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Глобальное уведомление о конфиденциальности информации кандидатов

1.0 Назначение 
Настоящее Уведомление (далее — «Уведомление») объясняет, как компания Procter & Gamble, а также ее дочерние компании и аффилированные лица (далее «P&G» или «Компания») будут собирать и использовать персональную информацию кандидата. Оно также определяет ожидания Компании в отношении тех, кто собирает и управляет персональной информацией кандидатов. 
Данное Уведомление соответствует Целям, Ценностями и Принципам («PVP») компании P&G. Кроме того, во многих странах действуют определенные правовые требования, регламентирующие использование персональной информации, включая персональную информацию кандидатов. Компания обязуется соблюдать все законы и нормы, включая местные законы о защите данных и об участии в принятии корпоративных решений, а также, по мере необходимости, будет реализовывать дополнительные процедуры, стандарты и политики для удовлетворения этих требований. Соответственно, персональная информация кандидата, фактически собираемая и/или доступная компании P&G, может отличаться в разных юрисдикциях в связи с необходимостью соблюдения требований местного законодательства.
Компания P&G ожидает от своих сотрудников и любых подрядчиков, поставщиков, агентов, временных работников или других сторон, действующих от ее имени (далее совместно «Внешние стороны»), собирающих или использующих персональные данные кандидатов, соблюдения принципов, описанных в настоящем Уведомлении, независимо от того, используют они собственные или принадлежащие P&G электронные системы и средства управления данными. Сотрудники компании P&G отвечают за информирование Внешних сторон, которые поддерживают деятельность Компании, о необходимости соблюдения требований данного Уведомления и любых дополнительных действующих стандартов и процедур.
Компания прилагает разумные усилия, чтобы гарантировать соответствие персональной информации кандидата ее предполагаемому использованию. Кандидаты в равной степени отвечают за обновление и проверку достоверности информации, предоставленной компании P&G ими или другими лицами от их имени. 
2.0 Определения
Кандидат: для целей настоящего Уведомления термин «Кандидат» означает любого человека, который предоставил компании P&G свою персональную информацию для того, чтобы претендовать на должность в компании в P&G, включая лиц, ранее работавших в компании P&G. 
Персональная информация: любая информация, относящаяся к идентифицированному или идентифицируемому лицу.
Строго Конфиденциальная персональная информация: персональная информация, раскрывающая расовую и этническую принадлежность, политические и религиозные взгляды, состояние здоровья, сексуальную ориентацию, членство в профсоюзах, генетические и биометрические данные, сведения о судимостях и правонарушениях, а также другая определяемая соответствующим законом информация. 

Компания или P&G: в настоящем Уведомлении под терминами «Компания» и «P&G» понимаются компания the Procter & Gamble Company, ее дочерние компании и аффилированные лица. 
3.0 Принципы

Основные принципы обработки данных P&G:

· [bookmark: _Hlk506468784][bookmark: _Hlk42078746][bookmark: _Hlk42525653]Сбор и обработка минимально необходимого объема персональной информации Кандидатов для того, чтобы: продвигать компанию P&G в качестве потенциального работодателя и увеличивать количество Кандидатов; оценивать полученные от Кандидатов заявки; способствовать ускоренному трудоустройствув случае продления трудового договора и/или подтверждения приема на работу; и информировать Кандидата о дополнительных должностях, которые могут представлять для него интерес.
· Уважение права на частную жизнь.
· Соблюдение наших PVP и действующего законодательства.
· Соблюдение соответствующих стандартов и процедур сбора и/или использования персональной информации кандидатов.

4.0 Уведомление
Компания P&G с уважением относится к конфиденциальности ваших данных. Данное Уведомление описывает, как мы обрабатываем персональную информацию Кандидатов, типы собираемой информации, цели ее использования, а также юридическое и коммерческое обоснование, кому мы раскрываем эту информацию и какой выбор вы можете сделать относительно использования нами персональной информации Кандидатов. Мы также указываем меры, предпринимаемые для защиты персональной информации Кандидатов, и контактную информацию для сообщений в отношении наших действий в области конфиденциальности данных. 
4.1 Какие типы персональной информации Кандидатов мы собираем?
Мы собираем и обрабатываем минимально необходимый объем персональной информации Кандидатов в соответствии с требованиями действующего законодательства, чтобы продвигать компанию P&G в качестве потенциального работодателя и увеличивать количество Кандидатов;оценивать полученные от Кандидатов заявки на трудоустройство; для адаптации кандидата в качестве работника, если предложение о работе продлено или принято; и информировать Кандидата о дополнительных должностях, которые могут представлять для него интерес. 
Мы всегда стремимся сводить к минимуму типы и объем персональной информации кандидата, которую Компания может получать от вас или собирать о вас. Однако сбор информации и доступ к ней зависят от юридических и/или коммерческих требований в конкретной стране.  В момент сбора данных мы сообщим вам, является ли предоставление запрашиваемой персональной информации кандидата обязательным или добровольным для подачи заявки на вакантную должность. 
В процессе отбора персонала сбор персональной информации состоит из следующих четырех этапов. 
Этап 1: Данные, полученные от Кандидата, который еще не начал процесс отбора, но изъявил желание занять должность в Компании P&G, подав соответствующую заявку: 
	[bookmark: _Hlk42088426]Типы информации, собираемые на Этапе 1
	Зачем мы собираем и обрабатываем такую информацию?

