Дата собеседования___________________
   Наличие медкнижки   _________________
АНКЕТА
НА ДОЛЖНОСТЬ  « АДМИНИСТРАТОР»
 Фамилия Имя Отчество заполняются печатными буквами 
	Фамилия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	Имя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1. Дата рождения_________________ Полных лет_____________Гражданство_____________________
2.  Место регистрации_____________________________________________________________________
3.  Место фактического проживания_________________________________________________________
4. Паспортные данные: серия__________номер____________когда и кем выдан____________________ ______________________________________________________________________________________
5. Домашний телефон_________________________Контактный  __________________________________
6. Семейное положение_______________________
7. Дети (возраст) _____________________________
Ваши ближайшие родственники (жена, муж, дети, родители, братья, сестры)
	Степень родства
	ФИО
	Дата рождения
	Телефон
	Место работы/должность
	Адрес места жительства

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


8. Образование:   среднее    средне-специальное   незаконченное высшее   высшее (подчеркнуть)
9. Учебное заведение,  специальность _________________________________________________________   
10. Навыки работы на ПК:      нет            начальные знания           пользователь
Какими программами владеете? ___________________________________________________________________________________________
11. Опыт работы (начиная с последнего места работы), включая официальное и неофициальное трудоустройство:

	Период
работы
(месяц, год)
	Организация
(полное название), сфера деятельности
телефон организации
	Должность,
Должностные обязанности
	Уровень заработной платы
	Причина увольнения

	С_________
по________

	
	
	
	

	С_________
по________

	
	
	
	

	С_________
по _______

	
	
	
	

	С ________
по _______

	
	
	
	

	С ________
по _______

	
	
	
	


12. Ф..И.О руководителя с предыдущего места работы, его рабочий телефон
Ф.И.О. ___________________________ место работы ____________________________________________
Должность_________________________________ телефон  _______________________________________
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13. Имели ли судимости и приводы в правоохранительные органы_______________________________
14. Служба в ВС, МВД, ФСБ (период, должность, звание)_______________________________________
15. Употребляете ли алкогольные напитки:____________________________ наркотики  _____________
16. Курите? __________________ Ваше отношение к курящим __________________________________
17. Выплачиваете ли Вы долги, кредиты, иски ________________________________________________
18. Имеете ли Вы личный автомобиль (марка, год выпуска) _____________________________________
19. Наличие водительского удостоверения (категория, стаж вождения) ____________________________
20. Готовность к командировкам (продолжительность)  _________________________________________
21. Как относитесь к работе в выходные и праздничные дни _____________________________________
22. Есть ли у Вас опыт руководящей работы (где и на какой               должности)_______________________________________________________________________________
23. На Ваш взгляд, какими качествами должен обладать администратор?
____________________________________________________________________________________________
24. Какой минимальный оклад Вы хотели бы получать на испытательном  сроке ______________________, после испытательного срока___________________________________________________________________
25. Назовите Ваши сильные стороны____________________________________________________________
26. Назовите Ваши слабые стороны _____________________________________________________________
27. Каких знаний Вам не хватает для работы в данной должности?____________________________________________________________________________________________
28. Что для Вас является наиболее важным при выборе места работы? Распределите указанные критерии по степени важности от 1 до 7.
	Возможность получения новых знаний и умений 
	

	Престиж компании
	

	Стабильность компании
	

	Размер заработной платы
	

	Интересная работа
	

	Карьерный рост
	

	Хороший коллектив
	


29. Ваши увлечения, хобби? ___________________________________________________________________________________________
30. Привлекались ли к уголовной или административной ответственности? ___________________________
31. Оцените состояние собственного здоровья: ___________________________________________________
Есть ли у Вас заболевания, мешающие выполнению должностных обязанностей в полном объеме?________________________________________________________________________________________
32. К какому типу темперамента Вы себя относите? _______________________________________________
33.  Работает кто-нибудь из Ваших знакомых или родственников в предлагаемой сфере деятельности?
Ф.И.О.__________________________________________  должность _________________________________
34.  Когда Вы можете приступить к работе? ______________________________________________________
35. Укажите, из каких источников Вы узнали о наличии вакансии?___________________________________
36. Размер одежды для заказа рабочей формы_____________________________________________________
	Заполняется сотрудником отдела персонала
Дата собеседования « _____» ____________________  20__г.
Результат:



Я осознаю, что указание заведомо ложной информации может повлечь за собой мое увольнение из компании. 
Настоящим я даю свое согласие на проверку достоверности  сведений и обработку персональных данных, представленных мною в анкете.
«______»________________ 20___ г.                                        Подпись_________________________________
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