CIVAUIS h S CrvaDIS
c . Rue de Néverlée, 12 — 5020 Namur

OLUTIONS IT POUR LES A 5 LOCALES

NOTIFICATION VIE PRIVEE ("PRIVACY NOTICE") POUR LES CANDIDATS :

N

TRAITEMENT DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL DE LA SA CIVADIS
EN MATIERE DE RECRUTEMENT ET SELECTION DU PERSONNEL

Nous vous prions de lire attentivement la présente Notification Vie Privée ("Privacy Notice"). Il y est
expliqué pourquoi, et comment, nous collectons des informations vous concernant, comment nous les
protégeons, et combien de temps nous les conservons.

Nous conservons vos données de la maniére la plus slre et sécurisée qu'il est raisonnablement possible,
et nous les protégeons contre la perte et la divulgation ou I'accés non autorisé, et nous traiterons vos
données a caractére personnel dans le strict respect des |égislations applicables en matiére de protection
des données, et en particulier le Réglement Général sur la Protection des Données n°® 2016/679, du
27 avril 2016 (‘RGPD").

La présente Notification couvre donc toute donnée a caractére personnel ( c’est-a-dire toute information
se rapportant @ une personne physique identifiée ou identifiable) qui est traitée par ou pour le compte
de la SA CIVADIS. Elle concerne plus particulierement les données a caractére personnel relatives a :

> Toute personne physique qui, a la suite d'une offre d'emploi, pose sa candidature en vue
d'obtenir I'emploi visé dans cette offre ;

> Toute personne physique qui communique spontanément son CV en vue que celui-ci soit
conservé dans la CVthéque de la SA CIVADIS.

Elle ne couvre aucune donnée rendue anonyme (/es données sont rendues anonymes si les personnes
physiques auxquelles les données se rapportent ne sont plus directement ou indirectement
identifiables).

Cette Notification Vie Privée ("Privacy Notice") est rédigée sous la forme de questions/réponses.

1. QUI VA TRAITER VOS DONNEES A CARACTERE PERSONNEL ?
Le « responsable du traitement » de vos données a caractere personnel est I'entité juridique suivante :

CIVADIS SA

Rue de Néverlée 12, 5020 Namur
Numeéro d’entreprise : 0861.023.666
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2. DANS QUEL BUT, ET EN VERTU DE QUEL FONDEMENT LEGAL, VOS DONNEES A
CARACTERE PERSONNEL SONT-ELLES TRAITEES ?

FINALITE ET FONDEMENT DU TRAITEMENT

Les données a caractére personnel collectées le sont dans le cadre du recrutement et de la sélection du
personnel de la SA CIVADIS.

Elles seront traitées sur la base des principes suivants :

> Vous nous donnez explicitement votre consentement. Ainsi, en nous communiquant votre
candidature, vous nous donnez votre consentement sur les données a caractére personnel que vous
nous transmettez ; et/ ou

> Le traitement de vos données a caractére personnel est nécessaire pour nous permettre de prendre
des mesures préalables a la conclusion d'un contrat de travail. Si nous vous proposons en fin de
procédure de sélection de vous engager, vos données seront gérées dans le cadre de
I’Administration du personnel, leur traitement étant nécessaire aux fins de l'exécution des
obligations et de |'exercice des droits propres au responsable du traitement en matiére de droit du
travail, de la sécurité sociale et de la protection sociale ; et/ou

> Le traitement est nécessaire a la réalisation de l'intérét Iégitime poursuivi par la SA CIVADIS, a
condition que ne prévalent pas l'intérét ou les droits et libertés fondamentaux du candidat. A ce
titre, les données a caractére personnel que la SA CIVADIS est amenée a traiter sont indispensables
a I'évaluation de I'adéquation de vos connaissances, aptitudes et expériences professionnelles avec
les exigences de la fonction a pourvoir.

Les données a caractére personnel peuvent également étre traitées (i) si la SA CIVADIS est tenue de le
faire par la loi ou du fait d’'une procédure judiciaire (ii) pour le compte d'une autorité chargée de
I'application des lois ou d'un agent du gouvernement sur la base d'une demande émanant d'une autorité
gouvernementale ou en relation avec une enquéte sur une activité illégale présumée ou avérée.