	[bookmark: _Hlk42091569]Мы всегда стараемся свести к минимуму типы персональной информации кандидатов, которые компания может получать от вас и о вас. Однако сбор информации и доступ к ней будут зависеть от юридических и/или коммерческих требований каждой конкретной страны. В момент сбора данных мы сообщим вам, является ли предоставление запрашиваемой персональной информации кандидата обязательным или добровольным для подачи заявки на вакантную должность. 

	Контактная информация 
• Полное имя или предыдущиифамилии/имена (например, девичья фамилия) 
• Почётные звания и титулы, включая предпочтительное имя и приветствие 
•  Адрес для направления корреспонденции
• Адрес электронной почты 
• Номер телефона 
• Номер мобильного телефона
	Для общения с вами по поводу текущих и/или будущих карьерных возможностей  в компании P&G.

	Профессиональные данные
 • Резюме
	Оценка и сопоставление ваших навыков, квалификации и интересов с карьерными возможностями в нашей Компании.

	Цифровая идентификация 
• IP-адрес 
• Файлы cookie, теги и/или пиксели
	Эффективное предоставление цифровых услуг на нашем рекрутинговом и других корпоративных веб-сайтах. 

	Любая другая информация, которую необходимо предоставить для приема на работу в соответствии с действующим законодательством
	



Этап 2: Данные, полученные от Кандидата, который начал процесс отбора персонала, до принятия нами решения относительно поданной кандидатуры:
	[bookmark: _Hlk42091468]Типы информации, собираемые на Этапе 2
	Зачем мы собираем и обрабатываем такую информацию?

	[bookmark: _Hlk506472984]Мы всегда стараемся свести к минимуму типы персональной информации кандидатов, которые компания может получать от вас и о вас. Однако сбор информации и доступ к ней будут зависеть от юридических и/или коммерческих требований каждой конкретной страны. В момент сбора данных мы сообщим вам, является ли предоставление запрашиваемой персональной информации кандидата обязательным или добровольным для подачи заявки на вакантную должность. 

	Дополнительные профессиональные данные
• Предыдущий опыт работы, включая рекомендации 
• Данные профиля LinkedIn и аналогичных платформ 
• Данные об образовании, включая информацию о научной степени 
• Профессиональные лицензии, сертификаты, членство в профессиональных ассоциациях и сообществах
• Персональные и профессиональные навыки (например, владение иностранными языками), интересы и хобби 
• Профессиональные цели и интересы 
	Чтобы мы могли оценить ваше соответствие конкретным требованиям должности, на которую вы претендуете.

	Дополнительная цифровая идентификация
· Электронная подпись
	Чтобы вы могли безопасно подтверждать и подавать заявку на трудоустройство в электронном формате.

	Аудиовизуальные данные 
• Изображение 
• Голосовая информация 
	Чтобы мы могли проводить телефонные и видеоинтервью.

	Финансовая информация
• Информация о банковском счете 
	Чтобы возмещать согласованные расходы на этапе проведения собеседований.

	Государственное удостоверение личности / информация о праве на работу

· Удостоверение личности
· Гражданство
· Место нахождения
· Национальность
· Страна рождения
· Cтатус военного и/или ветерана
	Чтобы определить, можете ли вы занимать конкретную должность, на которую подаете свою кандидатуру, и чтобы исключить возможность повторной подачи заявки.

	[bookmark: _Hlk42096117]Личные данные
· Пол
· Информация о нарушениях здоровья
· Cтатус военного и/или ветерана
· Этническая принадлежность и национальность
	Для оценки и поддержки нашего принципа разнообразия, которого мы придерживаемся в процессе поиска сотрудников, а также в целях юридической отчетности. Данные о нарушениях здоровья также собираются для того, чтобы принять (по вашему запросу) все необходимые меры для вашего удобства на этапе подбора персонала. 

