СЗАО «Простор-Трейд»

АНКЕТА КАНДИДАТА
Вакансия
_____________________________________________________________

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

Фамилия

_______________________________________________________
Фамилия  (в девичестве) _____________________________________________________
Имя


_______________________________________________________

Отчество

_______________________________________________________

Дата рождения

_________________________
   Пол      □ мужской       □ женский

Место рождения

___________________________________________________________________

Место постоянной прописки
___________________________________________________________________
Место жительства

___________________________________________________________________

Паспорт:


серии   ____   №  _____________
личный номер   _____________________

выдан



____________________________________________ дата выдачи  ___________

телефоны


дом.  _______________   раб.  _______________   моб.  ____________________

Е-mail:



____________________________
контактное время
________________

Можно ли с Вами связаться на работе?
Да   □

Нет   □
2. СЕМЬЯ
· Родители, братья, сестры
	Ф.И.О.
	Место работы/ учебы
	Должность/ специальность

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


· Семейное положение

□  женат/ замужем

□  холост/ не замужем


□  разведен/ разведена

Состою в браке (в разводе) с ____________________________________________________________________

	· Муж/ жена
	Место работы/ учебы
	Должность/специальность

	
	
	

	· Дети/ Дата рождения
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.
СВЕДЕНИЯ ОБ ОБРАЗОВАНИИ

	Наименование учебного

заведения, местонахождение
	Факультет


	Дата
	Курс для студентов
	Квалификация по диплому

	
	
	поступления
	окончания
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Дополнительное образование

(курсы, тренинги, семинары)
	Организация
	Дата

окончания
	Длитель-

ность
	Описание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. ЭТАПЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, за последние 5 лет

	
	Период работы

(месяц, год)
	Название предприятия,

местонахождение,

сфера деятельности
	Должность, круг выполняемых

обязанностей
	Причины ухода

	
	с
	по
	
	
	

	□
	
	
	
	
	

	□
	
	
	
	
	


	□
	
	
	
	
	

	□

	
	
	
	
	


Отметьте то место работы, где Вы получили наиболее значимый для Вашей квалификации опыт.
5. РЕКОМЕНДАЦИИ, (люди, которые могли бы дать Вам рекомендацию)

	Ф.И.О.
	Место работы
	Должность
	Телефон

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Привлекались ли Вы к уголовной, административной ответственности (в каком году, по каким статьям) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Находились ли вы под уголовным следствием (в каком году, по каким статьям) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. СПЕЦИАЛЬНЫЕ ЗНАНИЯ И НАВЫКИ,

(опишите, пожалуйста, свой уровень знаний в следующих областях)

· Знание ПЭВМ

	Наименование программ
	Отлично
	Хорошо
	Достаточно

	MS Word
	□
	□
	□

	MS Excel
	□
	□
	□

	1:С/ программы бух. учета
	□
	□
	□

	Спец. программы
(AutoCad, Photoshop, PowerPoint, Internet Explorer и т.д.)
	□
	□
	□


· Владение иностранными языками (уровень)

Родной язык
______________
	Язык
	Оцените свои знания по 5-бальной системе

	
	

	
	

	
	


· Как глубоко Вы разбираетесь в:
	
	Слабо
	Достаточно
	Хорошо
	В совершенстве

	Делопроизводстве
	
	
	
	

	Экономике
	
	
	
	

	Хозяйственном праве
	
	
	
	

	Психологии общения
	
	
	
	

	Бухгалтерском учете
	
	
	
	

	Финансовом менеджменте
	
	
	
	

	Менеджменте персонала
	
	
	
	


· Навыки вождения автомобиля 

Водительское удостоверение

□  Есть
□  Нет

Категории   ______
Водит. стаж   ______
Собственный автомобиль

□  Есть
□  Нет

Марка
   __________ Год выпуска ________
9. ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Военная служба (военная кафедра):
род войск
___________________________________________________

звание
__________________________________________
продолжительность службы (лет)
____________

Каков Ваш среднемесячный доход в последнее время (у.е.)
____________________________________________

Согласно Вашего опыта работы, какого денежного

вознаграждения Вы заслуживаете (у.е.)