3. QUELLES CATEGORIES DE DONNEES A CARACTERE PERSONNEL SERONT TRAITEES ?

En nous adressant votre CV personnel, vous choisissez de nous communiquer les données a caractére
personnel qui vous paraissent intéressantes a nous transmettre. Sauf demande de suppression de votre
part, votre CV sera conservé le temps nécessaire a la réalisation de la procédure de recrutement et de
sélection pour laquelle vous avez manifesté votre intérét. Si vous nous adressez une candidature
spontanée, votre CV sera enregistré dans notre vivier pour une durée d'un an, sauf avis contraire de
votre part (Cf. notre réponse a la Question 7 : Quelle est la durée de conservation de vos données a
caractere personnel ?).

Dans tous les cas, les informations et données a caractére personnel que la SA CIVADIS est amenée a
collecter (donc a vous demander expliciternent) et a traiter, sont proportionnées au poste a pourvoir et
limitées aux données nécessaires a I'évaluation de l'adéquation de vos connaissances, aptitudes et
expériences professionnelles avec le profil du ou des poste(s) ouvert(s) pour le(s)quel(s) vous postulez.
A cet effet, nos offres d’emploi précisent la nature de la fonction et les caractéristiques du poste a
pourvoir, les exigences nécessaires pour exercer la fonction (expérience, formation, aptitudes, etc.)
ainsi que le lieu ou la fonction doit étre exercée, sauf s'il ne peut étre déterminé a I'avance ou s'il est
variable.
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Afin d'atteindre les finalités mentionnées ci-dessus, le traitement des données a caractére personnel
inclura ce qui suit :

> Des données d'identification et relatives a vos caractéristiques personnelles : Nom,
prénom, civilité, adresse postale ou/et électronique, coordonnées téléphoniques, age.

> Des données relatives a vos études et vos formations : Scolarité, formation, diplomes,
certifications ;

> Des données professionnelles : Poste et responsabilités actuels, fonctions antérieures et
expériences précédentes, date du départ, raison du départ, conditions de fin de I'emploi, salaire
brut, prétentions salariales, compétences métier, compétences linguistiques, qualités
professionnelles ;

> Des données relatives a la mobilité (permis de conduire, moyen de locomotion) ;

> Le cas échéant, si vous possédez un permis de travail et/ou de séjour dans I'Espace
Economique Européen (EEE) ;

> Des données issues d'un test de connaissance. Ce type de données n’est récolté que si votre
CV, aprés une premiére analyse, nous semble en adéquation avec le poste a pourvoir ;

> Des données résultant d'un inventaire de personnalité au travail. Ce type de données n’est
traité que si votre CV a été retenu au regard du profil recherché et que vous avez réussi
préalablement I'épreuve de connaissance. Les questions posées se rapportent toutes au travail. Si
I'inventaire de personnalité est analysé, CIVADIS s’engage a vous présenter vos résultats lors d'un
entretien oral, vous laissant la possibilité de faire valoir vos observations contradictoires ;

> Des données de connexion : Le site internet est susceptible d'utiliser des "cookies". Ceux-ci
jouent le r6le de simples " témoins de connexion " destinés a faciliter la navigation sur notre site
web.
Nous vous rappelons qu'il vous est loisible de configurer votre navigateur pour vous informer lors
de chaque création de "cookie" ou pour empécher leur enregistrement ;

> D'éventuelles autres informations personnelles que vous nous communiquerez a
I'occasion d’un entretien oral ;

> Toutes les autres données a caractére personnel (autres que celles susmentionnées) qui
nécessitent un traitement en vertu de la loi.

En aucun cas, la SA CIVADIS :

> N’est pas a la recherche et ne collecte pas de données dites « sensibles » (origine raciale, ethnique,
opinion politique, philosophique ou religieuse, de santé ou portant sur I'orientation sexuelle, ...) ;

> N'exige pas du candidat qu'il lui remette, avant la signature d'un contrat de travail, des copies
certifiées conformes de ses diplomes, certificats, attestations, ... ;

> Ne demande pas que lui soit remis un extrait de casier judiciaire (certificat de bonne vie et meceurs).