	Любая другая информация, которую необходимо предоставить для приема на работу в соответствии с действующим законодательством
	



[bookmark: _Hlk42086852]Этап 3: Данные, собранные после того, как Кандидат принял предложение о трудоустройстве, но до первого дня трудоустройства, когда Кандидат согласовывает дополнительные условия работы:

	Типы информации, собираемые на Этапе 3
	Зачем мы собираем и обрабатываем такую информацию?

	Мы всегда стараемся свести к минимуму типы персональной информации кандидатов, которые компания может получать от вас и о вас. Однако сбор информации и доступ к ней будут зависеть от юридических и/или коммерческих требований каждой конкретной страны. В момент сбора данных мы сообщим вам, является ли предоставление запрашиваемой персональной информации кандидата обязательным или добровольным для подачи заявки на вакантную должность.

	Дополнительная информация о государственном удостоверении личности / разрешении на работу

 • Номер социального страхования
 • Номер водительского удостоверения
 • Номер паспорта
 • Другие виды удостоверения личности государственного образца, которые могут потребоваться для приема кандидата на работу (например, рабочая или иммиграционная виза или номер лицензии, если вы являетесь лицензированным специалистом) 

	Проведение всех процедур, связанных с проверкой перед трудоустройством вашей личности и биографических данных, таких как проверка рекомендаций, лицензии и данных о судимости, в соответствии с действующим законодательством 
Управление безопасностью и рисками, например сбор данных о водительских правах сотрудников, эксплуатирующих автомобили Компании, проверка профессиональных лицензий, предотвращение мошенничества и в аналогичных целях 

	Медицинские данные или информация о здоровье
	Чтобы определить, можете ли вы безопасно выполнять свои обязанности и нужно ли принимать дополнительные меры для того, чтобы вы могли приступить к их выполнению.

	[bookmark: _Hlk42526016]Любая другая информация, которую необходимо предоставить для приема на работу в соответствии с действующим законодательством
	



Этап 4: Данные, собранные после успешного согласования Кандидатом всех дополнительных вопросов для принятия Кандидата в штат в качестве сотрудника:

	Типы информации, собираемые на Этапе 4
	Зачем мы собираем и обрабатываем такую информацию?


	Мы всегда стараемся свести к минимуму типы персональной информации кандидатов, которые компания может получать от вас и о вас. Однако сбор информации и доступ к ней будут зависеть от юридических и/или коммерческих требований каждой конкретной страны. В момент сбора данных мы сообщим вам, является ли предоставление запрашиваемой персональной информации кандидата обязательным или добровольным для подачи заявки на вакантную должность. 


	Дополнительная информация о государственном удостоверении личности / разрешении на работу
• Рабочая виза

	Чтобы выплачивать заработную плату и льготы и соблюдать действующие законы.

	Личные данные
· Семейное положение
· Дата рождения
· Место рождения
· Предпочитаемое имя и форма обращения

	Для выполнения целого ряда задач и процессов, связанных с управлением кадрами и трудоустройством, имеющих значение для вас, членов вашей семьи и/или вашей производительности на работе, включая выплату компенсаций и льгот и предоставление доступа к сайту и/или внутренним системам.

	Дополнительные финансовые данные
· Номер банковского счета
	Для подтверждения информации, предоставленной на Этапе 1, необходимой для выплаты заработной платы и других компенсаций.

	Данные о семье / иждивенцах

· Имя
· Дата рождения
· Пол
· Место рождения
· Гражданство/национальность
· Государственное удостоверение личности
· Контактная информация
	Чтобы выплачивать заработную плату и льготы и соблюдать действующие законы, например, предоставлять государственным органам данные о размере компенсации.

	Информация о членстве в профсоюзе
	Для обеспечения надлежащей оплаты труда и выплаты льгот.

	[bookmark: _Hlk61344376]Любая другая информация, которую необходимо предоставить для приема на работу в соответствии с действующим законодательством
	




