VEJLEDNING TIL BESKRIVELSE AF BEHANDLING
AF PERSONOPLYSNINGER | REKRUTTERINGSPROCESSEN

Baggrund
Databeskyttelseslovgivningen indeholder regler, som giver bl.a. kandidater til stillinger en reekke rettigheder.

Rettighederne bidrager til &benhed og gar kandidaten i stand til at varetage sine interesser.

Disse rettigheder medfarer en reekke pligter for den kommende arbejdsgiver. Pligterne indebeerer bl.a., at den
kommende arbejdsgiver pa eget initiativ skal oplyse kandidaten om, at der indsamles oplysninger om vedkom-
mende, og hvad disse oplysninger bruges til, herunder formélet og retsgrundlaget for dette, samt en raekke
yderligere forpligtelser.

Databeskyttelseslovgivningen indeholder séledes krav til, hvilke oplysninger der skal gives til kandidater til en
stilling som led i behandlingen af dennes personoplysninger. Der findes dog ogsé en reekke undtagelser til
oplysningspligten. Dette geelder bl.a. de situationer, hvor der indsamles oplysninger om kandidaten, men hvor
kandidaten allerede er bekendt med disse oplysninger.

Men uanset undtagelserne skal den kommende arbejdsgiver altid sgrge for at have overblik over, hvilke oplys-
ninger om kandidater, der behandles, og til hvilke formal dette sker

Skabelonen

En skabelon til brug for iagttagelse af oplysningspligten i rekrutteringsprocessen findes nedenfor. | skabe-
lonen er indsat en raekke kantede parenteser, hvor den enkelte boligorganisation selv skal udfylde boligorgani-
sationens navn samt tage stilling til, hvilke formuleringer, der anvendes, herunder om der behandles oplysninger
af den neevnte karakter og i den naevnte situation.

Visse af afsnittene indeholder en foreslaet formulering, som dog efter omstaendighederne ma tilrettes, saledes
at dokumentet afspejler boligorganisationens faktiske forhold. Det kan sdledes heller ikke udelukkes, at der skal
tilfgjes yderligere oplysningstyper mv. De afsnit eller beskrivelser, der ikke er relevante, skal slettes.

Selvom en raekke af de situationer, der omtales, maske er undtaget fra oplysningspligten — fx fordi kandidaten
i det konkrete tilfeelde allerede er bekendt med oplysningerne — anbefales det, at det i videst muligt omfang
oplyses overfor kandidaterne, hvilke oplysninger der behandles. Boligorganisationen vil under alle omsteendig-
heder skulle forholde sig til og have overblik over, hvilke personoplysninger der behandles om kommende med-
arbejdere.

Beskrivelsen skal afspejle de konkrete forhold i boligorganisationen. Der er derfor vigtigt, at beskrivelsen bliver
sa konkret som muligt, s& den afspejler de faktiske forhold. Det er umiddelbart vurderet, at boligorganisationer
ikke har behov for at benytte helbredsoplysninger som led i rekrutteringsprocessen, hvorefter de sneevre rammer
herfor ikke er beskrevet.

Herudover skal det fremhaeves, at beskrivelsen naturligvis skal ggres tilgeengelig for jobkandidaterne — fx via
boligorganisationens internethjemmeside, som der fx kan henvises til i stillingsopslagene samt konkret overfor
den enkelte ansgger.

Radgivning

Det bemeerkes, at indholdet i ovenstaende eller skabelonen er ikke og kan ikke erstatte juridisk rddgivning.
Materialet kan ikke treede i stedet for boligorganisationens egen vurdering af, hvorledes der skal disponeres i en
given situation.

Boligorganisationen opfordres i alle tilfaelde til at undersgge, om professionel radgivning er nadvendig. BL kan
til enhver tid kontaktes, hvis der er spargsmal til ovenstaende tekst eller skabelonen, ligesom der er indgaet en
seerlig aftale med advokatfirmaet Accura, der kan hjeelpe (kontakt BL for neermere information).
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BEHANDLING AF PERSONOPLYSNINGER
| REKRUTTERINGSPROCESSEN

INDLEDNING

Nar du s@ger en ledig stilling hos boli.nu, Danmarksgade 81, 7000 Fredericia(herefter "Boligorgani-
sationen"), skal du vaere opmeaerksom pa, at vi som dataansvarlig registrerer og indsamler oplysnin-
ger om dig. | det falgende beskrives, hvordan vi behandler din ansggning, og hvilke oplysninger vi
indsamler, herunder hvilken praksis vi almindeligvis falger.

Fordi vi registrerer dine oplysninger elektronisk, har du nogle rettigheder. Dem informerer vi ogsa
om nedenfor. Derudover kan du kunne finde vores kontaktoplysninger mv. nedenfor.

