Notice d’information sur le traitement de données a caractére personnel

dans le cadre de la gestion des candidats a I’emploi et au stage

Arcus asbl (ci-apres « arcus ») veille a appliquer la plus grande diligence pour gérer les candidats a
I’emploi et au stage. Dans ce contexte, arcus prend également toutes les mesures adéquates afin de
garantir un traitement des données a caractére personnel des candidats qui soit conforme, approprié
et sécurisé.

Conformément aux articles 13 et 14 du Reglement général de protection des données de I’'Union
européenne n° 679/2016 (ci-apres le « RGPD »), les candidats a I'emploi et au stage sont informés
comme suit :

e (Catégories de données traitées :

- Données d’identification : nom, prénom(s), date et lieu de naissance, adresse, coordonnées
téléphoniques, adresses électroniques, photos, vidéos

- Données administratives : permis de conduire, permis de travail/séjour, extrait de casier
judiciaire,

- Données professionnelles: CV, lettre de motivation, diplomes/certificats, certificat
d’homologation et/ou une copie d’autorisation d’exercer, références professionnelles,
recommandations,

- Données académiques : convention de stage, certificat de scolarité,

- Autres données incluses dans les documents fournis : loisirs et centres d’intéréts,

e Source des données :

Les données traitées sont collectées comme suit :

- directement auprés du candidat a I'emploi et au stage via la plateforme de recrutement
« skeeled » par:
o Une saisie manuelle,
o Unimport du fichier contenant le CV,
o Une demande d’import structuré automatique des données du fichier contenant le
cv,
o Une demande d’'import automatique des données du profil sur les réseaux sociaux
professionnels (p.ex. LinkedIn, Indeed, etc)
o Une demande d’import automatique des données du profil « skeeled » du candidat
déja utilisé sur cette plateforme de recrutement
- Par le résultat de traitements automatisés des données personnelles (dipldmes, nombre
d’années d’expériences, langues parlées, ...) permettant d’évaluer le degré de correspondance
du candidat vis-a-vis du poste considéré
- Parles collaborateurs en charge du recrutement

o Finalités et base légale du traitement de données :

Les données personnelles sont traitées dans le but :
- D’enregistrer la candidature dans nos systemes informatiques dédiées et notamment, créer

un espace candidat



- D’analyser et évaluer le profil professionnel du candidat en vue d’un éventuel recrutement,

- De procéder a une vérification de I’historique professionnel et des diplémes /certificats du
candidat

- De satisfaire aux obligations légales et réglementaires

- De communiquer avec le candidat tout au long du processus de recrutement

- De contacter ultérieurement le candidat pour d’autres opportunités d’emploi au sein d’arcus

- D’évaluer la conformité et la performance des procédures de recrutement

- Le cas échéant, de constater, d’exercer ou de défendre les droits d’arcus envers les autorités
compétentes

Les bases légales du traitement de données sont les suivantes :

- Nécessaire a I'exécution des mesures précontractuelles

- Consentement des candidats a I'emploi et au stage

- Intéréts légitimes d’arcus, celui de répondre aux besoins opérationnels et de recrutement

- Nécessaire au respect des obligations légales et réglementaires, (p.ex. vérification de
I’honorabilité des candidats)

- Statistiques pour I'amélioration du processus de recrutement

e Durée de conservation des données :

Dans I’hypothése ou votre candidature n’était pas retenue et sauf opposition de votre part, les
données afférentes seront conservées pendant une durée d’un an a compter du dép6t de la
candidature pour d’éventuelles opportunités futures au sein de notre organisation.

Un rappel automatique de la suppression de votre dossier de candidature sera adressé a I'adresse
électronique enregistrée dans votre espace candidat précédant I'expiration de ce délai.

En tout état de cause, vos informations personnelles seront conservées pour une durée n’excédant
pas la période nécessaire a I'accomplissement des finalités pour lesquelles elles auront été collectées
sans préjudice des durées de conservation prescrites par la loi et la réglementation

o Responsable du traitement :

Le responsable du traitement est arcus asbl.

e Délégué a la protection des données :

Un délégué a la protection des données a été désigné par arcus.

e (Catégories de destinataires des données :

- Destinataire interne :

Seules les personnes sous l'autorité d’arcus et dont la fonction le justifie auront acces a vos données
personnelles, a savoir :

o Les collaborateurs en charge du recrutement

o Lesresponsables opérationnels des structures au sein desquels le poste a pouvoir est
rattaché

o Le cas échéant, les membres de la Direction



L’acces aux données est géré sur la base du principe de la « nécessité de savoir » (need-to-know et
least privelege)

- Destinataires externes :
o Sous-traitants et prestataires de services
o Le cas échéant, les autorités administratives ou judiciaires en vertu des lois
applicables

o Droits des personnes concernées par les traitements de données :

Les personnes concernées par un traitement de données personnelles ont certains droits, sous réserve
des conditions et exceptions légales applicables. Chaque personne concernée a généralement les
droits suivants :

e Droit d’accés a ses données ;
e Droit de rectification en cas de données incomplétes ou incorrectes ;

e Droit d’opposition, d’effacement de vos données et/ou de limitation du traitement ;

e Le cas échéant, droit a la portabilité de vos données personnelles en vue de les communiquer
a un autre responsable de traitement ;

Le consentement donné peut étre retiré a tout moment. Dans le cas du retrait d’'un consentement, le
traitement de données concerné sera arrété et ne pourra plus étre effectué dans I'avenir, sans
préjudice de la légalité du traitement qui a été effectué sur base du consentement avant le retrait.

Arcus se réserve le droit de demander une confirmation ou preuve de |'identité lorsque cela s’avere
nécessaire en cas d’exercice de droits par la personne concernée.

e Introduction d’'une demande ou réclamation :

Toute question ou demande en ce qui concerne le traitement de données a caractere personnel visé
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par le présent document est a adresser par e-mail au Délégué a la Protection des Données :

dpo@arcus.lu.

Si vous estimez que le traitement de données n’est pas conforme a la réglementation en vigueur, vous
avez le droit d’introduire une réclamation auprés de I'autorité compétente en matiere de protection
des données (www.cnpd.lu).


mailto:dpo@cjf.lu
http://www.cnpd.lu/