Enfin, aucune information concernant personnellement un candidat a un emploi n'est collectée aupres
d‘anciennes relations professionnelles du candidat sans son consentement explicite.
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4. QUELLES SONT LES PROCEDURES DE RECRUTEMENT ET DE SELECTION AU SEIN DE LA

SA CIVADIS ?
Le processus de recrutement peut étre initié via :

> La transmission de votre candidature a une offre d’emploi spécifique (poste ouvert) ;
> La communication par vos soins de votre candidature spontanée ;
> La transmission de votre CV via un tiers (recommandation).

Candidature a une offre d’emploi spécifigue

En réponse a une offre publiée sur notre site web ou diffusée via d’autres moyens de communication,
vous avez la possibilité de postuler en choisissant de nous transmettre votre CV et/ou en complétant
manuscritement un formulaire standardisé de Candidature a un emploi mis a votre disposition par la SA
CIVADIS.

Des réception de votre CV, nous vérifions I'adéquation entre les compétences demandées, I'expérience
nécessaire pour satisfaire les exigences du poste, la formation souhaitée et votre CV. Dans certains cas,
nous prenons également en compte d’autres facteurs pertinents en raison des conditions d'exercice de
la fonction, comme la possession d’un permis de conduire si la fonction nécessite un certain degré de
mobilité, ou encore I'age si CIVADIS, pour répondre a ses obligations d’employeur, doit engager des
candidats de moins de 26 ans pour compter parmi son personnel 3% de jeunes travailleurs®.

Les candidats qui ne répondent pas aux exigences mentionnées dans l'offre d'emploi sont informés par
écrit de la décision prise par la SA CIVADIS a leur égard. Les CV des personnes non retenues a ce stade
de la procédure de recrutement ne sont pas sauvegardés.

Compte tenu de l'importance qui est accordée a l'objectivation des procédures de recrutement, les
embauches sont généralement précédées d’un examen?. Celui-ci prend la forme d’une épreuve écrite
portant sur vos connaissances « métier », suivie, en cas de réussite de cette épreuve éliminatoire, d'une
épreuve orale, éventuellement complétée par un inventaire de personnalité professionnel. Celui-ci
intervient comme une aide a la décision et fait toujours I'objet d’une analyse humaine par une personne
disposant du titre requis. Les résultats vous sont communiqués lors d'un entretien oral, vous laissant
ainsi la possibilité de faire valoir vos observations, remarques et commentaires, que ceux-ci confortent
ou non les résultats de I'analyse.

Les candidats qui répondent aux exigences de la fonction mentionnées dans l'offre d'emploi mais dont
la candidature n'a pas été retenue sur base des résultats de I'examen, sont informés par CIVADIS, dans
un délai raisonnable et par écrit, de la décision prise a leur égard. Les CV des personnes non retenues
a ce stade de la procédure de recrutement ne sont pas sauvegardés au terme de la procédure de
sélection, sauf si CIVADIS en fait la demande et que le candidat accepte que son CV soit enregistré
dans la CVtheque de CIVADIS.

Les données collectées le sont sous forme électronique et sous forme papier.

Dans la mesure ou vous postulez a une offre, vous mettez a disposition de la SA CIVADIS les données
personnelles contenues dans votre CV et/ou communiquées via le formulaire standardisé qui vous est
remis préalablement a I'entretien oral.

! Le traitement est ici nécessaire au respect des obligations du Responsable de Traitement relatives a
la Iégislation nationale en vigueur.
2 La SA CIVADIS fournira aux candidats qui en font la demande une attestation mentionnant la date et
I'neure des épreuves auxquelles ils ont participé.
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En tant qu’émetteur de ces informations, et en raison du devoir de collaboration précontractuel entre
vous et la SA CIVADIS, vous étes responsable de veiller a ce que les données que vous fournissez soient
vraies et a jour tout au long du processus de recrutement. Vous bénéficiez d'un droit d’accés aux
informations personnelles vous concernant, afin de les compléter, de les modifier, de les rectifier ou de
vous opposer a leur traitement pour des motifs légitimes (Cr. Question 11 relative a vos droits).

