
АНКЕТА 
кандидата на должность
Помощник генерального директора
	Просим заполнить нашу анкету. Обращаем ваше внимание, что анкета содержит вопросы о знаниях и подготовке соискателей. Если вы не обладаете такими знаниями и подготовкой – оставьте эти вопросы без ответа

1. Фамилия Имя Отчество ______________________________________________

2. Год, дата рождения __________________________________________________

3. Семейное положение (наличие и возраст детей) __________________________

4. Планируете ли ближайшие 2 года уходить в декретный отпуск? ____________

5. Контактный телефон (рабочий, домашний, мобильный) ___________________

6. Контактный E-mail___________________________________________________

7. Адрес проживания (по прописке/фактический) ___________________________

_______________________________________________________________________ 
	Место для 
Фото


8. Образование: наименование учебного заведения, специальность, год начала/окончания ______________
_________________________________________________________________________________________

9. Курсы повышения квалификации, личные статусы, сертификаты _________________________________ _________________________________________________________________________________________

10. Стаж работы ______________________________________________________________________________
11. Информация о последних местах работы: организация, период, должность (-ти), должностные обязанности и функционал (начиная с последнего) – 5 организаций, в том числе и неофициальные, совмещение
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12. Был ли у Вас опыт руководящей работы, если да, расскажите об этом _____________________________ _________________________________________________________________________________________

13. Что мешало Вам работать лучше на последнем месте работы, укажите несколько факторов    _________________________________________________________________________________________

14. Укажите причины Вашего ухода (поиска) с последних двух мест работы __________________________ _________________________________________________________________________________________

15. Укажите Ваш среднемесячный доход за последние 6 месяцев_____________________________________

16. Какую именно работу Вы ищете, перечислите критерии этой работы ______________________________ _________________________________________________________________________________________
17. Что для Вас является наиболее важным на новом месте работы: карьера, зарплата, самореализация, близость места работы, гибкий график и т.д., укажите в порядке значимости для Вас ___________________ _________________________________________________________________________________________
18. Укажите ближайшие и долгосрочные цели Вашей профессиональной карьеры ______________________ _________________________________________________________________________________________
19. Какая работа Вас больше привлекает? (коллективная / индивидуальная) ___________________________
20. Способны ли Вы работать с клиентами, вести переговоры? ______________________________________
21. Есть ли у Вас водительское удостоверение? ____________________________________________________

22. Способны ли Вы использовать в рабочих целях собственный автомобиль? _________________________

23. На какую зарплату Вы претендуете? (на испытательный срок / после испытательного срока) _________________________________________________________________________________________
24. Какими навыками работы владеете, в какой степени:

- Умение легко идти на контакт__________________________________________________________
- Умеете ли Вы работать в режиме многозадачности (приведите пример) ______________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

- Приходилось ли вам работать удаленно? Как вы организовали свою работу? __________________

- Знание ПК (Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint и др.) _________________________________
- Знание и опыт работы с GoogleDocs. Что именно делали? ____________________________

- Знание1С (бухгалтерия, склад, комплексная автоматизация и др.) Что именно делали? 

____________________________________________________________________________________
-  Навыки работы с оргтехникой (ксерокс, сканер, брошюратор, мини-АТС)?______
_____________________________________________________________________________________

- Опыт работы с CRM системам. Какие именно? Что делали? _______________________________

- Умение общаться по телефону (холодные звонки) _________________________________________
- Знание основ документооборота, отдела кадров, трудового законодательства__________________
_____________________________________________________________________________________

- Знакомство с чертежными компьютерными пакетами (AutoCAD, Visio, Corel) _________________
_____________________________________________________________________________________

- Знакомство со строительными сметами, КС2, КС3, процентовками __________________________
- Знакомство с инженерными кабельными системами: СКС, компьютерные сети, видеонаблюдение, ОПС, электромонтаж __________________________________________________________________

- Приходилось ли вам оформлять командировочные документы? _____________________________

- Приходилось ли вам подбирать жилье для командированных сотрудников (гостиница, съемная квартира и пр.)? ______________________________________________________________________

- Приходилось ли вам подбирать маршруты, покупать ЖД и АВИА билеты?___________________

- Приходилось ли вам готовить документацию для участия в торгах (конкурсах, аукционах и т.д.)
_____________________________________________________________________________________

- Приходилось ли вам совершать аккредитацию на электронных торговых площадках? __________
- Приходилось ли получать, обновлять, работать с ЭЦП? ____________________________________

- Приходилось ли вам взаимодействовать с Налоговой инспекцией и другими службами (заказ справок, выписок и т.д.)? _______________________________________________________________

- Имеется ли у вас опыт организации корпоративов, семинаров итд____________________________

- Есть ли опыт в получении лицензий, разрешительных документов итд _______________________

25. Какую информацию, характеризующую Вас, как наиболее подходящего кандидата, хотели бы добавить?  _________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

26. Имеются ли рекомендации (письма, характеристики итд)? Кто может дать Вам характеристику с предыдущего места работы? (ФИО, тел. место работы) _______________________________________________
_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

27. Откуда Вы получили информацию о вакансиях в нашей компании (если от знакомых, то от кого именно)? _____________________________________________________________________________________
28. Как скоро после получения предложения Вы можете приступить к работе? _________________________
29. Дополнительная информация: хобби, наличие прав/автомобиля, владение иностранными языками и т.д. _________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

Дата заполнения   «        »                        20___ года








