
с.т. 8-ххх-хх-хх-ххх; e-mail: kukareku@mail.ru 

Фамилия Имя Отчество
ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ: г. Энск; хх.хх.20хх (хх лет) г.р.; семейное положение (замужем, женат, холост, не замужем, вдовец, вдова – оставить нужное), наличие детей (дети – двое или детей нет).

ЦЕЛЬ: указывается для целевого резюме, в других видах резюме не указывается. Пример: получить должность специалиста по персоналу в организациях и/или учреждениях образования. Цель должна быть конкретной!!!
ОБРАЗОВАНИЕ:  

- Основное:

20хх-20хх гг. – БПОУ ВО «Череповецкий лесомеханический техникум им. В.П. Чкалова». Специальность – название специальности по диплому, квалификация – наименование по диплому.
- Дополнительное: 

20хх г. – курсы – «Управление персоналом» - НОУ «АБИТ» (1С ЗУП, версия 8.2).

20хх г. – курсы - «КонсультантПлюс/Технология ПРОФ» - ООО «Бизнес-Софт».
ОПЫТ РАБОТЫ: 

10.20хх г. – по настоящее г.  Наименование организации.

Должность. (слово должность не пишем, указываем саму должность).
Перечисляются выполняемые функциональные обязанности по специальности – могут не всегда совпадать с обязанностями по должностной инструкции, поэтому указываем основные и дополнительные обязанности.

Пример описания своего функционала: Организация работы отделения, подбор и обучение кадров, проведение собеседований, ведение табеля учета рабочего времени, прием на работу, оформление личных карточек работников, согласование нагрузки работников, составление графика отпусков, расчет з/п, работа с документами. 

06.20хх г. – 05.20хх г. Наименование организации.

Должность (слово должность не пишем, указываем саму должность).
Перечисляются выполняемые функциональные обязанности по специальности – могут не всегда совпадать с обязанностями по должностной инструкции, поэтому указываем основные и дополнительные обязанности.

ДЛЯ ТЕХ, КТО НЕ ИМЕЕТ ОПЫТА РАБОТЫ, ПИШУТ (но можно и не указывать): Опыта работы по специальности не имею. Проходил практику на базе (указать полное наименование учреждения, где проходили практику, должность и выполняемый функционал) в должности ….  Выполнял обязанности …..  

Например: Проходил практику на базе ОАО «Северсталь» в должности менеджера по персоналу. Выполнял обязанности по подбору и обучению кадров.
Если практика проходила на разных предприятиях – указать период практики, название организации, должность и функционал.
Например: 
В 2022 г. проходил практику на базе ОАО «Северсталь» в должности менеджера по персоналу. Выполнял обязанности по подбору кадров.

В 2023 г. проходил практику на базе АО «Апатит» в должности менеджера по персоналу. Выполнял обязанности по оформлению документов при приеме на работу; под контролем наставника организовывал и проводил личные собеседования с кандидатами на вакантные должности.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

Одним абзацем описываете то, что умеете хорошо делать в профессиональном плане, а так же свои индивидуальные личностные качества.

Сильные стороны: описываете то, что делаете лучше других. 

Пример: Умею ставить задачи и добиваться поставленной цели (как для себя, так и для подчиненных), умею работать автономно и в команде, требователен (к себе и другим), ответственен, пунктуален, коммуникабелен, неконфликтен.
Сильные стороны: умею ладить с людьми и деликатно решать сложные ситуации.
Для лиц с инвалидностью и/или ОВЗ указать (можно не указывать): являюсь инвалидом хх группы по (какому) заболеванию, нуждаюсь/не нуждаюсь (оставить нужное) в создании особых условий труда (если нуждаются, указать, в чем именно). 
УСТНЫЕ РЕКОМЕНДАЦИИ можно получить по тел. (указываются лишь при получении предварительного согласия человека, имя которого Вы указываете):
   - рабочий хх-хх-хх – Фамилия Имя Отчество – наименование должности и название организации. (Данный абзац можно не писать).









фото


3,5 х 4 см


(можно без фото)