Vi vil i det fglgende henvise til forskellig lovgivning, fordi vi er forpligtet hertil. Dette geelder navnlig
forordning nr. 2016/679 om beskyttelse af personoplysninger (der i det fglgende bensevnes "data-
beskyttelsesforordningen”) samt lov om supplerende bestemmelser til forordning nr. 2016/679 om
beskyttelse af personoplysninger (der i det fglgende benaevnes "databeskyttelsesloven”).

MODTAGELSE AF ANS@GNINGER OG INDSAMLING AF OPLYSNINGER

Nar vi modtager din ansggning, far du en bekraeftelse p3, at vi har modtaget den. Nar vi gennemgar
ansggningerne, udvaelger vi, hvem vi indkalder til samtale. Dette valg baseres pa dine kvalifikationer
i forhold til stillingen eller stillingerne.

Som led i rekrutteringsprocessen modtager og behandler vi de oplysninger, du har anfgrt i din an-
sggning, dit CV og eventuelle andre bilag.

Det kan ogsa veere, at vi beder dig om selv at sende os nogle flere oplysninger. De oplysninger, vi i
denne forbindelse indhenter, vil inkludere oplysninger om dit virke ved tidligere arbejdspladser, her-
under oplysninger relateret til arbejdsopgaver, kompetencer og performance, samt oplysninger om
personlig fremtreeden og samarbejdsevner, samt andre oplysninger om dig, i det omfang vi skanner
disse oplysninger, er relevante for at vurdere din ansggning.

Derudover vil vi ofte sgge yderligere oplysninger om den ansgger eller de ansggere, som vi sk@gnner,
er bedst kvalificeret. | den forbindelse sgger vi i relevant omfang tilgeengelige oplysninger fra inter-
nettet, herunder fra sociale medier.

REFERENCER

Hvis vi gerne vil sgge oplysninger om dig hos din nuvaerende eller tidligere arbejdsgiver via referen-
ceindhentning, informerer vi dig herom farst (fra hvem og hvornar) for at sikre, at du er indforstaet
med dette. De oplysninger, vi i denne forbindelse vil indhente, er (medmindre vi konkret oplyser dig
om andet) oplysninger om virke ved tidligere arbejdspladser, herunder oplysninger relateret til ar-
bejdsopgaver, kompetencer og performance, personlig fremtreeden og samarbejdsevner.
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SAMTALER

I rekrutteringsprocessen gennemfarer vi samtaler, hvor fokus er pa bade dine faglige og personlige
kompetencer, jobbets udfordringer samt Boligorganisationen som arbejdsplads.

Vi noterer nogle af de oplysninger, som kommer frem under samtalen/samtalerne. Det er kun de
oplysninger, der er relevante, som vi benytter ved vurderingen af, om du skal tilbydes en stilling.

BRUG AF PERSONLIGHEDSTEST

| forbindelse med rekrutteringsprocessen benytter vi til nogle stillinger personlighedstest. Testen
gennemfgres typisk efter vi har gennemfart den fgrste samtale med dig. Formalet med testen er at
belyse dine personlige kompetencer, sa vi har et udgangspunkt for en dialog om dine personlige
ressourcer, styrker og svagheder. Testen vil aldrig std alene, men indga i det samlede grundlag for
udveelgelsen af den rette kandidat til stillingen.

STRAFFEATTEST

| forbindelse med rekrutteringsprocessen benytter vi os nogle gange af straffeattester. Om der ind-
hentes straffeattest, afhaenger bl.a. af hvilken stilling, der er tale om, herunder det ansvar og de
befgjelser, som stillingen indebeerer. Hvis vi vurderer, at det vil veere relevant i forhold til den stilling,
du har sggt, vil vi bede dig om at indhente en privat straffeattest.

RETSGRUNDLAG

Retsgrundlaget for at behandle ovennaevnte personoplysninger er databeskyttelseslovens § 6, stk.
1, jf. databeskyttelsesforordningens artikel 6, stk. 1, litra f, idet vi forfglger den legitime interesse, at
behandlingen af oplysningerne er ngdvendige for, at vi kan vurdere din person og dine kompetencer
i forhold til stillingens indhold, og idet dine interesser i, at vi ikke kan behandle oplysningerne, ikke
overstiger vores legitime interesse. Dette geelder ogsa i de situationer, hvor de relevante personop-
lysninger om dig er offentligt tilgeengelige.

Hvis vi modtager din straffeattest og den indeholder oplysninger om strafbare forhold, er vores be-
handling baseret pa databeskyttelseslovens § 8, stk. 3.