4.2 На каких юридических и/или коммерческих основаниях мы обрабатываем персональную информацию кандидата? 
В большинстве стран основной правовой и / или коммерческой основой для сбора и использования личной информации кандидатов является ваше согласие. В некоторых странах правовой и / или коммерческой основой также могут быть требования к обработке данных, изложенные в соглашении, предшествующем подписанию трудового договора, а также наши законные деловые интересы и / или необходимость соблюдения юридических обязательств. Дополнительные сведения о вашем праве отозвать согласие и последствиях его отзыва см. В пункте 4.4.настоящего Уведомления. 
4.3 Как мы раскрываем персональную информацию кандидатов?
[bookmark: _Hlk506469160]Компания P&G будет раскрывать персональную информацию кандидата только тем лицам, у кого есть законный деловой интерес к ней. 
P&G может раскрыть вашу информацию Внешним сторонам, которые ведут коммерческую деятельность от имени Компании. Компания требует, чтобы при обращении с персональной информацией кандидатов Внешние стороны обеспечивали уровень защиты, эквивалентный применяемому в самой Компании. На основе договора мы требуем от Внешних сторон обращаться с персональными данными и защищать их в соответствии с нашими инструкциями. Эти Внешние стороны, обрабатывающие  персональные данные, могут использовать или раскрывать информацию только в случае получения разрешения от компании P&G и/или в соответствии с требованиями законодательства. 
В определенных ситуациях вас будут просить предоставлять персональную информацию напрямую поставщикам услуг, связанным с деятельностью по найму или адаптации сотрудников компании P&G, при этом Компания не сможет контролировать обработку ваших данных. В подобных ситуациях прочтите политику конфиденциальности этих поставщиков и убедитесь, что поняли ее. 
Персональная информация кандидатов может быть передана в штаб-квартиры P&G и ее аффилировнным лицам по всему миру, если это необходимо для реализации деловых целей. Информацию о том, как мы защищаем персональную информацию кандидатов в подобных случаях, вы можете найти в Пункте 4.5 настоящего Уведомления. 
Мы можем разглашать персональную информацию кандидатов, если это требуется по закону или в рамках правового процесса, для реализации или защиты прав и политик компании P&G; в связи с расследованием предполагаемой или фактической незаконной деятельности; а также при продаже P&G другой компании.
4.4 Каковы ваши права на невмешательство в личную жизнь?
[bookmark: _Hlk506549035]P&G обрабатывает вашу персональную информацию кандидата, главным образом, на основании вашего согласия. Вы можете отозвать свое согласие на обработку персональной информации кандидата в любой момент процесса приема на работу, отправив соответствующий запрос по адресу candidatedata.im@pg.com. Примите к сведению, что после отзыва согласия на обработку персональной информации кандидата компания P&G больше не сможет рассматривать вас как кандидата. Персональная информация кандидата, которую мы собрали в процессе вашего трудоустройства, будет сохранена и удалена в соответствии с Пунктом 4.8 ниже. 
Вы имеете право обратиться к нам и запросить доступ к персональной информации кандидата, которую мы обрабатываем и используем. Вы можете потребовать изменить, удалить и/или ограничить использование неточной, устаревшей или не нужной более информации, сделав запрос по адресу candidatedata.im@pg.com. Там, где это разрешено действующим законодательством, вы можете попросить компанию P&G предоставить ваши данные в формате, который позволяет передавать их выбранному поставщику услуг с учетом конкретных обстоятельств. Если вы недовольны нашим ответом на запросы, то Вы можете подать жалобу в орган по надзору за соблюдением законодательства о защите персональных данных в вашей стране.
4.5 [bookmark: _Hlk51596452]Передаем ли мы персональную информацию кандидатов?
Персональная информация кандидата может быть передана в другие страны, если это допустимо с юридической точки зрения. Компания P&G является глобальной организацией, и ее кандидаты находятся в различных странах. Персональная информация кандидатов может храниться в системах в США, доступ к ней осуществляется другими аффилированными лицами P&G по всему миру, включая их поставщиков услуг, или передаваться в другие страны мира по мере необходимости для проведения соответствующих операций в соответствии с действующим законодательством.  Это означает, что ваша персональная информация кандидата может быть передана в страны вне того региона, в котором вы ищете работу в P&G или приняли предложение о работе. Законы о защите данных в этих странах могут отличаться от законов вашей страны или места проживания. При передаче вашей информации за пределы страны нахождения и предоставлении доступа к ней из других стран мы предпринимаем соответствующие меры безопасности, а также исполняем предусмотренные законом административные, технические и/или договорные требования для защиты вашей персональной информации кандидата. Мы можем передавать данные за пределы Европейского Союза, между аффилированными лицами и дочерними компаниями P&G, а также между P&G и нашими поставщиками услуг, используя договорные средства защиты, а также соблюдая соответствующие процедуры комплексных проверок и технические требования, которые были предварительно одобрены регулирующими органами ЕС для обеспечения защиты ваших данных (известные как Стандартные договорные положения). Если вы хотите получить копию соглашения о передаче данных, отправьте свой запрос по адресу: corporateprivacy.im@pg.com. Компания P&G также будет соответствовать локальным требованиям каждой конкретной страны, ограничивающим передачу данных за пределы страны, в которой они были собраны, и/или требующим локализации данных.
4.6 [bookmark: _Hlk504645579]Как мы защищаем персональную информацию кандидатов?
Мы внедрили соответствующие физические, административные, договорные и технические меры, такие как псевдонимизация, шифрование и контроль доступа, предназначенные для защиты персональной информации кандидата от случайного, незаконного или несанкционированного уничтожения, потери, изменения, раскрытия, доступа или использования, а также всех иных незаконных форм обработки. 
[bookmark: _Hlk505074537]4.7 Использует ли P&G автоматизированный процесс принятия решений при подборе персонала?

