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	Дата получения анкеты менеджером по персоналу

_______/_________/_______
	
	Наименование организации 

__________________________________________________________

Наименование структурного подразделения____________________________________________  

Наименование вакансии_________________________________________________



	
	
	


Анкета соискателя 

Пожалуйста, заполните эту анкету внимательно и разборчиво.  Имейте ввиду, что анкета универсальна и может содержать вопросы, не относящиеся к Вашей должности. С помощью данной анкеты предварительно оценивается Ваша степень готовности к работе в должности, на которую Вы претендуете (все сведения     предоставляются в добровольном порядке)

	I. Общая информация


Личные данные

	Фамилия:
	

	Имя:
	
	Отчество:
	

	Дата рождения:

Место рождения:


	
	Пол:
	□ м  □ ж

	Если ранее меняли фамилию, имя, отчество, укажите их, а также дату и причину изменения
	

	Адрес по прописке

(индекс, регион, нас. пункт, улица, дом, квартира):
	

	Адрес фактический

(индекс, нас. пункт, улица, дом, квартира):
	

	Условия проживания
	□ Собственное жилье
	□ Жилье родственников
	□ Арендую
	□ Другое

	Родной язык:
	
	Гражданство:
	

	Документ

(серия, номер, дата выдачи, кем выдан):
	

	ИНН
	

	
	
	
	
	
	
	


Контактная информация

	Телефон домашний:
	
	Телефон рабочий:
	

	Телефон контактный:
	
	Телефон мобильный:
	

	Другое:
	
	E-mail:
	


Семейное положение

	□ холост/не замужем  □ женат/замужем  □ разведен/разведена  □ вдовец/вдова

	Ф.И.О. родителей

:полностью, 

дата рождения 

(число, месяц, год)
	

	
	

	Место работы родителей:
	

	
	

	Ф.И.О. супруга(и) полностью, 

дата рождения 

(число, месяц, год)
	

	Место работы супруга(и):


	

	Должность супруга(и):


	

	Дети:

фамилия, имя, 

дата рождения 

(число, месяц, год):


	В том числе:

	
	Совершеннолетние и несовершеннолетние
	Проживающие отдельно
	Дети от другого брака

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Место учебы ребенка 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Иждивенцы:
	
	
	

	
	
	
	


Воинская служба (служили ли Вы в Вооруженных силах, МВД, ФСБ, прокуратуре, др. силовых структурах, воинское (специальное) звание)

	□ офицер запаса  □ рядовой запаса  □ допризывник  □ освобожден от службы □ отсрочка □ другое

	Причина освобождения от службы
	

	Причина отсрочки
	

	Другое:
	

	

	Действует ли в отношении Вас запрет на занятия какими-либо видами деятельности (дисквалификация)?



	Привлекались ли Вы и ваши близкие родственники (знакомые) к уголовной или административной ответственности (когда, где, причина, результат)



	Фиксировались ли органами правопорядка происшествия с Вашим участием (когда, где, причина)?



	Были ли у Вас проблемы с криминальными структурами ( когда, где, причина, результат)



	Являетесь ли Вы и ваши близкие родственники руководителями (учредителями) какой-либо коммерческой структуры, имеет ли Вы другие направления деятельности (частное предпринимательство, работу по совместительству и пр.)



	Имеются ли у Вас личные финансовые обязательства (долги, непогашенные кредиты и др.)




	II. Информация о перспективах работы в компании


	
	На какую должность Вы претендуете?
	
	

	
	Мотивы и стимулы, побудившие принять участие в конкурсе по вакантной должности на нашем предприятии
	
	

	
	Сколько времени Вы добирались до нашего офиса?
	
	

	
	Работаете ли Вы в настоящее время?
	
	

	
	Есть ли у Вас знакомые, работающие в нашей организации
	
	

	
	Сколько времени Вам необходимо, чтобы приступить к работе на новом месте?
	
	

	
	Какой график работы Вас бы устроил? 

