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Checklista HR: background screening kandydata

Czy weryfikacja kandydatow w Twojej firmie jest dobrze
przygotowana?

Dyplom, doswiadczenie zawodowe, referencje czy zaswiadczenie o niekaralnosci — nie
kazda informacje mozna sprawdzi¢ w ten sam sposdb.

Znaczenie ma stanowisko, zakres potrzebnych danych i Zrédto, z ktérego pracodawca
zamierza je pozyskac.

Ta checklista pomoze Ci zaplanowa¢ weryfikacje kandydata, ustali¢, jakie dokumenty sg
rzeczywiscie potrzebne, i wychwyci¢ kwestie wymagajagce dodatkowej oceny prawne;.

StaANOWISKO: ..o e

Osoba odpowiedzialna: ...,

1. Zakres weryfikacji

Zanim poprosisz kandydata o dokumenty, ustal, co rzeczywiscie trzeba potwierdzi¢ na danym
stanowisku.

Do sprawdzenia Tak Nie Do ustalenia
Czy okreslilismy O | O

wymagane

wyksztatcenie,

kwalifikacje i

doswiadczenie?

Czy potrafimy O O O
uzasadni¢, dlaczego

kazda z tych

informacji jest

potrzebna na danym

stanowisku?

Czy ustaliliSmy, a a O
ktérych dokumentéw

mozemy wymagac od

kandydata?

Czy sprawdziliSmy, O O O
czy dla stanowiska

obowigzuja

dodatkowe

wymagania

ustawowe?
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Co wynika z tej czesci?

Jezeli nie potrafisz powigzac danej informacji z wymaganiami stanowiska, sprawdz jej
niezbednos¢ przed rozpoczeciem weryfikacji. Nie kazdy dokument, ktéry kandydat moze
przedstawi¢, powinien by¢ wymagany.

2. Dokumenty i potwierdzanie kwalifikacji

Dokumentowanie informacji podanych przez kandydata nie zawsze wymaga przechowywania
kopii dokumentéw ani kontaktowania sie z ich wystawcami.

Do sprawdzenia Tak Nie Do ustalenia

Czy wiemy, ktére O O O
informacje wystarczy

potwierdzi¢ przez

okazanie dokumentu?

Czy ustalilismy, czy O O O
dyplom mozna

zweryfikowad w

Repozytorium

Dyploméw

Elektronicznych

(RDE)?

Czy wiemy, jak a a a
potwierdzic

wymagane

doswiadczenie

zawodowe?

Czy ograniczamy O O O
zakres

dokumentowania do

informacji

potrzebnych w

rekrutacji?

Wazne: brak dyplomu w RDE nie jest sam w sobie dowodem jego fatszerstwa. Repozytorium
nie obejmuje wszystkich dokumentéw wydanych przez polskie uczelnie.

Co wynika z tej czesci?

Jezeli dokumentu nie mozna zweryfikowa¢ w dostepnej ustudze, nie oznacza to automatycznie
prawa do uzyskania informacji bezposrednio od uczelni lub innej instytucji. Najpierw ustal
dopuszczalny sposéb sprawdzenia.

3. Referencje i informacje z innych zrodet

Najwiecej watpliwosci moze pojawic sie wtedy, gdy pracodawca chce wyjs¢ poza dokumenty
otrzymane od kandydata.
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Do sprawdzenia Tak Nie Do ustalenia

Czy odrézniamy O | |
zapoznanie sie z

referencjami od

kontaktu z ich

wystawca?

Czy przed | O O
planowanym

kontaktem

referencyjnym

ocenilismy jego

podstawe prawng i

zakres?

Czy ustaliliSmy | O O
zasady korzystania z

informacji dostepnych

w internecie?

Czy sprawdzilismy, O O O
czy dla danego

stanowiska przepisy

pozwalaja lub

nakazujg weryfikacje

niekaralnosci?

Co wynika z tej czesci?

