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АНКЕТА
КОНФИДЕНЦИАЛЬНО

Компания гарантирует Вам сохранность изложенных Вами сведений, и не будет использовать их в других целях, кроме как для взаимовыгодного сотрудничества.


                                                                                                  Дата заполнения:      __________
место для фотографии

Вакансия:
	


Фамилия  Имя  Отчество
	если меняли фамилию, то укажите прежнюю


 Дата и место рождения   
	


Гражданство                                          Паспорт
	


	


	(серия, номер, кем и когда выдан)


Контактные данные: 
	Дом. тел.
	
	Моб. тел.
	
	Е-mail
	


	Адрес прописки
	

	Адрес проживания
	


	Регистрация
	


	(   Женат / замужем             (   Разведен / разведена   (   Незарегистрированный  


брак
(   Холост / не замужем       (   Вдовец / вдова


	

	

	

	


Семейное положение:

Укажите, пожалуйста, ваших близких родственников:

	Степень родства
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Место работы, должность; 

место учебы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Основное образование:
	Дата поступления
	Дата окончания
	Название учебного заведения, факультет
	Отделение
	Специальность

	
	
	
	в/о
	д/о
	з/о
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Дополнительное образование (курсы, тренинги):
	Дата поступления
	Дата окончания
	Название учебного заведения, факультет
	Отделение
	Специальность

	
	
	
	в/о
	д/о
	з/о
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Иностранные языки

	Языки
	Степень владения
	Специальная лексика
	Где изучали

(шк., ВУЗ, курсы, самост.)

	
	
	свободно
	хорошо
	удовл.
	
	

	
	Устно
	
	
	
	
	

	
	Письменно
	
	
	
	
	

	
	Устно
	
	
	
	
	

	
	Письменно 
	
	
	
	
	


Знание компьютера (по 5-балльной шкале, 5 – самый высокий)

	Windows 9x
	
	NT
	
	2000
	
	XP
	
	другие
	
	


1. Операционные системы: 
	Word
	
	Excel
	
	Access
	
	другие
	
	


2. Офисные пакеты: 
	


3. Графические пакеты: 
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ (ОПЫТ РАБОТЫ):

· Укажите, пожалуйста, Ваш РЕАЛЬНЫЙ опыт работы, начиная с последнего места работы, включая совместительство, собственный бизнес, воинскую службу.
	Название организации, местонахождение, телефон
	

	Направление деятельности организации
	

	Период работы (месяц, год)
	

	Должность
	

	Количество человек в подчинении
	

	Должностные обязанности:
	

	Причина увольнения:
	


	Название организации, местонахождение, телефон
	

	Направление деятельности организации
	

	Период работы (месяц, год)
	

	Должность
	

	Количество человек в подчинении
	

	Должностные обязанности:
	

	Причина увольнения:
	


3)
	Название организации, местонахождение, телефон
	

	Направление деятельности организации
	

	Период работы (месяц, год)
	

	Должность
	

	Количество человек в подчинении
	

	Должностные обязанности:
	

	Причина увольнения:
	


Укажите лиц (Ваших руководителей, деловых партнеров), кто может рекомендовать/ характеризовать Вас:

	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	Место работы, должность
	Контактный телефон



	
	
	

	
	
	

	
	
	


Укажите, пожалуйста, предпочтительный для Вас, размер оплаты труда: _________________________
Укажите, пожалуйста, предпочтительную для Вас, форму оплаты труда:

      оклад
     оклад + процент
     процент

Состоите ли (состояли) на учете в психоневр. или наркологическом диспансерах      _____________
Имеете ли Вы какие-либо медицинские или другие противопоказания, ограничивающие Ваши возможности в работе? ___________________________________________________________________
Получаете ли Вы профессиональную пенсию (по состоянию здоровья)? ________________________
Если «да», то с какого времени ____________________________________________________________
Являетесь ли Вы учредителем юр. лица? ИП? _______________________________________________
Заключали ли вы договор подряда в текущем году?      ДА_________      НЕТ_________

Укажите, имели ли Вы или Ваши ближайшие родственники судимости:

· Нет
	(кто, сколько, год, статья, приговор)


· Да 
Имеются ли у Вас ограничивающие или невыполненные обязательства с прошлых мест работы (нужное отметить):

	ДА
	НЕТ
	

	(
	(
	Ссуда, кредит

	(
	(
	Несданные материальные ценности

	(
	(
	Задолженность по оплате за обучение.


Имеете ли Вы соглашения с предыдущими работодателями о неразглашении конфиденциальной информации, коммерческой информации, патентной информации, служебной тайны?

	(   ДА
	(   НЕТ


Наличие водительских прав: ______ категория _____водительский стаж _____

Личный автомобиль: _________________________________________________
(марка, гос.номер, цвет)

Возможность командировок: часто ________, иногда ________, никогда______
	


В какие сроки могли бы приступить к новой работе: 
Если Вы считаете нужным что-либо добавить к изложенному выше, напишите здесь:

_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________
Я подтверждаю, что данная информация предоставлена мною добровольно. Я согласен(на), что специалистами компании будет проверена достоверность указанной информации. Я понимаю, что искажение предоставленной в анкете информации недопустимо.

При зачислении на работу, в случае изменения представленных мною сведений обязуюсь сделать письменное уведомление в отдел персонала в трехдневный срок.

В процессе конкурсного отбора и в дальнейшем (в случае поступления на работу) готов(а) проходить необходимые проверки, тесты и аттестации.

«_____» ____________________200 __года        ______________   
_______________________






                           подпись

               расшифровка подписи
Спасибо за сотрудничество!
Комментарии специалиста по работе с персоналом о соискателе

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

1.Отзыв руководителя направления о соискателе (рекомендации)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Отзыв заказчика (начальник отдела) о соискателе (рекомендации)

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Рекомендации управляющего холдинга

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Причина отказа кандидату

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Специалист по работе с персоналом                                                        __________________________

                                                                                                                                                                                                     ФИО. Подпись
  Заказчик (эксперт)                                                                                                     __________________________

                                                                                                                                                                                                     ФИО. Подпись

Заказчик (начальник отдела)                                                                    __________________________

                                                                                                                                                                                                     ФИО. Подпись

Отзыв соискателя на вакансию:

Ваши комментарии  о   работе представителей отдела работы с  персоналом:

1. Полнота изложения информации о функциях, направленности деятельности предприятия_________________________________________________________________

2. Полнота изложения информации о профессиональных требованиях _____________________________________________________________________________

3. О режиме работы, о  заработной плате _____________________________________________________________________________

4._________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Комментарии соискателя о  взаимодействии с заказчиком (непосредственным руководителем подразделения)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Рекомендации по совершенствованию взаимоотношений заказчика и соискателя:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Спасибо за сотрудничество!