_____________________________________________

Дата возможного выхода на испытательный срок

_____________________________________________

Источник, из которого Вам стало известно о существующей вакансии
________________________________

10. НЕОБЯЗАТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
· Назовите основные причины, которые лежат в основе Вашего решения о поиске нового места работы_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Расскажите о том, чего Вы хотите достичь, придя на работу в нашу компанию __________________
· ________________________________________________________________________________________________

· Какие профессиональные задачи Вы способны решать наиболее компетентно? ________________________________________________________________________________________________
· Какие из предлагаемых обязанностей вакансии являются для Вас новыми или малознакомыми? _______________________________________________________________________________________________
· Что для Вас важно при выборе места работы?

      Отметьте цифрами предполагаемые критерии в порядке убывания от 1 (наиболее значимое) до 10 (наименее значимое)
	Заработная плата
	
	Высокая интенсивность работы
	

	Перспектива должностного роста
	
	Сложность поставленных задач
	

	Престиж фирмы
	
	Психологический климат 
	

	Приобретение нового опыта и знаний
	
	Условия труда на рабочем месте
	

	Близость к дому
	
	Возможность проявить способности
	

	Другое:


· Готовы ли Вы работать в командировках? Какие у Вас пожелания в отношении командировок?
_______________________________________________________________________________________________
· Какие обязанности Вы хотели (могли) бы выполнять на новом месте работы? _________________
_______________________________________________________________________________________________

· Выдвигаете ли Вы встречные условия, на которых готовы занять вакантную должность? ______

_______________________________________________________________________________________________

· Если  в объявлении о приглашении на работу были требования, которым Вы не соответствуете, решились бы Вы участвовать в конкурсе или нет, и почему? ________________________________________

________________________________________________________________________________________________

· Расскажите о своих профессиональных целях _______________________________________________

________________________________________________________________________________________________

· Пожалуйста, опишите себя с помощью трех прилагательных:_________________________________

________________________________________________________________________________________________

· Спланируйте Ваш первый рабочий день в нашей компании: __________________________________

________________________________________________________________________________________________

· Ваше мнение – почему именно Вас нам стоит взять на работу?_________________________________

________________________________________________________________________________________________
Увлечения, интересы, хобби



___________________________________________________

Навыки и знания, которые Вы хотите приобрести
___________________________________________________

Ваши сильные стороны



___________________________________________________

Ваши слабые стороны




___________________________________________________

Какую форму работы Вы предпочитаете

□ индивидуальная
□ партнерство

□ коллективная
Сведения, которые Вы считаете нужным добавить к изложенному выше __________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Выражаю согласие на проверку данных, приведенных в настоящей анкете.

Подпись кандидата
____________________________


Дата
_________________________

11. НАЛИЧИЕ ДОКУМЕНТОВ  (заполняется работником кадровой службы)
	Дата
	Наименование
	Имеется
	Отсутствует
	Примечание

	
	Трудовая книжка
	
	
	

	
	Паспорт (прописка/регистрация)
	
	
	

	
	Санитарная книжка
	
	
	

	
	Страховое свидетельство 
	
	
	

	
	Военный билет /приписное
	
	
	

	
	Документ об образовании
	
	
	


12. согласования:

12.1. Структурное подразделение
	Дата
	Ф.И.О. руководителя структ. подразделения
	Отдел
	Согласование
	Стажировка (дата)
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Дата передачи  анкеты  на  проверку в отдел охраны объекта 
12.2. Отдел охраны объекта
	Дата рассмотрения анкеты
	Ф.И.О проверяющего
	Решение
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12.2.1. Расшифровка проверки отдела охраны объекта

	_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________




13. Результат анкетирования
	Дата
	Принять
	Отказать
	Резерв

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальник отдела персонала




_______________ 
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