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Behandling af personoplysninger i

Rekrutteringsprocessen

Indledning

Nar du sgger en ledig stilling hos Arbejdernes Byggeforening, skal du veere opmaerksom
pa, vi som dataansvarlig registrerer og indsamler oplysninger om dig. | det fglgende
beskrives, hvordan vi behandler din ansggning, og hvilke oplysninger vi indsamler,
herunder hvilken praksis vi almindeligvis fglger.

Fordi vi registrerer dine oplysninger elektronisk, har du nogle rettigheder. Dem
informerer vi ogsa om nedenfor.

Modtagelse af ansggninger

Nar vi gennemgar ansggningerne udvaelger vi, hvem vi indkalder til samtale. Dette valg
baseres pa dine kvalifikationer i forhold til stillingen.

Indkaldelsen til samtale sker via e-mail eller telefon.

For at kunne behandle din ansggning registrerer vi i forbindelse med modtagelsen af
ansggningen dit navn, telefonnummer, e-mail og din adresse i vores it-system. Desuden
behandler vi de oplysninger om dig, som du i gvrigt selv har givet os i forbindelse med
din ansggning.

Samtaler

| rekrutteringsprocessen gennemfgrer vi samtaler, hvor fokus er pa bade dine faglige og
personlige kompetencer, jobbets indhold samt Arbejdernes Byggeforening 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.



4.1

4.2

51

5.2

53

6.1

Indhentelse af oplysninger og referencer

Som led i rekrutteringsprocessen vil vi ofte sgge yderligere oplysninger om den ansgger
eller de ansggere, som vi skgnner, er bedst kvalificeret. | den forbindelse sgger vi ofte i
relevant omfang tilgaengelige oplysninger fra internettet, herunder fra sociale medier.
Det kan ogsa veere, at vi beder dig om selv at sende os nogle flere oplysninger.

Hvis vi gerne vil sgge oplysninger om dig hos din nuvaerende eller tidligere arbejdsgiver
via referenceindhentning, spgrger vi dig om samtykke hertil fgrst. Konkret bliver du bedt
om at underskrive en samtykkeerklzering, som du efterfglgende selv far en kopi af. Hvis
ikke du giver samtykke, indhenter vi ikke referenceoplysninger. Du skal dog veere
opmaerksom pa, at hvis du ikke samtykker til, at vi kan indhente referenceoplysninger,
kan det betyde, at du far afslag pa din ansggning.

Brug af personlighedstest

| forbindelse med rekrutteringsprocessen til nogle stillinger benytter vi
personlighedstest. Dette kraever dog, at du giver samtykke til det. Samtykket gives i
forbindelse med, at du gennemfgrer testen. Hvis ikke du giver samtykke, skal du veere
opmaerksom p3, at det kan betyde, at du far afslag pa din ansggning.

Testen gennemfgres typisk efter vi har gennemfgrt samtalen med dig. Formal med
testen er at belyse dine personlige kompetencer, sa vi har et udgangspunkt for en dialog
om dine personlige ressourcer, styrker og svagheder.

Testen leveres af vores eksterne samarbejdspartner, som behandler oplysninger om dig
pa vores vegne.

Testen vil aldrig sta 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.
Hvis vi vurderer, at det vil vaere relevant at indhente straffeattest i forhold til den
stilling, du har s@gt, vil vi bede om dit samtykke hertil.



6.2

7.1

7.2

8.1

8.2

9.1

9.2

10.

10.1

Om der indhentes straffeattest, afhaenger bl.a. hvilken stilling, der er tale om, herunder
det ansvar og de befgjelser, som stillingen indebzerer.

Borneattest

| forbindelse med rekrutteringsprocessen benytter vi os nogle gange af bgrneattester.
Hvis vi vurderer, at det vil vaere relevant at indhente bgrneattest i forhold til den stilling,
du har sggt, vil vi bede om dit samtykke hertil.

Om der indhentes bgrneattest, afheenger bl.a. hvilken stilling, der er tale om.

Helbredsoplysninger

Vi kan i helt szerlige tilfaelde anmode dig om oplysninger om dit helbred. Det kan veaere
relevant i de situationer, hvor en sygdom vil have vaesentlig betydning for din evne til at
varetage stillingen.

Hvis det konkret vurderes ngdvendigt med helbredsoplysninger, vil vi angive, hvilke
sygdomme eller symptomer pa sygdomme, der gnskes oplysninger om. Naturligvis
respekterer vi de rammer og begransninger, som helbredsoplysningsloven satter i den
forbindelse.

Kreditoplysninger

| det omfang du skal varetage en szerligt betroet stilling, herunder hvis du skal varetage
en stilling som leder med gkonomiansvar eller regnskabs- og bogholderiopgaver, vil vi
kunne indhente oplysninger om din kreditvaerdighed hos et kreditoplysningsbureau.

Hvis der indhentes oplysninger om din kreditveerdighed, vil vi orientere dig herom

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

Det videre forlgb

De ansggere, der har veeret til samtale, far svar enten pr. mail eller telefonisk. Nar vi har
besat stillingen, sender vi et skriftligt afslag til alle de afviste ans@gere.



10.2 Hvis du ender med at blive ansat hos os, vil de oplysninger, som vi har modtaget og
behandlet i forbindelse med rekrutteringsprocessen, blive opbevaret pa personalesagen
i henhold til vores retningslinjer herfor. Du orienteres i sa fald om vores
persondatapolitik.

10.3 Hvis du far afslag pa din ansggning, vil vi hurtigst muligt — og som udgangspunkt senest 6
maneder efter, at du har modtaget afslaget — slette de oplysninger, som vi har modtaget
og behandlet i forbindelse med rekrutteringsprocessen, med mindre der er szerlige
forhold, der ggr, at du og vi kunne have en falles interesse i, at vi gemmer dit
ansggningsmateriale i l&engere tid.

11. Information om dine rettigheder mv.

11.1 Du har efter persondataloven nogle rettigheder i forbindelse med vores behandling af
din ansggning og dine personoplysninger, fordi dette i meget vidt omfang foregar
elektronisk.

Du har i den forbindelse ret til at

fa at vide, at vi har samlet oplysninger om dig og gemt dem i vores it-system,

- fa at vide, hvilke oplysninger om dig, vi har indsamlet og brugt i vores behandling af
din ansggning,

- seoplysningerne, og

- bede om, at vi retter eller sletter oplysninger mv., hvis du mener de fx er forkerte.

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

Du kan leese mere om persondataloven og dine rettigheder pa Datatilsynets hjemmeside
www.datatilsynet.dk.

Godkendt af lederteam 03.05.2018
Politik er tilgeengelig pd hjemmeside for Arbejdernes Byggeforening
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