Candidature spontanée - CVthéque
Pour transmettre sa candidature spontanée, toute personne intéressée par ce Service est invitée a lire
la présente Notification.

En communiquant votre candidature spontanée via |'adresse générique recrutements@civadis.be,
vous mettez a disposition de la SA CIVADIS les données personnelles contenues dans votre CV. Ce
dernier est enregistré et classé par le Service Gestion Ressources Humaines (ci-aprés : GRH ou RH) de
CIVADIS dans une CVtheque sauvegardée sur ses propres serveurs situés a l'adresse de son siége social.
Les données collectées le sont sous forme électronique. Elles ne sont analysées par le Service RH qu’en
cas d’emploi vacant si la diffusion d’'une offre d’emploi n‘a pas permis de réceptionner des candidatures
répondant aux exigences de la fonction a pourvoir.

En tant qu'émetteur de ces informations, et en raison du devoir de collaboration précontractuel entre
vous et la SA CIVADIS, vous étes responsable de veiller a ce que les données que vous fournissez soient
vraies et a jour.

N’'hésitez dés lors pas a nous transmettre votre CV mis a jour si cela s'avére approprié (Vous bénéficiez
d’un droit d'acceés aux informations personnelles vous concernant, afin de les compléter, de les modifier,
de les rectifier ou de vous opposer a leur traitement pour des motifs légitimes (Voir @ ce propos la
question 11).

Votre CV via un tiers

Si votre CV parvient a la SA CIVADIS via un tiers (recommandation), le Service GRH vous contactera en
vue de s'assurer de votre volonté de poser votre candidature a un poste vacant et/ou de conserver
celui-ci dans sa CVthéque.

En cas de refus de votre part, la procédure de recrutement prendra fin et votre CV ne sera pas conservé.

5. QUI AURA ACCES A VOS DONNEES A CARACTERE PERSONNEL ?

Le processus de recrutement se déroule entre, d’'une part, vous-méme en tant que candidat, et d’autre
part, le Service GRH de CIVADIS, les chargés de recrutement et les Responsables du service pour
lesquels les postes sont ouverts.

En cas d’engagement, tout candidat est en outre susceptible d'étre rencontré préalablement a la
signature de son contrat de travail par un ou plusieurs membres du Comité de direction de la SA
CIVADIS. Les données a caractére personnel du candidat seront alors communiquées aux personnes en
charge des rémunérations et du suivi administratif du personnel de CIVADIS.

Enfin, vos données pourront étre transmises a des établissements publics ou autorités publiques si et
seulement si la loi I'exige.
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6. EXISTE-T-IL DES DECISIONS INDIVIDUELLES AUTOMATISEES ?

Les décisions automatisées sont définies comme des décisions relatives a des individus, qui sont prises
uniguement sur base d'un traitement des données automatisé, et auxquelles des conséquences
juridiques sont liées, ou qui affectent les personnes concernées d’'une maniere significative.

Aucune évaluation ou décision liée a un candidat n'est prise sur le seul fondement d'un traitement
automatisé des données de la personne concernée.

Si, pour garantir la sauvegarde de ses intéréts légitimes, la SA CIVADIS devait utiliser des procédures
automatisées, elle accompagnerait cette décision de mesures appropriées, telles qu’une information
préalable sur le recours a une procédure automatisée et la possibilité de faire valoir votre point de vue.

En aucun cas, CIVADIS ne base donc sa décision de vous engager ou non, uniquement sur base d'un
traitement des données automatisé.

7. QUELLE EST LA DUREE DE CONSERVATION DE VOS DONNEES A CARACTERE
PERSONNEL ?

Candidature a une offre d'emploi spécifique

Le Service GRH de CIVADIS conserve vos données personnelles utilisées dans le cadre de notre
processus de sélection et de recrutement pendant la période nécessaire a la gestion de votre candidature
et dans les limites prévues par la loi si elle permet une durée plus longue.

CIVADIS se réserve le droit de vous proposer de conserver vos données a caractére personnel pour une
durée maximum d’un an afin de lui permettre de vous recontacter en vue de vous proposer d’autres
postes susceptibles de vous intéresser. Vous restez bien évidemment libre de refuser notre proposition,
vos données étant alors supprimées a la fin du processus de recrutement.

