Offentlig politik for jobansggere

1.

Indledning
a. Nar du sgger en ledig stilling, eller sender en uopfordret ansggning til

Bovia, skal du vaere opmaerksom pa, at vi i forbindelse hermed behandler
personoplysninger om dig.

b. Dine rettigheder som registreret i medfgr af gaeldende persondataret

beskrives nedenfor.

2. Modtagelse af ansggninger

Din ansggning vil ved modtagelse blive registreret i vores
rekrutteringssystem. Ved udlgb af ansggningsfristen, vil vi gennemga alle
de ansggninger, vi har modtaget, og vurdere dine kvalifikationer konkret
i forhold til stillingen. Lederen eller et ansaettelsesudvalg vil ved
gennemgang af alle ansggninger aftale, hvem der indbydes til en
personlig samtale med lederen og/eller ansattelsesudvalget.

Formalet med denne ansaettelsesproces er, at vi gnsker at besaette den
ledige stilling med den bedst kvalificerede ansgger.

. N&r du afsender en elektronisk ansggning acceptere du vores

fortrolighedspolitik, som beskriver hvordan dine personoplysninger
beskyttes.

Nar du har afsendt din ansggning, modtager du en bekraeftelse pa
modtagelsen pr. mail. Vi gennemgar ansggningerne og udveelger pa
baggrund af kvalifikationer, hvem vi gnsker at indkalde til samtale.
Indkaldelse til samtalen foregar fortrinsvis pr. mail, men kan ogsa ske
telefonisk.

. For at kunne behandle din ansggning registrerer vi dit navn,

telefonnummer og adresse i vores it-system. @vrige oplysninger, som du
har givet os i din ansggning og cv, ved indsendelse af din ansggning, vil
ogsa blive gemt i vores it-system. HR, den rekrutterende leder, samt
gvrige relevante personer som deltager i rekrutteringsprocessen, far
adgang til disse oplysninger.

3. Samtaler

a. Ved jobsamtalen vil bade dine faglige og personlige kvalifikationer blive

drgftet. Ligesom der til samtalen ogsa vil vaere en uddybning af jobbet og
hvordan det er at arbejde i Bovia.



b.
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Vi noterer under samtalen oplysninger der drgftes, som vurderes at vaere
relevante for vurderingen af, om du tilbydes stillingen. Noterne vil blive
gemt i forbindelse med rekrutteringsprocessen.

4. Indhentning af oplysninger og referencer

a.

For ansggere vi skgnner bedst kvalificerede til stillingen vil vi, efter
forudgdende aftale med ansggeren, indhente referencer fra tidligere
og/eller nuveerende arbejdsgivere.

Vi kan desuden i relevant omfang bede dig fremsende vyderligere
oplysninger. Ydermere kan der, hvis det skgnnes relevant, blive indhentet
tilgaengelige oplysninger fra internettet herunder bl.a. oplysninger fra
sociale medier sasom fx LinkedIn.

5. Brug af personlighedstest

a.

I forbindelse med rekrutteringsprocessen kan der benyttes
personlighedstest for visse typer jobs. Dette kraever dog, at du giver dit
samtykke fgrend at testen gennemfgres. Rapporten fra testen opbevarer
vi til brug for det videre rekrutteringsforlgb.

. Testen gennemfgres typisk efter vi har gennemfgrt fgrste samtale.

Formalet med testen er at belyse dine personlige kompetencer, som
herved kan danne udgangspunkt for en dialog om dine personlige
ressourcer.

Testen vil til hver en tid indgd i en samlet bedgmmelse, og vil altsa aldrig
udggre det fulde bedgmmelsesgrundlag.

6. Rekrutteringsbureau
a. Til de stillingstyper, hvor vi gennemfgrer personlighedstest, vil ansggeren

saerskilt blive oplyst om sine rettigheder, opbevaring af undersggelsen og
anonymiteten.

b. Hvis du sgger et job, hvor det af stillingsopslaget fremgar, at et eksternt

rekrutteringsbureau vil varetage  jobansggningerne, vil dine
personoplysninger blive indsamlet og behandlet af rekrutteringsbureauet i
overensstemmelse med en galdende databehandleraftale mellem Bovia
og pageeldende databehandler.

7. Bgrneattest

a.

I de tilfaelde hvor en frivillig med fast tilknytning til en boligafdeling har
direkte kontakt til bgrn under 15 ar, vil vi bede om samtykke til at indhente
en bgrneattest.

. Indhentning og handtering af bgrneattester vil ske i fortrolighed, og de

medarbejdere der modtager oplysninger om indholdet har tavshedspligt.
Borneattester indhentes arligt for at sikre den til enhver tid gaeldende
bgrneattest.
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8. Straffeattest

a.

I visse tilfeelde, og hvor formalet klart tilsiger det, vil vi anmode om
straffeattester. Vurderer vi, at det vil vaere relevant at indhente
straffeattest i forhold til den stilling, som du sgger, sd vil vi bede om
samtykke hertil.

