
КАНДИДАТ на должность ___________________________

А Н К Е Т А 
	Занимаемая должность, наименование организации, город, район, область



	Фамилия                                                  Имя                                            Отчество

         

	Дата рождения


	Пол

       М                         Ж
	Гражданство
	Родной язык

	Место рождения


	

	Семейное положение
	

	Дети («сын», «дочь»)

ФИО, дата рождения, род занятий
	

	Фамилия, имя, отчество супруга (ги) (полностью),  дата рождения, место работы и должность

	Служебный телефон

	Фамилия, имя, отчество родителей (полностью), дата рождения, место работы и должность 


	Адрес, телефон (домашний, служебный)



	Паспорт серии                                №                                     выдан (кем)

                                                                                      Дата «          »                                        19      г.

	Адрес фактического проживания
	Телефоны

	Индекс


	Область, район, город, населенный пункт
	Код          служебный

(        )

	Адрес (улица, дом, квартира, ближайшая станция метро)


	Код          домашний

(        )

	Адрес регистрации
	

	Индекс


	Область, район, город, населенный пункт
	Код           контактный   

(        )



	Адрес (улица, дом, квартира)


	

	ИНН
	Номер страхового свидетельства государственного  пенсионного страхования



	В каких населенных пунктах Вы проживали более полугода после получения среднего образования?



	Населенный пункт
	Адрес места жительства
	Род занятий
	Причины переезда

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Высшее и/ или средне-специальное образование

	Год поступления
	Год

окончания
	Полное название учебного заведения

Факультет (отделение)
	Специальность, 

квалификация

	
	
	
	

	
	
	
	


Специализированная школа, аспирантура, стажировки, курсы и семинары

	Год поступления
	Длительность обучения
	Название

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Ученые степени, звания




	Какие лицензии и аттестаты (о дополнительном образовании) Вы имеете? Укажите номера, кем, где и когда выданы, сроки действия. 

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________




ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

Начиная с последнего места укажите реальный опыт работы, не только обозначенный в трудовой книжке, включая совместительство, собственный бизнес, кадровую службу в армии, командировки за рубеж длительностью более полгода; полное название организации, в которой Вы работали.

Обязательно укажите в обратном хронологическом порядке ВСЕ должности, которые Вы занимали на последнем и предпоследнем месте работы, отразите ступени Вашей карьеры и соответствующие должностные обязанности.   

	Последнее/ Настоящее место работы
	Название организации, адрес, телефон


	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Название должности
	Количество

подчиненных

	Обязан-ности


	
	

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Название должности
	Количество

подчиненных

	Обязан-ности


	
	


	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Название должности
	Количество

подчиненных

	Обязан-ности


	
	
	

	Адрес, имена и телефоны руководителей, к которым можно обратиться за справкой



	Конкретные примеры достижений (осуществление проектов, выполнение определенных объемов работ, организационная работа, повышение квалификации и т. п.)



	Среднемесячный уровень дохода на последнем/ настоящем месте работы (в рублях)


	Причины поиска/смены места работы


	Предпоследнее место работы


	Название организации, адрес, телефон
	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Название должности
	Количество

подчиненных

	Обязан-ности


	
	

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Название должности
	Количество

подчиненных

	Обязан-ности


	
	


	Адрес, имена и телефоны руководителей, к которым можно обратиться за справкой



	Конкретные примеры достижений (осуществление проектов, выполнение определенных объемов работ, организационная работа, повышение квалификации и т. п.)



	Причины поиска/смены места работы



Предыдущий опыт работы

	Название организации, город


	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Обязанности
	Количество

подчиненных

	Название должности


	
	

	Название организации, город


	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Обязанности
	Количество

подчиненных

	Название должности


	
	

	Название организации, город


	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Обязанности
	Количество

подчиненных

	Название должности


	
	

	Название организации, город


	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Обязанности


	Количество

подчиненных

	Название должности


	
	                 

	Название организации, город


	Направление деятельности

	Начало

Месяц/ Год
	Окончание

Месяц/ Год


	Обязанности
	Количество

подчиненных

	Название должности


	
	

	Имеете ли Вы какие-либо невыполненные финансовые (имущественные) обязательства? Если да, то укажите кредиторов и размер обязательств.  _________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________



	Имеются ли у Вас родственники в энергетической отрасли? Если да, то укажите фамилия, имя, отчество, степень родства, место работы и должность. _________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________



	Укажите все предприятия, учредителем которых Вы являетесь (наименование, адрес, год учреждения, вид деятельности, Ваша доля акций, паев) _______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________




Навыки работы на компьютере

	Тип компьютера
       IBM PC                                       

      Macintosh      Другие __________    __________

Операционные системы и среды

      Windows  2000                           

       Windows ХР
  
	Системы обработки документов, Системы эл. Почты. Базы данных и пр.           

