АНКЕТА КАНДИДАТА

Предоставляемая Вами  информация  рассматривается  как конфиденциальная   и   не  передается   третьим  лицам без Вашего согласия.  Просим заполнять анкету аккуратно.  

ИНСТРУКЦИЯ ПО ЗАПОЛНЕНИЮ АНКЕТЫ

1. Заполняются ВСЕ графы анкеты, в противном случае собеседование не состоится. 

2. В случае если ответ отсутствует, пишите «НЕТ», либо ставьте прочерк.

3. В случае предоставленных  в анкете заведомо ложных  или недостаточных сведений, которые стали известны работодателю после принятия кандидата, стажировка прекращается.
I Общая информация

ФИО _________________________________________________________________

Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а так же когда, где и по какой причине изменяли_________________________________________________

______________________________________________________________________

Дата рождения ______________________ Место рождения____________________

Адрес регистрации______________________________________________________

Адрес проживания______________________________________________________

Условия проживания: 

Своя квартира (комната) 
      Арендованная квартира (комната)
    У родственников        

Контактная информация:

Телефон домашний __________, контактный ___________________, E-mail ______________________

Семейное положение___________________________________________________

Количество и возраст детей _____________________________________________

Наличие судимостей. Привлекались ли Вы к ответственности дисциплинарной, административной, уголовной? Если «да», то когда и по какой статье.

 нет
                                                               да         

                                                                              дисциплинарная  ______________________________

                                                                             административная_____________________________

                                                                             уголовная_____________________________________   

Воинская обязанность. Положение с призывом в армию. _____________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

II Информация об опыте работы

Опишите Вашу трудовую деятельность в обратном хронологическом порядке, начиная с последнего места работы, включая совместительство, собственный бизнес, военную службу.

Период работы_______________________________________________________________________

Название компании___________________________________________________________________

Место расположение компании_________________________________________________________

Сфера деятельности компании_________________________________________________________

Количество работников в фирме________________________________________________________

Занимаемая должность или профессия__________________________________________________

Должностные обязанности_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Было ли повышение за период работы в компании_________________________________________

Уровень (размер) заработной платы_____________________________________________________

Причина увольнения__________________________________________________________________

Период работы_______________________________________________________________________

Название компании___________________________________________________________________

Место расположение компании_________________________________________________________

Сфера деятельности компании_________________________________________________________

Количество работников в фирме________________________________________________________

Занимаемая должность или профессия__________________________________________________

Должностные обязанности_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Было ли повышение за период работы в компании_________________________________________

Уровень (размер) заработной платы_____________________________________________________

Причина увольнения__________________________________________________________________

Период работы_______________________________________________________________________

Название компании___________________________________________________________________

Место расположение компании_________________________________________________________

Сфера деятельности компании_________________________________________________________

Количество работников в фирме________________________________________________________

Занимаемая должность или профессия__________________________________________________

Должностные обязанности_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Было ли повышение за период работы в компании_________________________________________

Уровень (размер) заработной платы_____________________________________________________

Причина увольнения__________________________________________________________________

III Информация об образовании

Образование: 

высшее                            незаконченное высшее                                среднее специальное


Если на сегодняшний день Вы являетесь студентом (кой), укажите:

наименование института ______________________________________________________________, город ______________________________________________________________________________   специальность _______________________________________________________________________ форма обучения______________________________________________________________________ 

курс ________________________________________________________________________________

Базовое образование:

	Дата 

поступления
	Дата окончания
	Полное наименование 

учебного заведения
	Форма обучения
	Специальность, квалификация

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дополнительное образование (курсы, семинары, тренинги, стажировки и др.):

	Название учебного заведения
	Направление или тема
	Период обучения

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете, и в какой степени (читаете и можете объясняться, владеете свободно, переводите со словарем и пр.)

