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	РЕКОМЕНДАЦИИ  Руководителя службы персонала
	( Активный резерв
	( Пассивный резерв
	( Архив

	РЕЗОЛЮЦИЯ ДИРЕКТОРА
	


	
	[image: image1.jpg]Гарантируем  неразглашение  предоставленной  Вами  информации  

АНКЕТА ВАКАНСИИ

на должность ________________

	фото


Личные данные, семейное положение:

Фамилия:________________________Имя:_____________________Отчество:____________________________
Возраст: _______ Дата рождения:____________ Место рождения (край, город): ____________________________
Телефон: дом.:_____________, рабочий:______________, контактный:___________________________________
Адрес проживания: _____________________________________________________________________, прописки: ____________________________________________
Семейное положение:


( женат (замужем);                ( холост (не замужем)

супруг (а) (ФИО): _____________________________  род его(ее) занятий: ________________________________

Ваши дети: количество: ______, возраст: ______________________________________________________________

Заболевания, травмы: (  нет;
 ( есть,  какие:___________________________________________________

Ограничения в работе по здоровью: (  нет;
( есть, какие: ______________________________________________
Отношение к курению: 

(  курите;
( не курите
Основное образование:

(  высшее; (  н/ высшее, курс _____;  (   среднее спец.; (   другое: ___________________________________

	Название учебного заведения
Место обучения (город)
	

	Период обучения, форма
	

	Факультет
	

	Специальность
	

	Специализации
	

	Повышение квалификации (дата последних курсов)
	

	Наличие категории
	


Дополнительное образование (семинары, курсы и т.д.)

	Название
	Квалификация, специальность
	Срок обучения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Последнее  место работы:

Наименование предприятия: _____________________________________________Тел.: ______________

	Форма собственности предприятия/фирмы : (   государств.    (  негосударств. (  другое________


Размер фирмы (количество сотрудников): ___________ Ваша должность: _____________________________

Какие вопросы Вы решали, какими навыками владеете:
_______________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

Кому подчинялись (должность): __________________Вам подчинялись  ( да, ( нет, количество:___________

Ваш средний заработок:___________________________________________________________________

Предыдущий опыт работы в порядке убывания:

	Период
	Название
	Должность 

на момент поступления
	Должность

на момент увольнения
	Основные обязанности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дополнительные сведения
Специальные навыки (владение компьютером, языки и т.д.):_____________________________________________

_________________________________________________________________________________________________
Интересы, хобби: _________________________________________________________________________________

МИНИ-ПРЕЗЕНТАЦИЯ

Укажите Ваши достижения, которые характеризуют Вас как успешного и перспективного кандидата:
Желаемая з/плата: на испытательный срок: _______________ после: _____________________________

Готовы работать как

 ( основной сотрудник

( совместитель
( любые варианты

Для совместителей: Укажите, пожалуйста, удобные для вас дни и часы работы: ______________________________________________________________________________________

Кто может дать Вам рекомендации (с ними свяжутся с Вашего согласия после того, как Вы предупредите их об этом):

	ФИО
	Должность
	Место работы
	Телефон

	
	
	
	

	
	
	
	


Когда готовы приступить к работе:___________________________________________________________

Не возражаю, если фирма получит сведения обо мне с предыдущих мест работы:____________________

Подтверждаю достоверность указанной информации: __________________, « ____ »___________200_г.
Рекомендуемые

Мы были бы благодарны Вам, если Вы порекомендуете нам кого-либо как интересного и перспективного специалиста своей области

	Название организации
	Ф.И.О.(полностью)
	Должность
	Телефоны

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Укажите источник информации о конкурсе на замещение вакантной должности:

	Газета
	(название)

	Интернет
	(сайт)

	Физическое лицо
	(ФИО, должность и место работы)

	Иное
	


 Оценивая для себя привлекательность той или иной работы, разные люди руководствуются различными критериями. А что является наиболее важным для Вас?
 Проранжируйте от 1 до 12 по степени убывания значимости (1-наиболее значимо):

	Хорошие межличностные отношения с коллегами
	

	Возможность принимать ответственные решения
	

	Возможность руководить другими людьми
	

	Профессиональный интерес
	

	Работа в комфортных условиях
	

	Внимание к персоналу со стороны руководства
	

	Престижность фирмы
	

	Стабильность
	

	Деньги
	

	Возможность карьеры
	

	Близко к дому
	

	Что-то ещё
	


Заполняется сотрудником службы персонала
Примечания
	

	

	

	

	

	