Samo przekazanie referencji nie uprawnia do przeprowadzenia dodatkowego wywiadu.
Podobnie publiczna dostepnos¢ informacji w internecie nie daje automatycznego prawa do jej
wykorzystania w rekrutacji. Szczegélnej podstawy prawnej wymaga réwniez sprawdzanie
niekaralnosci.

4. Ochrona danych i organizacja procesu

Weryfikacja nie kohczy sie na otrzymaniu dokumentéw. Trzeba jeszcze ustali¢, kto moze z
nich korzysta¢, jak dtugo beda potrzebne i co stanie sie z nimi po rekrutacji.
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Do sprawdzenia Tak Nie Do ustalenia

Czy kandydat | a a
otrzymuje wymagane

informacje o

przetwarzaniu

danych?

Czy dostep do | O O
dokumentéw maja

wytacznie

upowaznione osoby,

ktére go potrzebuja?

Czy ustalilismy | | O
zasady

przechowywania i

usuwania danych po

zakonczeniu

rekrutacji?

Czy wiadomo, kto O O O
odpowiada za

rozstrzyganie

watpliwosci

dotyczgcych zakresu

weryfikacji?

Co wynika z tej czesci?

Przed rozpoczeciem sprawdzania kandydatéw warto ustali¢ jednolite zasady postepowania z
dokumentami. Nie nalezy automatycznie zachowywac wszystkich informacji po zakonczeniu
rekrutacji ani wykorzystywac ich w kolejnych naborach bez odpowiedniej podstawy.

5. Plan weryfikacji dla konkretnego stanowiska

Uzupetnij tabele, zanim rozpoczniesz sprawdzanie informacji o kandydatach. Przy kazdym
obszarze wskaz, co bedzie weryfikowane, w jaki sposéb i na jakiej podstawie.
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Co chcemy Jak i z jakiego Podstawa lub Decyzja

sprawdzic? Zrédta? uzasadnienie

Wyksztatcenie

Kwalifikacje /
uprawnienia

Doswiadczenie
Referencje

Niekaralnos¢ (jesli
dotyczy)

Inne informacje

Przy ustalaniu decyzji wpisz: sprawdzamy / nie sprawdzamy / wymaga konsultacji.

Nie kazdy wiersz musi zosta¢ uzupetniony. Jezeli dana informacja nie jest potrzebna na
stanowisku, nie trzeba uwzgledniac jej w procesie weryfikacji.

6. Szybki test gotowosci
Przed rozpoczeciem background screeningu odpowiedz na pie¢ pytah:
1. Czy wiemy, jakie informacje sa naprawde potrzebne na tym stanowisku?
. Czy ustalilismy, ktérych danych i dokumentow mozemy zadac?
. Czy mamy odpowiednig podstawe do korzystania z zewnetrznych zrdodet informac;ji?
. Czy wiemy, kto ma dostep do danych i jak dtugo beda przechowywane?

u A W N

. Czy ustalilismy, jak postapi¢ w przypadku watpliwosci dotyczacych dokumentu lub
informacji?

Jezeli na ktéres pytanie odpowiedz brzmi ,nie” albo ,,do ustalenia”, rozstrzygnij te kwestie
przed wykonaniem zwigzanego z nig sprawdzenia.

Decyzja przed rozpoczeciem weryfikacji

0 Mozemy rozpoczac¢ weryfikacje w ustalonym zakresie.

0 Mozemy rozpoczagé wytgcznie sprawdzenia, dla ktérych potwierdziliSmy podstawy i zasady
postepowania.

O Najpierw musimy wyjasni¢ wskazane kwestie.

Kwestie wymagajace doprecyzowania
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Nr Co trzeba ustali¢? Osoba Termin
odpowiedzialna

1.

2.

3.

4.

Data przegladu ustalen: ..................cccooeiiii i,
Osoba zatwierdzajaca: .................ccooiiiiii

Checklista ma charakter pomocniczy. Nie stanowi samodzielnej podstawy prawnej do
pozyskiwania danych ani nie zastepuje oceny konkretnej sytuacji na podstawie Kodeksu
pracy, RODO i przepiséw szczegdlnych.
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