
АНКЕТА 
кандидата на должность Помощник Юриста
1. Вакантная должность _______________________________________________________________

2. Фамилия Имя Отчество _____________________________________________________________
3. Год, дата рождения _________________________________________________________________

4. Семейное положение (наличие и возраст детей) _________________________________________
5. Планируете ли ближайшие 2 года уходить в декретный отпуск? ___________________________
6. Служили ли Вы в ВС, подлежите ли призыву ___________________________________________
7. Контактный телефон  сотовый _______________________________________________________
8. Контактный телефон  дополнительный (рабочий, домашний, мобильный) ___________________
9. Контактный E-mail__________________________________________________________________
10. Адрес проживания фактический______________________________________________________
11. Образование: наименование учебного заведения, специальность, год начала/окончания _______
__________________________________________________________________________________
12. Курсы повышения квалификации, личные статусы, сертификаты __________________________ __________________________________________________________________________________

13. Стаж работы общий / по специальности________________________________________________
14. Информация о последних местах работы: организация, период, должность (-ти), должностные обязанности и функционал (начиная с последнего) ______________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
15. ____________________________________________________________________________________

16. Информация о местах прохождения практики производственной, преддипломной ____________________________________________________________________________________

17. Что мешало Вам работать лучше на последнем месте работы, укажите несколько факторов?    __________________________________________________________________________________
18. Был ли у Вас опыт руководящей работы, если да, расскажите об этом ______________________ __________________________________________________________________________________

19. Кто с последних мест работы может дать Вам положительную характеристику/ с места прохождения учебы, практики, работы (имя, контактный телефон)?__________________________________
___________________________________________________________________________________
20. Укажите причину Вашего ухода (поиска) с последнего места работы _______________________ __________________________________________________________________________________

21. Укажите Ваш среднемесячный доход за последние 6 месяцев _____________________________

22. Какую именно работу Вы ищете, перечислите критерии этой работы _______________________ __________________________________________________________________________________
23. 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 __________________________________________________________________________________
24. Укажите ближайшие и долгосрочные цели Вашей профессиональной карьеры _______________ __________________________________________________________________________________
25. Какая работа Вас больше привлекает? (коллективная / индивидуальная) ____________________
26. Способны ли Вы использовать в рабочих целях собственный автомобиль? __________________

27. На какую зарплату Вы претендуете? (на испытательный срок / после испытательного срока) __________________________________________________________________________________
28. Какую информацию, характеризующую Вас, как наиболее подходящего кандидата, хотели бы добавить?  ________________________________________________________________________

29. Откуда Вы получили информацию о вакансиях в нашей компании (если от знакомых, то от кого именно)_________________________________________________________________________

30. Как скоро после получения предложения Вы можете приступить к работе? _________________
31. Дополнительная информация: хобби, наличие прав/автомобиля, владение иностранными языками и т.д.  _______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

Опыт работы:

32. Общий опыт:

a. Умение легко идти на контакт_________________________________________________

b. Знание ПК (Microsoft Office (Word, Excel), 1С (бухгалтерия, склад) и др.) ____________
___________________________________________________________________________
c. Навыки работы с оргтехникой (телефон, факс, ксерокс, сканер, мини-АТС) ___________

d. Знакомство со строительными сметами, ГОСТами, процентовками __________________
e. Как Вы относитесь к работе в режиме аврала/цейтнота? Как часто Вам приходилось работать в таком режиме, приведите примеры _____________________________________
___________________________________________________________________________

33. Профессиональные навыки. Укажите, что умеете, что делали ранее на практике:
a. Опыт работы в Консультанте/Гаранте __________________________________________

b. Опыт договорной работы: разработка, правовой анализ, протоколы разногласий, дополнительные соглашения _______________________________________________________

c. Опыт ведения переговоров с заказчиками _______________________________________

d. Опыт работы с задолженностью заказчиков __ ___________________________________

e. Опыт ведения претензионной работы, урегулирование споров в досудебном порядке ___________________________________________________________________________

f. Опыт представительства в арбитражных судах, дайте ссылки (номера) дел где Вы были представителем _____________________________________________________________

g. Опыт представительства в судах общей юрисдикции ______________________________

h. Опыт ведения судебных споров относительно выполненных, но не принятых работ, обжалование действий и актов гос. органов ________________________________________

i. Знание Федеральных законов №44-ФЗ, №94-ФЗ, №223-ФЗ, №135-ФЗ (выделите с чем знакомы, прокомментируйте) __________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
j. Опыт написания жалоб в  Федеральные антимонопольные службы __________________

k. Опыт представительства в  Федеральных антимонопольных службах ________________
l. Опыт взаимодействия с налоговыми органами (что делали) ________________________

m. Опыт взаимодействия с силовыми структурами (полиция, прокуратура, ФСБ). Что делали? ______________________________________________________________________
n. Разработка и внесение изменений в учредительные документы предприятия (если да, то укажите формы собственности) ________________________________________________ 

o. Опыт создания и регистрации ООО, АНО, ИП ___________________________________

p. Опыт поиска персонала, проведение собеседований _______________________________

q. Знание и опыт ведение кадрового дела, в том числе ведение трудовых книжек и табеля учета рабочего времени, трудовых договоров и договоров подряда (перечислите) ___________________________________________________________________________

r. Опыт разработки, согласования и внедрения локальных актов (должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате труда и др., перечислите) _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

s. Опыт работы с кредитами, займами, банковскими гарантиями, лизингом, прочими финансовыми инструментами / укажите с чем работали ______________________________
___________________________________________________________________________
t. Опыт организации и проведения корпоративных мероприятий _____________________
u. Опыт обучения людей, наставничества _________________________________________
v. Опыт получения лицензий, разрешений гос. органов _____________________________

___________________________________________________________________________

w. Делали ли Вы самостоятельные предложения по оптимизации работы предприятия / насколько успешно? ___________________________________________________________ 
Дата заполнения   «        »                        20___ года