· Microsoft Office XP Outlook
· Microsoft Office 2000

· Microsoft Office 2007

          - Outlook,                                      -  Project,

         -  Word,                                          -  PowerPoint

          - Excel,                                          - Access,

          - Visio

Другие   ____________       _____________     _____________     ___________ 

___________________        _____________     _____________     ___________


	Владение оргтехникой

	Машинопись (зн./мин., слов/мин.):   русская                                                  латинская                            

	Командировки:  Имеете ли Вы действующий

загранпаспорт?             

                                        ДА                        НЕТ
	Срок действия загранпаспорта

	Имеются ли у Вас ограничения по выезду за границу? Если да, то какие?

________________________________________________________________________________________________

	Как часто Вы могли бы ездить в командировку?

      До 3-х недель в месяц             До 2-х недель в месяц             Иногда                    Никогда   



	Личный автомобиль: модель                      №                Стаж вождения:                  Водит. права, категория           

	Иностранные языки
	Степень владения

       Говорю                                                  Пишу  
	Специальная лексика, терминология

	
	своб.  хор.  удовл.  Плохо
	своб.  хор.  удовл.  плохо
	

	1.

2.


	
	
	


Требования к новому месту работы

	Сфера деятельности



	Должность


	3. Минимальный уровень зарплаты (эквивалент в USD)



	Готовы ли Вы работать в другом городе, регионе? Если да, то какие города, регионы для Вас предпочтительны и почему, какие наименее желательны? ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________



	Дополнительные навыки и знания, которые Вы хотели бы приобрести


	Ваши увлечения, интересы, хобби


	Курите ли Вы?

        ДА

       НЕТ 

	
	

	Ваши сильные стороны


	Ваши слабые стороны




Оцените в баллах от 1 до 10 значения для Вас каждого из данных факторов при выборе работы

(10  -  м а к с и м а л  ь н о е,   1 – м и н и м а л ь н о е)

Каждое значение можно использовать один раз!

	Карьера
	
	Стабильность, надежность
	

	Деньги, льготы
	
	Самостоятельность и ответственность позиции
	

	Близость к дому
	
	Языковая практика
	

	Приобретение нового опыта и знаний
	
	Высокая интенсивность работы
	

	Престиж компании
	
	Сложность поставленных задач
	


Отношение к воинской службе (данные воинского учета)

	1. Категория запаса
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства:



	2. Воинское звание
	7. Состоит на воинском учете:

	3. Состав (профиль)
	А) общем (номер команды, партии)

	4. Полное кодовое обозначение ВУС
	Б) специальном

	5. Категория годности к военной службе
	7.1. Группа учета

	5.1. № военного билета
	8. Отметка о снятии с воинского учета


РЕКОМЕНДАТЕЛИ

Рекомендателями могут быть Ваши руководители или деловые партнеры

	
	Фамилия, Имя, Отчество

(полностью)
	Место работы, должность
	Контактный телефон

	кто Вам рекомендовал обратиться    к нам по вопросу трудоустройства

	
	
	

	кто может быть

Вашим

рекомендатель
	
	
	


Дополнительные сведения, которые Вы считаете необходимым сообщить. 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Я, ____________________________________________________________,






(Ф.И.О.)

даю свое согласие на получение, хранение, комбинирование, передачу или любое другое использование моих персональных данных, на получение и передачу их третьей стороне, когда это необходимо, в связи с установлением, изменением, прекращением трудовых отношений и в целях трудоустройства, а также в случаях, предусмотренных Федеральным Законом.

Данная анкета заполнена мною лично и добровольно.

____________________                                         __________________


(дата)                                                                                                                                   (подпись)            

Я подтверждаю, что вся информация, указанная мною в настоящей анкете, предоставлена добровольно.

Я подтверждаю достоверность всего изложенного выше и обязуюсь своевременно уведомлять о всех изменениях в анкетных данных.

Подпись __________________________

«          » ____________________ 200__г.