Candidature spontanée - CVthéegue
Tout CV enregistré dans la CVthéque de CIVADIS est conservé pendant une période d'un an sauf
demande explicite de votre part visant a détruire votre CV avant cette échéance.

Engagement

Si vous étes engagé, le traitement de vos données est nécessaire aux fins de I'exécution des obligations
et de I'exercice des droits propres a la SA CIVADIS en matiére de droit du travail, de la sécurité sociale
et de la protection sociale.

8. OU SONT CONSERVEES VOS DONNEES A CARACTERE PERSONNEL ?

Dans le cadre du processus du recrutement et de la sélection, vos données a caractére personnel sont
conservées sur les serveurs de la SA CIVADIS au sein de son siége social situé Rue de Néverlée, 12 a
5020 Namur.

SECURITE DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL

Nous mettons en ceuvre des moyens techniques et des mesures de sécurité afin de protéger vos
données a caractére personnel et d’empécher la destruction, la perte, 'altération, I'accés et/ou la
divulgation non autorisée de celles-ci.
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Les informaticiens en charge de la sécurité de l'infrastructure informatique de la SA CIVADIS ont pour
mission de définir, de mettre en ceuvre et de surveiller le déploiement d’un systéme de controle interne
nécessaire pour atteindre les objectifs assignés en matiére de Conformité et de Sécurité informatique.

Compte tenu des possibilités techniques et du colt de leur mise en ceuvre, les mesures mises en place
assureront un niveau de sécurité adapté aux risques représentés par le traitement et la nature des
données a protéger.

D’un point de vue organisationnel, l'accés a vos données a caractére personnel est limité aux seules
personnes dont les fonctions requierent le traitement de ces informations, tout employé concerné étant
tenu a la confidentialité et a la discrétion les plus strictes, ces obligations ressortant de I'application du
Réglement de Travail en vigueur chez CIVADIS mais aussi de sa Charte informatique et de la CCT 81.

9. VOS DONNEES A CARACTERE PERSONNEL SONT-ELLES TRANSMISES EN DEHORS DE

L’UNION EUROPEENNE ?
Non. Vos données ne sont pas transmises en dehors de I'Union européenne.

10.  QUELS SONT LES PRINCIPES RESPECTES PAR LA SA CIVADIS ?

En tant que responsable de traitement, la SA CIVADIS s'engage, dans tous les cas, a respecter les
principes suivants :

> Transparence : Vos données personnelles sont traitées de maniere loyale, licite et transparente.
La présente notification a pour objectif de vous communiquer la fagon dont la SA CIVADIS collecte
et traite vos données a caractére personnel dans le cadre du recrutement et de la sélection de son
personnel. Elle vous informe également de vos droits et précise le nom de la personne a contacter
pour faire valoir vos droits (Cf. guestion 11) ;

> Respect des finalités : Vos données ne seront pas traitées ultérieurement par la SA CIVADIS
d’une maniére incompatible avec les finalités reprises ci-avant ;

> Minimisation des données : CIVADIS a pris soin de rédiger un formulaire standard de
candidature qui ne vous demande que des données nécessaires au regard des finalités pour
lesquelles elles sont traitées.

> Exactitude des données : En nous communiquant vos données, vous vous engagez a veiller a
I'exactitude de celles-ci et a nous communiquer, si nécessaire, les mises a jour a effectuer.

> Limitation de la conservation des données : Sauf engagement, vos données a caractére
personnel ne seront jamais conservées plus d’un an.

> Sécurité, intégrité et confidentialité des données : Les données sont traitées de fagon a
garantir une sécurité appropriée de celles-ci au moyen de mesures techniques et/ou
organisationnelles adéquates.
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QUELS SONT VOS DROITS CONCERNANT LE TRAITEMENT DE VOS DONNEES A

Vous bénéficiez d'un droit d’accés aux informations personnelles vous concernant, afin de les compléter,
de les modifier, de les rectifier ou de vous opposer a leur traitement pour des motifs Iégitimes.