. Om straffeattest skal indhentes, afhanger af hvilken stilling du sgges,

herunder seerligt hvilket ansvar og befgjelser stillingen indebaerer.

9. Helbredsoplysninger

a.

Vi vil i saerlige tilfaelde anmode om helbredsoplysninger. Dette saerligt i
tilfaeldet hvor sygdom vil udggre en vaesentlig betydning for evnen til at
varetage stillingen.

. Hvis det konkret vurderes ngdvendigt at indsamle helbredsoplysninger, vil

vi angive, hvilke sygdomme eller symptomer pa sygdomme, der gnskes
oplysninger om.

Bovia vil selvfglgelig til hver en tid overholde gaeldende lovgivhing om brug
af helbredsoplysninger mv. pa arbejdsmarkedet.

10. Kreditoplysninger

a.

I tilfeeldet hvor jobbet vil indebzere gkonomiansvar eller regnskabs- og
bogholderiopgaver, kan det hvis formalet tilsiger det, veere ngdvendigt at
indhente oplysninger om din kreditveerdighed hos et
kreditoplysningsbureau. Hvilket sker efter at Bovia har modtaget samtykke
hertil fra dig.

. Hvis der indhentes oplysninger om kreditvaerdighed, vil vi orientere herom,

herunder at du er blevet tjekket hos et kreditoplysningsbureau, samt om
en eventuel efterfglgende opbevaring af kreditoplysningerne.

11. Det videre forlgb

a.

Vi kontakter i videst muligt omfang de ansggere, der har veeret til samtale
pr. telefon. I tilfaeldet hvor tilbagemeldingen ikke gives telefonisk vil vi give
besked pr. e-mail.

. Hvis du bliver ansat hos os, opbevarer vi de oplysninger, som vi har

modtaget i forbindelse med rekrutteringen. Opbevaringen vil ske
elektronisk i din personalesag i henhold til vores retningslinjer herom.
Hvis der gives afslag pa din ansggning, vil de indgivne oplysninger blive
slettet 3 maneder efter.

. Er der en fzelles interesse for at opbevare personoplysninger i l&engere tid,

vil der blive udarbejdet en aftale herom.
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12. Opbevaring, overfgrsel og videregivelse mv.
a. Opbevaring af persondata

Oplysninger om dig der opbevares elektronisk, sker pa vores servere, der
er placeret inden for EU" s graenser.

Visse oplysninger opbevares ydermere hos andre databehandlere og
underdatabehandlere, som ligesa er undergivet geeldende
persondatalovgivning.

13. Information om dine rettigheder mv.

a. Den elektroniske behandling af dine persondata i Bovia, som indsamles og
behandles i forbindelse med rekrutteringsprocessen, vil til hver en tid blive
behandlet med den forngdne sikkerhed og fortrolighed og i
overensstemmelse med gaeldende lovgivning.

b. Du har nogle rettigheder, fordi vi behandler din ansggning

e Du har ret til at f& oplyst, hvilke oplysninger vi har gemt om dig.

e Du har ret til at fa oplyst, hvilke oplysninger vi har brugt i vores
behandling af din jobansggning, og du har ret til at se oplysningerne

e Du har ret til at fa rettet eller slettet oplysninger, hvis de er forkerte
eller er misledende

c. Dine rettigheder er beskrevet i Lov om behandling af personoplysninger
(Persondataloven) pa Datatilsynets hjemmeside www.datatilsynet.dk.

d. Der er en ret til at fa indsigt i de personoplysninger, der er registreret om
dig. Send en besked til os, hvis du vil oplyses om hvilke personoplysninger
der er registreret, samt hvis du gnsker personoplysninger redigeret eller
slettet.

Har du spgrgsmal til behandlingen af din ansggning, kan du rette henvendelse til
den kontaktperson, der er tilknyttet den stilling, du har sggt. Dette kan du se i
din bekreeftelse pd@ modtagelsen af din ansggning, hvor der ogsa star et
telefonnummer og/eller e-mail.

14.Sletning af data

a. Databeskyttelsesforordningen indeholder regler om, at
personoplysninger skal slettes ndr der ikke er et specifikt tjenestelig
sagligt formal.

b. De data, vi bruger til at administrere dit ansaettelsesforhold, vil som
udgangspunkt blive slettet nar du stopper. I nogle tilfeelde vil opbevaring
af persondata efter du er stoppet vaere ngdvendige kun ndr det vurderes
at veere sagligt begrundet.


http://www.datatilsynet.dk/
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c. @vrige oplysninger, som ikke er ngdvendige at opbevare til
administration, vil blive slettet pa det tidspunkt, hvor der ikke lsengere
er noget sagligt behov for fortsat opbevaring, eller hvis lovgivningen i
gvrigt palaegger os at slette disse oplysninger pa et bestemt tidspunkt