Есть ли у Вас возможность работать вечерами и в выходные?
	□ Сменный график
	□ 6-ти дневная рабочая неделя
	□ 5-ти дневная рабочая неделя
	□ Другое:


	

	
	
	
	

	
	Ваше отношение к возможным командировкам
	□ Категорически против
	□ Командировки возможны не чаще 1 раза в месяц
	□

Командировки возможны в любое время
	□  

Другое:
	

	
	Почему нам стоит принять Вас на работу?
	
	

	
	Если Вы уже получали другие предложения о работе, то что Вас в них не устраивало?
	
	

	
	Как Вы представляете свое положение в нашей компании через год?


	
	

	
	Тот, кто хорошо и добросовестно работает, помимо зарплаты, получает и дополнительное вознаграждение и т.д. 

Что бы предпочли лично Вы?
	
	

	
	Проранжируйте приведенные характеристики, Исходя из Ваших предпочтений (1- наиболее важно, 10- наименее важно)
	· Хороший коллектив

· Престиж компании

· Достойная зарплата


	· Гибкий рабочий график

· Возможность самореализации

· Перспективы роста

· Льготы, соц.гарантии
	· Близость от дома

· Стабильность работы

· Получение новых навыков
	

	
	Какие параметры являются для Вас важными при выборе места работы
	
	

	
	Какие цели Вы ставите перед собой
	В профессиональной деятельности


	В других областях?


	

	
	
	
	
	

	III. Информация об образовании


Образование (высшее, среднее, специальное, незаконченное высшее)

	Год поступ.
	Год оконч.
	Наименование учебного заведения/  факультет / город 

(без сокращений )
	Специальность, квалификация
	Номер документа
	Примечания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дополнительное образование (курсы, семинары, аспирантура, стажировки)

	Год поступ.
	Год оконч.
	Вид обучения / наименование учебного заведения / город
	Специальность
	Номер документа
	Примечания

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Знание иностранных языков

	Язык:
	Степень владения:

(со словарем, свободно)
	Спец. лексика:
	Место обучения:
	Стажировки:

	
	читаю:

пишу:

говорю:
	
	
	

	
	читаю:

пишу:

говорю:
	
	
	


	IY. Информация об опыте работы


Начиная с последнего места работы, опишите свой профессиональный опыт, включая совместительство, собственный бизнес и практику. Укажите полные названия организаций, в которых Вы работали. Опишите Ваши основные должностные обязанности, виды товаров и услуг, с которыми Вы работали.

	Название организации:


	Направление деятельности организации:


	Должность:

	Начало:
	Выполняемые обязанности:



	Окончание:


	

	Количество

подчиненных:
	

	Достижения:


	

	Причины увольнения:


	


	Начальная зарплата
	
	Конечная зарплата
	

	Дополнительные льготы
	

	Место расположения организации
	

	Как Вы устроились на эту работу:
	По совету знакомых       
	Через агентство, какое 

	
	По рекламе                    
	Другое 

	
	
	
	
	


	Название организации:


	Направление деятельности организации:


	Должность:

	Начало:


	Выполняемые обязанности:



	Окончание:


	

	Количество

подчиненных:
	

	Достижения:


	

	Причины увольнения:


	


	Начальная зарплата
	
	Конечная зарплата
	

	Дополнительные льготы
	

	Место расположения организации
	

	Как Вы устроились на эту работу:
	По совету знакомых       
	Через агентство, какое 

	
	По рекламе                    
	Другое 

	
	
	
	
	


	Название организации:


	Направление деятельности организации:


	Должность:

	Начало:


	Выполняемые обязанности:



	Окончание:


	

	Количество

подчиненных:
	

	Достижения:


	

	Причины увольнения:


	


	Начальная зарплата
	
	Конечная зарплата
	

	Дополнительные льготы
	

	Место расположения организации
	

	Как Вы устроились на эту работу:
	По совету знакомых       
	Через агентство, какое 

	
	По рекламе                    
	Другое 

	
	
	
	
	


	Название организации:


	Направление деятельности организации:


	Должность:

	Начало:


	Выполняемые обязанности:

	Окончание:


	

	Причины увольнения:


	

	Начальная зарплата
	
	Конечная зарплата
	

	Дополнительные льготы
	

	Место расположения организации
	

	Как Вы устроились на эту работу:
	По совету знакомых       
	Через агентство, какое 

