
Анкета кандидата

на вакансии руководитель, специалист, служащий

Просим Вас заполнить анкету. Рекомендовано заполнять анкету на компьютере. 

Необходимо направить анкету в течение 3 рабочих дней после получения. 

Заранее благодарим за выделенное время!

1. Дата заполнения: 
2. На какую вакансию претендуете: 

3. Фамилия Имя Отчество: 

4. Дата рождения: 

5. Гражданство:

6. Адрес:

	Прописка
	Проживание

	
	


7. Контакты:

	Мобильный телефон
	Домашний телефон/
Телефон родственника*
	E-mail

	
	
	


*Примечание: «Телефон родственника» возможно исключить из Анкеты на усмотрение руководителя HR

8. Образование:

	Учебное заведение
	Специальность, квалификация
	Период обучения

начало/ окончание


	Форма

Очная/

Заочная/

Дистанционная

	
	
	
	

	
	
	
	


9. Повышение квалификации, профессиональная подготовка/переподготовка, семинары, тренинги:
	Учебный центр
	Тема
	Период обучения
	Документ о завершении обучения

	
	
	
	

	
	
	
	


	10. Ученая степень/звание
	Научные труды и изобретения

	
	


	11. Наличие группы допуска

       по электробезопасности
	При наличии

	
	Номер группы
	Год присвоения
	Документ

	Да / Нет
	
	
	


12. Владение компьютером, отметить нужное:
	Отсутствие навыков
	Начинающий пользователь
	Обычный пользователь
	Опытный пользователь

	
	
	
	


13. Знание программ, приведите примеры:
	Текстовые редакторы
	Электронные таблицы
	Специальные профессиональные программы
	Другие

	
	
	
	


14. Знание языков:

	Язык
	Степень владения
	Наличие сертификатов по международным системам оценки/ уровень/год получения

IELTS, CEFR TOEFL, ICFE

	
	Со словарем
	Разговорная речь
	В совершенстве, разговариваю и пишу
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


15. Опыт работы, последние три места работы, в обратной последовательности:

	№
	Предприятие, местонахождение/ Должность
	Период работы месяц/год
	Причина увольнения

если собст. жел – указать, что именно
	Уровень з/пл

	
	
	Прием
	Уволь-нение
	
	

	1
	
	
	
	
	

	
	Основные обязанности, количество подчиненных работников:



	2
	
	
	
	
	

	
	Основные обязанности, количество подчиненных работников:



	3
	
	
	
	
	

	
	Основные обязанности, количество подчиненных работников:




16. Имеете ли Вы дополнительную работу по совместительству помимо основной работы?

	Да / Нет
	Если «Да»: наименование предприятия, должность/характер работы по совместительству

	
	

	
	Режим работы по совместительству, количество часов и график

	
	


17. Укажите конкретные примеры Ваших достижений в профессиональной сфере:

	


18. Наличие поощрений, наград и званий, год, наименование награды:

	Внутренние: корпоративные, от предприятий
	Внешние: отраслевые, государственные

	
	


19. Отметьте, что Вам не нравилось/не нравится на предыдущей работе:

	☐     Низкая заработная плата
	☐      Психологический климат в коллективе

	☐     Отсутствие карьерного роста
	☐      Чрезмерно высокие требования руководства

	☐     Режим работы
	☐       Сложные отношения с руководством

	☐     Сверхурочная работа
	☐       Возложение дополнительных обязанностей

	Комментарий / Другие причины
	


20. Укажите Ваши ожидания от работы:

	Должностные обязанности
	

	Оснащенность рабочего места, условия труда
	

	Какие Ваши карьерные цели? Какой карьерный рост планируете для себя? За какой период?
	


21. Необходимо ли Вам обучение для работы в данной должности?

	


22. На какую заработную плату Вы претендуете?

	На период испытательного срока
	После

испытательного срока
	Через год
	В перспективе

	
	
	
	


23. Что для Вас является наиболее важным при выборе места работы?

