Déclaration de protection des données pour les personnes intéressées par un emploi et les candidat-
e-s.

Dans la présente déclaration de protection des données, SWISSAID, Lorystrasse 6A, 3008 Berne
(désigné ci-aprés également par «nous» ou «notre/nos») explique comment les données personnelles
sont traitées par SWISSAID dans le cadre d'une procédure de candidature.

Dans le cadre de la présente déclaration, les personnes intéressées par un emploi ou les candidat-e-s
sont toutes les personnes qui postulent a un emploi (vacant) chez SWISSAID, qui manifestent leur
intérét pour un emploi chez nous ou qui participent a un entretien d'embauche avec nous (désignées
globalement par le terme «vous» ou «votre/vos» dans la présente déclaration).

Nous vous prions de lire attentivement cette déclaration. Si vous avez des questions concernant le
traitement de vos données personnelles dans le cadre de la procédure de candidature, veuillez nous
envoyer un e-mail a I'adresse suivante : datenschutz@swissaid.ch.

Quelles informations personnelles vous concernant sont traitées ?

Nous collectons des données personnelles principalement directement aupres de vous, notamment
lorsque vous postulez a un emploi chez nous et que vous nous transmettez vos données personnelles
ou lorsque vous participez a un entretien d'embauche. En postulant auprés de SWISSAID, vous nous
fournissez des données personnelles. Nous sommes alors responsables de vos données personnelles
au sens de la législation sur la protection des données.

Nous pouvons également recevoir des données personnelles lorsque vous postulez par I'intermédiaire
de tiers, tel qu’une agence de recrutement ou un consultant. Dans ce cas, le tiers peut également étre
responsable de vos données personnelles. Afin d'exercer vos droits en matiere de protection des
données pour le traitement des données par de tels tiers, vous devez, le cas échéant, vous adresser a
cette tierce partie par l'intermédiaire de laquelle vous avez postulé pour un emploi chez nous.

Nous pouvons également extraire des informations des réseaux sociaux professionnels tels que
LinkedIn ou d'autres sites d'emploi et d'autres sources accessibles au public, si elles sont pertinentes
pour votre parcours professionnel et nous aident a vous proposer des offres d'emploi.

Dans le cadre de votre candidature a un poste (vacant), nous pouvons ainsi traiter en particulier les
données personnelles suivantes :

e Coordonnées et informations générales d'identification (par exemple, prénom, nom de
famille, sexe, date et lieu de naissance, nationalité, adresse électronique, adresse postale,
numéro de téléphone fixe et/ou mobile) ;

e Formation, statut professionnel et postes privilégiés (par exemple, emplois et formations
antérieurs, qualifications professionnelles, compétences, diplomes universitaires, lettres de
recommandation, certifications et expériences, employeurs précédents et leurs coordonnées,
lieux privilégiés, roles, fonctions et domaines d'expertise, langues, informations nécessaires
pour une vérification des antécédents (si nécessaire et autorisé par la loi), ainsi que toute
autre information fournie volontairement dans votre curriculum vitae/lettre de motivation) ;

e Informations sur I'état civil, la famille, les loisirs ou les centres d'intérét, si vous estimez que
de telles informations sont nécessaires et que vous les fournissez volontairement dans votre
curriculum vitae/lettre de motivation ;

e Données sur les salaires et avantages antérieurs (par exemple, niveau et montant du salaire,
assurances), si vous estimez que de telles informations sont nécessaires et que vous les



mentionnez volontairement dans votre curriculum vitae/lettre de motivation ou que vous
nous les communiquez d'une autre maniere ;

e Données électroniques d'identification et d'acces au systeme (par exemple, photos ou
portraits, profils accessibles au public dans les médias sociaux).

Dans la mesure ou cela est nécessaire et autorisé par la loi, les données sensibles vous concernant ne
sont traitées que si vous nous les communiquez volontairement (par ex. handicaps, appartenance a
une église, informations en rapport avec la diversité et l'inclusion, adhésion a un syndicat, etc.)

En regle générale, nous traitons les informations vous concernant que vous fournissez de votre plein
gré, généralementdans une lettre de candidature ou lors d'un entretien d'embauche, et qui devraient
se rapporter exclusivement a vos capacités professionnelles et a votre aptitude a occuper le poste
(vacant) correspondant.