OPBEVARING AF DINE PERSONOPLYSNINGER

Hvis du ender med at blive ansat hos os, vil de oplysninger, som vi har modtaget og behandlet i
forbindelse med rekrutteringsprocessen, i relevant omfang blive opbevaret pa personalesagen i hen-
hold til vores retningslinjer herfor. Du orienteres i sa fald om vores behandling af personoplysninger
om medarbejdere hos Boligorganisationen.

Hvis du far afslag pa din ansggning, vil vi hurtigst muligt — og som udgangspunkt senest 7 dage
efter, at du har modtaget afslaget — slette de oplysninger, som vi har modtaget og behandlet i for-
bindelse med rekrutteringsprocessen, med mindre der er seerlige forhold, der ggr, at vi kan gemme
dit ansggningsmateriale i laengere tid.
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INFORMATION OM DINE RETTIGHEDER OG MODTAGERE MV.

Du har efter databeskyttelseslovgivningen nogle rettigheder i forbindelse med vores behandling af
din ansggning og dine personoplysninger.

Du har i den forbindelse ret til at:

- anmode om at fa indsigt i, hvilke oplysninger om dig, vi har indsamlet og brugt i vores behand-
ling af din ansggning (se databeskyttelsesforordningens artikel 15),

- anmode om, at vi berigtiger de personoplysninger, vi behandler om dig (se databeskyttelsesfor-
ordningens artikel 16),

- anmode om, at vi sletter de personoplysninger, vi behandler om dig (se databeskyttelsesforord-
ningens artikel 17),

- anmode om, at vi begraenser vores behandling af dine personoplysninger (se databeskyttelses-
forordningens artikel 18),

- anmode om dataportabilitet i det omfang, dette matte blive aktuelt (se databeskyttelsesforord-
ningens artikel 20), samt

- ggre indsigelse mod vores behandling af dine personoplysninger (se databeskyttelsesforord-
ningens artikel 21).

Personoplysninger, der indsamles som led i rekrutteringsprocessen, vil blive behandlet med den
forngdne sikkerhed og fortrolighed i overensstemmelse med databeskyttelsesforordningens artikel
32, og oplysningerne vil alene veere tilgaeengelige for et begraenset antal medarbejdere, for hvem
adgangen til personoplysningerne er ngdvendig og relevant, herunder eventuelle kommende ledere
samt HR-medarbejdere.

Du kan laese mere om databeskyttelseslovgivningen og dine rettigheder pa Datatilsynets hjemme-
side www.datatilsynet.dk.

Du har ret til at klage til os over behandlingen af dine personoplysninger, og hvis du ikke er enig i
vores handtering af sagen, kan du klage over os til Datatilsynet (se kontaktoplysninger via linket
ovenfor).

PLIGTMASSIG BEHANDLING AF PERSONOPLYSNINGER

Efter databeskyttelsesreglerne har du bl.a. ret til at fa oplyst, om meddelelse af personoplysninger
er lovpligtigt eller et krav, der skal veere opfyldt for at indgd en kontrakt, om du har pligt til at give
personoplysningerne og de eventuelle konsekvenser af ikke at give sddanne oplysninger.

Vi bemaerker i den forbindelse, at det fglger af helbredsoplysningsloven, at en lgnmodtager inden
anszettelsen af egen drift eller p& spargsmal derom fra arbejdsgiveren skal oplyse, om lgnmodtage-
ren er bekendt med at lide af en sygdom eller har symptomer pa en sygdom, som vil have veesentlig
betydning for lanmodtagerens arbejdsdygtighed ved det pagzeldende arbejde.


http://www.datatilsynet.dk/

10.3 Desuden er du som potentiel kommende medarbejder underlagt den almindelige loyale oplysnings-
pligt, der indebeerer, at du ikke bevidst ma tilbageholde oplysninger, som kan fa betydning for din
anseettelsesmulighed.

10.4 Derudover bemeerkes det, at hvis bliver tilbudt anseettelse, skal vi bruge visse personoplysninger
om dig til at udarbejde din ansaettelseskontrakt, herunder bl.a. dit navn og din adresse, jf. bestem-
melserne i ansaettelsesbevisloven.

10.5 Hvis du ikke gnsker at give de oplysninger, du er forpligtet til at give i overensstemmelse med be-
stemmelserne i helbredsoplysningsloven og/eller som falge af din loyale oplysningspligt, eller de
oplysninger, der er er ngdvendige for, at der kan udarbejdes en anseettelseskontrakt, vil det ikke
veere muligt at tilbyde dig ansaettelse.

11. KONTAKTOPLYSNINGER
111 Boligorganisationens kontaktoplysninger er:
Boli.nu

Danmarksgade 81
7000 Fredericia
7592 48 44
info@boli.nu

16/04-2024