Vous pouvez, a tout moment, contacter CIVADIS si vous avez besoin d’'une aide lorsque vous posez
votre candidature, ou pour la gestion de vos données a caractére personnel.

Vous avez en outre le droit de contacter a tout moment CIVADIS pour les demandes suivantes :

>

>

Acces, rectification ou effacement de vos données a caractéere personnel ;

Limitation du, ou contestation relative au, traitement et au transfert de vos données a caractére
personnel ;

Retrait de votre consentement pour le traitement ou le transfert de vos données a caractere
personnel basés sur le consentement (cependant, ceci n‘affectera pas la licéité des activités de
traitement antérieures) ;

Réception de vos données pour les communiquer a un autre responsable de traitement de données
(“droit de portabilité”) ;

Introduction d'une plainte auprés de I'autorité de contrdle, si vous estimez que CIVADIS n‘a pas agi
conformément a la |égislation relative a la protection des données.

La SA CIVADIS s’engage a traiter le plus rapidement possible vos requétes. Elle ne pourra toutefois
répondre positivement a votre demande que si celle-ci :

>

>

>

Concerne exclusivement vos propres données ;

Ne vise pas a supprimer des données que la SA CIVADIS est tenue de conserver dans le cadre de
ses obligations d’employeur ;

Ne concerne pas un traitement exigé par la loi.

Si vous souhaitez exercer vos droits, la SA CIVADIS devra prendre toutes les mesures raisonnables pour
vérifier votre identité. Nous vous demandons dés lors :

>

>

>

D'introduire une demande datée et signée ;
De préciser |'objet de votre demande ;

De fournir une preuve de votre identité.
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Qui pouvez-vous contacter pour faire valoir vos droits ?

La demande doit étre envoyée par la poste ou par un autre moyen de télécommunication (par exemple
par fax ou par e-mail avec une signature électronique), ou directement déposée sur place. La Direction
RH de CIVADIS est en charge de mettre en ceuvre cette Politique relative au recrutement et a la
sélection. Le Délégué a la protection des données personnelles (DPO) est la société GDPR Agency
Belgique.

Coordonnées de contact :

- SA CIVADIS, Rue de Néverlée, 12 a3 5020 Namur.
Mail : recrutements@civadis.be - Tel : 081.554.511

- GDPR Agency Belgique (https://gdpr.agency/), 6, Chemin du Cyclotron, B-1348
Louvain-la-Neuve

Qui pouvez-vous contacter pour obtenir une information complémentaire sur la procédure de
recrutement et de sélection ?

Pour toute question générale concernant la procédure de recrutement et de sélection, n'hésitez pas a
nous contacter via notre site internet (recrutements@civadis.be) ou en nous écrivant a I'adresse
suivante :

Service RH, SA CIVADIS, Rue de Néverlée, 12 a 5020 Namur.
Mail : recrutements@civadis.be - Tel : 081.554.511

12. MODIFICATIONS

Nous nous réservons le droit de modifier la présente Notification Vie Privée ("Privacy Notice") a tout
moment, en nous conformant aux limitations imposées par de la réglementation applicable en matiére
de vie privée et de protection des données.

13. CONFIRMATION

En introduisant ma candidature, je confirme avoir lu et compris cette Notification Vie Privée ("Privacy
Notice"), et je marque mon accord quant a son contenu.

Nom: Date et lieu: Signature:
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OLUTIONS IT POUR LES A 5 LOCALES

ANNEXE

14. INFORMATIONS ET COORDONNEES DU RESPONSABLE DU TRAITEMENT DES
DONNEES A CARACTERE PERSONNEL

Abréviation : CIVADIS

Adresse : Rue de Néverlée, 12 — 5020 Namur

Statut : Société anonyme de droit belge

Numéro BCE : 0861.023.666

Numéro de téléphone général : Tél. : +32 81 554 511

Adresse e-mail générale : info@civadis.be

Adresse e-mail générique liée au recrutement : recrutements@civadis.be

Site Internet : https://www.civadis.be/

Site dédié au recrutement : https://www.civadis.be/index.php/espace-carrieres

Registre des personnes morales : Namur
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