A quelles fins utilisons-nous vos données personnelles ?
Nous traitons vos données personnelles en particulier pour le(s) but(s) suivant(s) :

e Mise en ceuvre de la procédure de candidature ;

e Communications téléphoniques ou électroniques, y compris les entretiens en face a face ou
par voie électronique ;

e Vérification des antécédents si nécessaire pour un poste spécifique et si la loi le permet ;

e Détermination de votre aptitude a occuper le poste ;

e Préparation de la conclusion d'un contrat, le cas échéant.

Qui a accés a vos données personnelles et a qui sont-elles transmises ?

Aux fins énoncées dans la présente déclaration, vos données personnelles peuvent étre consultées ou
transmises, si nécessaire, aux catégories de destinataires suivantes pour atteindre les objectifs
précités :

e Collaborateur-trice-s sélectionné-e-s de SWISSAID ;

e Fournisseurs de systemes informatiques, fournisseurs de services cloud ;

e Prestataires de services ou consultants qui agissent en notre nom et nous aident a recruter
des talents ;

e Autorités, par exemple pour les extraits de casier judiciaire.

Les parties tierces susmentionnées sont tenues par contrat de protéger la confidentialité et la sécurité
de vos données personnelles conformément a la Iégislation en vigueur.

Si un litige (et, le cas échéant, une action en justice) survient pendant la procédure de candidature ou
apres un refus, les données personnelles nécessaires a l'action en justice correspondante sont
transmises aux représentants légaux et aux tribunaux.

Comment protégeons-nous vos données personnelles ?

Nous avons pris des mesures techniques et organisationnelles appropriées pour protéger vos données
personnelles de maniére adéquate. L'objectif de ces mesures est de les protéger contre la destruction
ou la modification accidentelle ou illicite, contre la perte involontaire, la transmission ou I'acces non
autorisé ainsi que contre d'autres formes de traitement illicite.

Combien de temps conservons-nous vos données personnelles ?



Vos données personnelles ne sont conservées chez nous qu'aussi longtemps que cela est
nécessaire aux fins pour lesquelles elles ont été collectées ou pour répondre a des exigences
légales ou administratives ou encore pour faire valoir des droits a notre encontre.

Si vous entrez en fonction chez SWISSAID sur la base de votre candidature, les documents de
candidature sont classés dans votre dossier personnel. Si vous avez postulé a un poste mais que
VOUS avez regu une réponse négative, vos documents seront automatiquement supprimés au plus
tard quatre mois apres la fin de la procédure de candidature et vos données seront rendues
anonymes. Il n'y a pas de communication concernant la suppression ou l'anonymisation des
données.

Quels sont vos droits et comment les exercer ?

Vous avez la possibilité d'exercer les droits suivants dans les conditions et les limites fixées par la
loi:

e Droit d'étre informé-e des données personnelles que nous détenons a votre sujet et de la
maniere dont elles sont traitées ;

e Droit de demander leur correction ou leur mise a jour si vous estimez que les données sont
inexactes, obsoletes ou incomplétes ;

e Droit de demander la suppression de vos données personnelles ou la limitation de leur
traitement a certaines catégories ;

e Droit de retirer votre consentement a tout moment, sans que la licéité du traitement avant ce
retrait ne soit affectée ;

e Droit de s'opposer au traitement de tout ou partie de vos données personnelles.

Veuillez nous contacter a I'adresse indiquée ci-dessus.

En outre, vous avez a tout moment le droit de déposer une plainte aupres de l'autorité de
surveillance compétente.

Comment étes-vous informé-e des modifications apportées a notre déclaration de
confidentialité ?

Nous pouvons modifier ou mettre a jour cette déclaration de temps a autre en publiant une
nouvelle déclaration de confidentialité sur le portail emploi de SWISSAID. Nous vous invitons a

consulter la déclaration de confidentialité de temps a autre afin d'étre informé de tout
changement.

Informations complémentaires

Vous trouverez ici de plus amples informations sur le traitement des données personnelles par
SWISSAID : Protection des données - Swissaid.




