Kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

6. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
szczegolnych

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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1. Zgodnie z trescig art. 22' Kodeksu pracy pracodawca zada od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujacych:
— imig¢ (imiona) i nazwisko,
— dat¢ urodzenia,
— dane kontaktowe wskazane przez te osobe,
— wyksztatcenie,
— przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Zgodnie z brzmieniem art. 22' Kodeksu pracy od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

pracodawca:

— nie moze zada¢ podania imion rodzicéw oraz adresu zamieszkania — a zada jedynie danych
kontaktowych wskazanych przez t¢ osobg (taka osoba sama decyduje, czy poda np. numer
telefonu i/lub adres mailowy, czy adres do korespondencji),

— zada podania informacji o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych oraz o przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbgedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.

2. Pracodawca zada dopiero od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych
mowa powyzej, takze:

— adresu zamieszkania;

— numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL), a w przypadku jego braku —
rodzaju i numeru dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢;

— innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika i innych
cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

— wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich
zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

— numeru rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rak wlasnych.

Udostepnienie pracodawcy tych danych osobowych nast¢gpuje w formie o$§wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza (stuzy¢ temu moze wlasnie kwestionariusz osobowy).

3. Pracodawca moze domagac¢ si¢ udokumentowania zaprezentowanych informacji.

4. Jesli wynika to z odrebnych przepisow, pracodawca moze zgda¢ podania innych danych niz
wyszczegolnione powyzej.

5. Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji pracowniczej wskazuje, ze w czgsci A akt osobowych
przechowuje si¢ o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, zwigzane z
procesem rekrutacji. W praktyce pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
ztozenia:

— wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
— $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia,



— dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

— w przypadku osoby niepelnoletniej — Swiadectwa ukonczenia gimnazjum lub o$mioletniej
szkoty podstawowej,

— innych dokumentow, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepiséw.

Wskazane wyzej rozporzadzenie nie zalacza wzoréow dokumentéw kadrowych, niemniej jednak
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej udostepnito siedem wzorow dokumentoéw dla
pracownikéw 1 pracodawcdéw. To m.in. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, kwestionariusz osobowy dla pracownika czy umowa o prace'.

6. Ponadto osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo (z wlasnej inicjatywy) przedtozy¢
dokumenty potwierdzajace umiejetnosci 1 osiggniecia zawodowe, dokumenty stanowigce
podstawe do korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

1 Zob. https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzo
zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy.
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