	
	По рекламе                    
	Другое 


	V. Информация о профессиональных навыках


Навыки работы на компьютере (навыки работы на ПК позволяют Вам работать в качестве):

	ÿ Оператора          ÿ  Пользователя       ÿ Опытного пользователя       ÿ Программиста/Системотехника/Администратора


Использование программного обеспечения. Ниже оцените свои навыки использования программного обеспечения по трехбальной шкале (1-начальные, 2-хорошие, 3-профессиональные) и укажите программы, которых нет в перечне, с оценкой. Зачеркните значок  ÿ  у программных продуктов, которые Вы используете в Вашей нынешней работе

	MS Office
	Другое
	Бухгалтерские
	Специализированные  

	Word 
	
	1  2  3
	Internet
	
	1  2  3
	1С Бухгалтерия
	
	1  2  3
	1С Предприятие
	
	  1  2  3

	Excel
	
	1  2  3
	Элект. почта
	
	1  2  3
	Галактика
	
	1  2  3
	1С Торговля/ Склад
	
	  1  2  3

	Access
	
	1  2  3
	Другие
	Бест
	
	1  2  3
	1С Зарплата и Кадры
	
	  1  2  3

	Другие


	
	Другие
	Другие

	Базы данных
	Графические/Издательские
	Языки программирования

	Какие:
	CorelDRAW
	
	1  2  3
	3D Max
	
	1  2  3
	Какие:

	
	Photoshop
	
	1  2  3
	Page Maker
	
	1  2  3
	

	
	Другие
	


Другие навыки 

	Навыки работы с оргтехникой:
	□ факс  □ копировальный аппарат  □ сканер  □ мини-АТС  □ другое:



	Машинопись:
	русская (знак/мин):


латинская (знак/мин):

	Автовождение
	□ умение управлять ТС  □ наличие водительских прав: □ A □ B □ C □ D □ E

	
	стаж вождения:
	личный автомобиль (марка, год выпуска):



	Наличие документов:
	□ личная медицинская книжка  □ лицензия чп  □ лицензия охранника  

□ сертификат бухгалтера  □ сертификат аудитора  □ другое:




Дополнительная информация

	Каких наивысших профессиональных успехов Вы добились в жизни?
	

	Какие Ваши умения, навыки и знания, на Ваш взгляд, будут наиболее полезны для нашей компании?


	

	Укажите Ваши наиболее сильные стороны, как профессионала


	


	VI. Информация о рекомендателях


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

Укажите, пожалуйста, контактный телефон.


	


	VII. Информация о здоровье


	Дайте собственную оценку состояния здоровья
	

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

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

	Курите ли Вы:
	□ да

□ нет

□ иногда


	VIII. Информация об увлечениях


	Ваши увлечения в свободное от работы время


	


	IX. Маркетинговая информация


	Откуда Вы узнали информацию об открытой вакансии?
	По совету знакомых        
	Через агентство, какое 



	
	По рекламе (Укажите СМИ )

                   
	Другое 

	Как Вы считаете, есть ли в Вашем окружении люди, которым может быть интересна работа в нашей компании? 

Если да, то укажите в качестве кого.
	Да
	Нет

	
	


Я подтверждаю достоверность всего изложенного выше и даю согласие Обществу с 

ограниченной ответственностью «Рустил», расположенному по адресу: г. Владивосток, ул. Фанзавод, д. 1 (в дальнейшем – Оператор), на обработку моих персональных данных смешанным способом в целях содействия в трудоустройстве  путем совершения следующих действий: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Под персональными данными я понимаю любую информацию, относящуюся ко мне,

как к субъекту персональных данных, в том числе: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес регистрации и адрес проживания, контактный телефон, электронный адрес, семейное, социальное положение, образование, профессия, трудовая деятельность, фотография, сведения о воинском учёте, знание иностранных языков, компьютерные навыки, водительский стаж.

Настоящее согласие выдано на срок 6 месяцев со дня его подписания.

Данное мною согласие может быть отозвано в любой момент с обязательным

направлением Оператору письменного уведомления. С момента получения уведомления об отзыве согласия на обработку персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных, указанных в настоящем Соглашении, и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. 

	Дата заполнения:


	
	Подпись:
	


 