	Проранжируйте критерии

от 1 до 10 по убыванию важности,

поставив на

1 место самый важный,

на 10 место самый незначительный
	Ранг: 1-10
	Критерий

	
	
	Возможность карьерного роста

	
	
	Престиж компании

	
	
	Стабильность и надежность компании

	
	
	Размер заработной платы, льготы

	
	
	Приобретение нового опыта и знаний

	
	
	Самостоятельность и ответственность позиции

	
	
	Высокая интенсивность работы

	
	
	Сложная интересная работа

	
	
	Близость к дому

	
	
	Хороший коллектив


24. Оцените Ваши компетенции по следующим уровням: 

5 – высокий, 4 – выше среднего, 3 – средний, 2 – ниже среднего, 1-низкий

	Профессионализм
	
	Обучаемость
	
	Коммуникабельность
	

	Исполнительность
	
	Инициативность
	
	Стрессоустойчивость
	

	Стремление к совершенствованию работы, новаторство
	
	Умение владеть собой, уравновешенность, самоконтроль
	
	Участие в организации корпоративной жизни (мероприятия, спорт, досуг, субботники и др.)
	

	Способность к лидерству
	
	Креативность
	
	Высокая интенсивность работы
	

	Качественное выполнение работы
	
	Соблюдение трудовой дисциплины
	
	Знания по вакансии:

             законодательство
	

	Своевременность выполнения заданий
	
	Конфликтность
	
	программное обеспечение
	


	25. Готовность работать в других городах, регионах
	Если «Да», то наиболее желательные

	Да / Нет
	

	26. Как часто Вы могли бы ездить в командировку?
	


27. Жилищные условия, отметьте нужное:
	☐
	Владею квартирой, комнатой, частным домом
	☐
	Арендую квартиру, комнату, частный дом
	☐
	Жилье обременено ипотекой

	☐
	Имею место/комнату в общежитии
	☐
	Проживаю на жилплощади членов семьи
	☐
	Другое


	28. Сколько времени Вы потратите, чтобы добраться до нашей компании?
	Каким видом транспорта?

	
	


	29. Семейное положение женат/ холост / замужем/не замужем/разведен (-а)/гражданский брак/вдовец/вдова
	


30. Укажите членов семьи, включая членов семьи супруга(-и):
	Степень родства/

ФИО полностью
	Дата рождения
	Место работы, учебы,

детский сад

(для детей)
	Род занятий

	Отец /


	
	
	

	Мать /


	
	
	

	Брат/


	
	
	

	Сестра/


	
	
	

	Муж(жена)/


	
	
	

	Ребёнок/


	
	
	

	Родственники супруга(и):

	Отец/


	
	
	

	Мать/


	
	
	

	Брат/


	
	
	

	Сестра/


	
	
	

	
	
	
	


	31. Часто ли Вы пользуетесь листом по нетрудоспособности (больничный)?
	


	32. Нуждаетесь ли Вы в особых условиях труда в связи с состоянием здоровья
	Медицинские ограничения, хронические заболевания, инвалидность

	
	


	33. Отношение к воинской обязанности
	Военнообязанный/невоеннообязанный, военно-учетная специальность, воинское звание

	
	


	34. Наличие водительского удостоверения
	Стаж вождения, категория

	
	


	35. Ваши интересы в свободное время?

Каким видом спорта Вы увлекаетесь?
	


36. Коротко о себе: Пожалуйста, опишите свой характер, сильные и слабые стороны. Расскажите о своих профессиональных планах. Напишите другую информацию о себе, не вошедшую в эту анкету:

	


37. Укажите несколько независимых лиц, готовых предоставить Вам рекомендацию:

	ФИО
	Должность
	Организация
	Контактный телефон

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	38. Укажите источник информации о вакансии
	Название интернет-сайта, социальные сети, Instagram, газеты, кадровые агентства, бегущая строка, сеть личных контактов, другое

	
	


Настоящим подтверждаю, что представленная информация является достоверной и я ответил (-а) на все вопросы анкеты. Я уведомлен (-а) о проверке в установленном Компанией порядке моих анкетных данных. 

В случае принятия на работу и изменения в дальнейшем представленных мной сведений, обязуюсь уведомить Компанию и предоставить письменное подтверждение.

	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	








ФОТО
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