В процессе подбора персонала для большинства вакансий компания P&G использует автоматизированные тестирования как один из инструментов. Данные тестирования измеряют навыки и способности, которые обычно нельзя определить в ходе интервью, имеют стандартизированную систему баллов (прошел/не прошел), не используют вашу персональную информацию кандидата для сторонних целей, являются полностью автоматизированными, и в некоторых случаях не анализируются какими-либо людьми в процессе обработки заявления о приеме на работу.  Например, в одном из наших тестов вам требуется ответить, как поступить в гипотетической рабочей ситуации. Это задание разработано, чтобы оценить ваш опыт, интересы и отношение к работе, что позволяет P&G измерить ваше соответствие компетенциям P&G и определить, сможете ли вы успешно выполнять работу.  Другое задание измеряет вашу когнитивную способность, что важно, поскольку наша работа сложна по характеру и постоянно изменяется, и наша среда требует от вас постоянно учиться и профессионально расти. Такие тестирования имеют существенное значение, так как помогают определить, обладаете ли вы основными компетенциями и характеристиками, необходимыми для успешной работы в P&G. 

4.8 Как долго вы храните мою персональную информацию?
Мы храним персональную информацию кандидата в течение 3 (трех) лет, за исключением данных, собранных на Этапе 4 (см. Раздел 4.1), которые мы немедленно удаляем, если вы не становитесь сотрудником P&G. Компания P&G внедрила международный стандарт хранения личных данных в течение трех лет, чтобы кандидат мог подавать свою кандидатуру на разные должности в разных странах без необходимости создавать новый профиль. Кандидаты могут подать запрос на удаление своей персональной информации кандидата в любой момент в течение этого трехлетнего (3) периода. Как правило, такие запросы удовлетворяются, если действующее законодательство не устанавливает обязательный трехлетний (и больше) период хранения информации, а также если хранение информации не требуется для защиты законных деловых интересов компании P&G, в том числе для подачи исковых заявлений или претензий.
5.0 Дальнейшие изменения
[bookmark: _MON_1393145093]Компания P&G оставляет за собой право по необходимости вносить изменения в данное Уведомление, например, при изменении законов, правил, практик и процедур Компании или для ответа на новые угрозы и удовлетворения требований органов по надзору за соблюдением законодательства о защите персональных данных. Мы уведомим вас, если подобные изменения окажут существенное влияние на обработку вашей персональной информации кандидата.
6.0 Контактная информация
Компания Procter & Gamble Company, включая ее дочерние компании и филиалы, является оператором вашей персональной информации кандидата. Если у вас есть вопросы относительно вашей персональной информации кандидата, вы хотите воспользоваться каким-либо из своих прав по действующему законодательству о защите данных или у вас есть опасения по поводу возможного нарушения защиты данных, сообщите нам на следующий электронный адрес: candidatedata.im@pg.com. Если у вас появились какие-либо вопросы или озабоченность относительно обработки ваших персональных данных / персональных данных кандидатов, вы можете связаться с Глобальным руководителем по защите данных по электронному адресу: pgprivacyofficer.im@pg.com, телефон: +1 (513) 622-0103, почтовый адрес: 1 Procter & Gamble Plaza, Cincinnati, OH 45202, США. Контактные данные в отдельных странах приведены в Приложении А к данному уведомлению. 
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Азия:

Procter & Gamble Philippines, Inc.
Джоселин Дж. Грегорио-Рейес 
gregorioreyes.j@pg.com 
+632558-4250

Международный отдел Procter & Gamble — GBS
Дженнифер Паскуаль-Си 
pascualsy.jl@pg.com

Procter & Gamble Korea S&D Company
Линкольн Парк 
park.lc@pg.com 
+82-2-6940-6361

Европейский союз:

Бельгийский пенсионный фонд
Гидо Пьеро
 pieroth.g@pg.com 
+41-58 004 7560
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