärder. 

Om du har frågor om dina rättigheter kan du kontakta den ansvariga kontaktpersonen (se ovan) eller Yrkeshögskolan Novias dataskyddsombud (dataskyddsombud@novia.fi). Se också den övergripande informationen om behandling av personuppgifter på Yrkeshögskolan Novias webbsidor (https://www.novia.fi/om-oss/styrande-dokument/dataskydd/). 

Du har rätt att framföra klagomål till dataskyddsmyndigheten om du anser att dina personuppgifter blivit olagligt behandlade enligt EU:s dataskyddsförordning GDPR. 

Kontaktuppgifter till dataskyddsmyndigheten:
Dataombudsmannens byrå
PB 800
00531 Helsingfors
+358 29 566 6700 (växel)
tietosuoja@om.fi 
tietosuoja.fi  


BILAGA: Tilläggsinformation om ett långvarigt eller bestående register, ett system eller verktyg

Principer för hur registret skyddas:

Principer för skyddet av personregistret baseras på kategorier av personuppgifter som behandlas, den rättsliga grunden och hanteringen. Personuppgifter behandlas aldrig i större utsträckning än nödvändigt. Varje anställd ansvarar för att följa principerna om uppgiftsminimering, lagringsminimering och ändamålsbegränsning. När personuppgifter behandlas bör detta göras på säkrast möjliga sätt. 
Endast Novias anställda har tillgång till en Grade Varbi-licens. Användarrättigheter ges av huvudanvändaren enligt behov.

Principer och regelverk för lagring och lagringstid:

Alla de personuppgifter och bilagor som du har uppgett i Grade Varbi behandlas i enlighet med Grade Ab:s dataskyddspolicy och det personuppgiftsbiträdesavtal som Grade Ab och Yrkeshögskolan Novia har ingått. 
De förutsedda tidsfristerna för radering av de olika kategorierna av uppgifter sker i enlighet med arkivlag 831/1994, Lag om informationshantering inom den offentliga förvaltningen 906/2019, Informationshanteringsnämndens rekommendationer och Novias rutin GQAP08 Hantering av redovisande dokument.  

Lista över regelmässiga källor (nationella register m.m.):

Personuppgifterna vi samlar in är de uppgifter som du själv har uppgett i ditt konto i Grade Varbi. Om du ändrar eller raderar (information i) din ansökan i Grade Varbi, syns ändringarna i den aktuella ansökan. 

Detaljinformation om automatiskt beslutsfattande:

Beslut i programmet görs enligt de inställningar som ställts in manuellt. Vid frågor kan man alltid kontakta Grade Ab eller den kontaktperson som uppgetts för Yrkeshögskolan Novia. 
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