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Наличие водительских прав, категория_____________________________________

Стаж вождения_________________________________________________________

Наличие личного автомобиля_____________________________________________

IV Информация о профессиональных навыках

Степень владения  компьютером:

Профессионал                  бытовой                  начинающий                требуется обучение
Укажите название программных продуктов, которыми уверенно владеете:

Microsoft Word 

Microsoft  Exсel 


Microsoft  Outlook 

Internet Explorer 


«1С: Предприятие. Версия 7.7» 

«Система Гарант» 


«Консультант Плюс» 

другие _____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Навыки работы с оргтехникой по следующим видам: 

Факс – опытный пользователь           основные функции          не имею представления 


Ксерокс -  опытный пользователь           основные функции          не имею представления 

Сканер - опытный пользователь           основные функции          не имею представления


Принтер - опытный пользователь           основные функции          не имею представления

Какие книги Девида Майстера, Тома Питерса или других известных консультантов Вы читали? ___________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Какой имидж Вам ближе: 

аналитик-эксперт______________

бизнес-советник_______________

руководитель проекта, направления, департамента в офисе___________________

исполнитель в рамках проекта__________________

Укажите пять своих деловых качеств_________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Укажите, какие три отрицательные качества Вам присущи_____________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Укажите Ваше увлечения (хобби)______________________________________________________________________________________________________________________________________
V Информация о перспективах работы в компании

Зачем Вам право (юриспруденция)? _______________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

На какую должность Вы претендуете? _____________________________________

______________________________________________________________________

В каких направлениях работ Вы хотели бы реализовать свои возможности в нашей компании:

Коллекторское направление (взыскание долгов) 


Регистрационное направление (создание, реорганизация, ликвидация, сделки с недвижимостью)

Налоговые споры 


Арбитражные споры 

Какой график работы Вас устроит? ________________________________________

Есть ли у Вас возможность работать вечерами и в выходные? _________________

______________________________________________________________________

Ваше отношение к возможным командировкам? _____________________________

______________________________________________________________________

Можете ли Вы работать в напряженном режиме? ____________________________

На какой среднемесячный доход Вы претендуете? __________________________

Тот, кто хорошо и добросовестно работает, помимо зарплаты получает и дополнительное вознаграждение. Что бы предпочли лично Вы?


Премию 

% от принесенного лично Вами дохода  

Дополнительный отпуск 


Новую должность 

Торт 

Выберите три наиболее важных для Вас фактора при выборе работы: 

	Близость работы от места жительства
	

	Стабильность и надежность компании
	

	Профессиональный и карьерный рост
	

	Удобный режим работы
	

	Спокойствие и отсутствие суеты в работе
	

	Уровень оплаты труда
	

	Престиж компании
	

	Хороший коллектив
	


VI Информация о здоровье

Дайте собственную оценку состояния здоровья. _____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сколько рабочих дней за последний календарный год было пропущено Вами по причине временной нетрудоспособности?

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Состоите ли Вы на учете в лечебных учреждениях (диспансеры, стационары)?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Имеете ли Вы хронические заболевания?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Имеются ли у Вас близкие родственники с хроническими заболеваниями, требующими ухода с периодическим отрывом от производства?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Имеются ли в Вашей семье инвалиды, престарелые и хронически больные на иждивении? _____________________________________________________________

______________________________________________________________________

В случае возникновения необходимости длительного ухода за детьми, есть ли у Вас близкие родственники, которые в этой ситуации смогут Вас заменить?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Хотели бы Вы, чтобы для Вас были созданы особые условия труда в связи с состоянием здоровья и обоснуйте почему? ___________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Имеются ли у Вас вредные привычки (употребление спиртного, курение, наркозависимость и т.д.) _______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

VII Информация о рекомендациях

Кто из Ваших коллег и руководителей может дать Вам устную рекомендацию или рекомендовать письмо?

Организация ________________________________________________________________________

Адрес, телефон организации ___________________________________________________________

Ф.И.О. ______________________________________________________________________________

Должность в организации ______________________________________________________________

Организация ________________________________________________________________________

Адрес, телефон организации ___________________________________________________________

Ф.И.О. ______________________________________________________________________________

Должность в организации ______________________________________________________________

Организация ________________________________________________________________________

Адрес, телефон организации ___________________________________________________________

Ф.И.О. ______________________________________________________________________________

Должность в организации ______________________________________________________________

Кто из сотрудников нашей компании может дать Вам рекомендацию?

______________________________________________________________________

VIII Маркетинговая информация

Где Вы взяли информацию об открытой вакансии?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Как Вы считаете, есть среди Ваших знакомых люди, которым может быть интересна работа в нашей компании? Укажите имя, контактный телефон, предлагаемую сферу деятельности. _______________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Я, ___________________________________________________, согласен (а), что сообщаемые мной сведения могут быть подвергнуты проверке в соответствии с законодательством Российской Федерации

                                                                                                      ____________________                         «___»____________20__г.                                                                      (подпись)




 


















































































































































































































