Комментарии специалиста кадровой службы и службы безопасности (пометки о прохождении собеседований, проверок, обновлении данных)

	Фамилия, Имя, Отчество
	Дата
	Комментарий

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Планирование карьеры (индивидуальный план профессионального развития)

	Форма
	Период
	Тематика/ должность

	Обучение (учебные курсы, семинары, тренинги)
	
	

	Стажировки (организации Холдинга)
	
	

	Ротация 

(в рамках одной организации/ возможность перемещения)
	
	


АНКЕТА

кандидата на должность

_________________________________

	1. Фамилия _____________________________________________           

    Имя          _____________________________________________      

    Отчество _____________________________________________         
	Место

для 

фотографии




2. Изменялась ли фамилия, имя или отчество, если да, то указать их, а также когда, где и по какой причине _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3. Число, месяц и год рождения __________________________________________________

4. Место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика) ____________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

5. Гражданство (если изменялось, то указать, когда и по какой причине) _______________

_____________________________________________________________________________

6. Образование, специальность и квалификация по диплому (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов) ___________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

7. Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов) ________________

_____________________________________________________________________________

8. Какими иностранными языками владеете и можете объясняться (владеете свободно)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

9. Профессиональная деятельность (выполняемая работа с начала трудовой деятельности, включая учебу в высших учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.) <*> 

--------------------------------

<*> Предприятия, учреждения и организации именовать так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год 
	Должность с указанием предприятия, 

учреждения, организации
	Местонахождение

предприятия,

учреждения,

организации

	поступ-
ления  
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


10. Сведения о доходах и имуществе

10.1. Сведения о совокупном уровне дохода на последнем/настоящем месте работы (совокупный размер ежемесячного дохода, получаемого от всех предприятий, организаций, предпринимателей которые являются Вашими работодателями (с указанием их полного наименование (имя)) _________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
10.2. Сведения об участии в коммерческих и иных организациях (все предприятия и организации учредителем (участником) которых Вы являетесь (с указанием их полного наименования, юридического адреса, Вашей доли акций, паев) _______________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

10.3. Сведения о принадлежащем на правах собственности недвижимом имуществе и транспортных средствах (для недвижимого имущества - вид недвижимости, размер, адрес места нахождения; для транспортных средств - модель, год выпуска, государственный регистрационный номер) _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

11. Сведения о невыполненных финансовых (имущественных) обязательствах (с указанием полного наименования (имени) кредиторов и размера обязательств)

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

12. Сведения о близких родственниках (отец, мать, братья и сестры, дети, супруги, в том числе бывшие)

	Степень
родства
	Фамилия, имя,
отчество <*> 
	Дата и место
рождения 
	Место работы,
должность  
	Адрес места жительства, контактный телефон <**>

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, то необходимо указать их прежние фамилию, имя, отчество.

<**> Указать контактные телефоны близких родственников для экстренной связи.

13. Заграничный паспорт (при наличии) __________________________________________

_____________________________________________________________________________

(номер, серия, когда и кем выдан)

14. Отношение к воинской обязанности и воинское звание 

	1. Категория запаса   
	6. Наименование военного комиссариата по месту жительства: 

 

	2. Воинское звание   
	7. Состоит на воинском учете:

	3. Состав (профиль)  
	А) общем (номер команды, партии)  

	4. Полное кодовое обозначение ВУС  
	Б) специальном

	5. Категория годности к военной службе  
	7.1. Группа учета

	5.1. № военного билета  
	8. Отметка о снятии с воинского учета


15. Адрес фактического места жительства: ________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

контактные телефоны: домашний__________________мобильный_____________________

16. Адрес регистрации по месту жительства и/или месту пребывания: _________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

17. Паспорт или документ, его заменяющий _______________________________________

_____________________________________________________________________________

(номер, серия, кем и когда выдан)

18. Дополнительные сведения:

Государственные награды, участие в законодательных органах власти, а также другая информация, которую Вы желаете сообщить о себе _________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

19. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, могут повлечь отказ в приеме на работу. 

Даю свое согласие на получение, хранение, комбинирование, передачу или любое другое использование моих персональных данных, на получение и передачу их третьей стороне, когда это необходимо, в связи с установлением, изменением, прекращением трудовых отношений и в целях трудоустройства, а также в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

Я подтверждаю, что вся информация, указанная мною в настоящей анкете, предоставлена добровольно и является достоверной.

______________________                                             ______________________



(дата)                                                                                                                     (подпись)            

Фотография и данные о трудовой деятельности и учебе кандидата соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

     М.П.       ___________________________________________________________________

(подпись, фамилия работника кадрового аппарата)

"_____"_______________ 20__ г.










ФОТО











