PROCEDURA PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL IN ACTIVITATEA DE
RECRUTARE SI SELECTIE DE PERSONAL

Scopul prelucrarii datelor cu caracter personal il constituie derularea programelor de
recrutare si selectie a personalului societatii, in conformitate cu procedurile interne de lucru
specifice, pentru identificarea acelor persoane care corespund cerintelor de pregatire
profesionala, experienta, competente, abilitati, aptitudini, precum si a altor cerinte specifice
necesare ocuparii posturilor vacante din societate.

Datele cu caracter personal care sunt prelucrate in cadrul acestor activitati provin din:
scrisorile de intentie, CV-uri, cereri de angajare, rapoarte de recrutare etc., denumite in
continuare dosare de candidatura. Acestea pot fi pe suport hartie si / sau in format electronic.
Punctele de intrare ale acestora in SIF Transilvania sunt:

- Prin posta

- Prinfax

- Depuse la registratura societatii

- Prin intermediul site-ului www.siftransilvania.ro, sectiunea , Cariere”

- Pe e-mail, adresate direct specialistului resurse umane sau pe e-mail-ul societatii

- De pessite-urile de recrutare

- Delafirmele specializate in recrutarea si selectia personalului
Categoriile de date cu caracter personal care sunt prelucrate in activitatea de recrutare si selectie
sunt:

Numele si prenumele

Data nasterii

Date de contact (adresa, numar de telefon, e-mail)

Profesia

Formarea profesionala (studii, calificari, specializari, certificari, competente, abilitati)
Experienta profesionala (locurile de munca —in prezent si anterioare)

Pentru recrutarea de personal pentru functiile-cheie, dosarele de candidatura vor contine si
datele suplimentare cerute de reglementarile in vigoare.

In anumite cazuri, in etapele finale ale procesului de selectie, pot fi solicitate candidatului si
recomandari de la locurile de munca anterioare sau alte autoritati competente in acest sens.

Pentru anumite functii si in conformitate cu Procedura de recrutare si selectie de personal in
vigoare la nivelul SIF Transilvania, dosarul de selectie poate fi completat cu profile aptitudinale
si de personalitate (furnizate de catre firme de specialitate), date privind cazierul judiciar si fiscal
etc.

Orice alte date cu caracter personal pe care le contin dosarele de candidatura sau care n-au fost
solicitate de catre SIF Transilvania se vor sterge / distruge / returna candidatului in momentul
primirii lor.

Acces

Datele cu caracter personal aferente procesului de recrutare si selectie de personal sunt
prelucrate de catre specialistul resurse umane. Mai au acces la aceste date: conducerea societatii ,
conducatorul compartimentului in care se afla postul pentru care se efectueaza selectia de personal,
precum si alte persoane nominalizate de catre conducerea societatii in comisia de selectie de
personal.
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http://www.siftransilvania.ro/

Stocare

Pe durata derularii programelor de recrutare si selectie, dosarele de candidatura pe suport hartie
sunt stocate in bibliorafturi, care sunt depozitate in dulapuri incuiate si apoi arhivate si depozitate
corespunzator Procedurii si Nomenclatorului arhivistic, in baza consimtamantului persoanelor
vizate.

Dosarele de candidatura primite in format electronic sunt tiparite si pastrate conform
paragrafului anterior, iar forma electronica este stearsa.

Dosarele de candidatura care n-au intrat in prima etapa a procesului de selectie de personal,
neintrunind din start conditiile ocuparii unui post, vor fi distruse in 30 de zile de la finalizarea
concursului respectiv, de catre o comisie numita prin decizie interna a conducerii SIT Transilvania.

Durata de pastrare a dosarelor de candidatura este de 2 ani, pentru candidatii care au participat
la procesul de selectie si nu au fost angajati, dar si-au dat consimtamantul explicit pentru pastrarea
si arhivarea acestor dosare in scopul participarii ulterioare la alte programe de recrutare si selectie
de personal organizate de catre SIF Transilvania (vezi Anexa 2), iar dosarele candidatilor care nu-
si vor da acest consimtamant vor fi distruse in termen de 30 de zile de la finalizarea concursului,
de catre o comisie numita prin decizie interna a conducerii SIF Transilvania.

Evidenta dosarelor de candidatura este tinuta in format electronic, intr-un tabel Excel, securizat
prin parola de deschidere si parola de modificare sau criptat.



