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УПРАВЛЕНИЕ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ И ОРГАНИЗАЦИОННОЙ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КРАСНОЯРСКА

Методические рекомендации по заполнению анкеты

Уважаемые претенденты!

Перед вами методические рекомендации, которые помогут заполнить анкету. 
Форма анкеты утверждена распоряжением администрации города Красноярска от 29.07.2010 № 93-р «О резерве кадров на вакантные должности муниципальной службы администрации города Красноярска».

Пожалуйста, отнеситесь к заполнению анкеты очень ответственно, поскольку одной из задач кадровой службы является проверка сведений, предоставленных вами в анкете. 

Анкету рекомендуется заполнять на компьютере в текстовом редакторе. Не забывайте при заполнении контролировать соответствие заполняемой формы аутентичной форме анкеты.
Рекомендуется использовать шрифт Times New Roman размером 12.
Обратите внимание, что все поля в анкете должны быть заполненными! В анкете не допускается проставление прочерков. В таких случаях рекомендуем указать в графе «не имею».
Старайтесь давать на вопросы развернутые ответы. Однако не следует при ответе переписывать полный текст вопроса.
Личное фото должно соответствовать возрасту на момент представления анкеты, быть размером не менее 35 мм в ширину и 45 мм в высоту, без посторонних предметов, нейтральной цветовой гаммы.


[bookmark: _Toc417374656][bookmark: _Toc25662905]Пункт 1. Фамилия, имя, отчество
Данные записываются полностью (без сокращений и замены имени и отчества инициалами) на основании документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации.
Правильная запись пункта 1:
«Петров Иван Васильевич».

[bookmark: _Toc417374657][bookmark: _Toc25662906]Пункт 2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
Правильная запись пункта 2:
«фамилию, имя и отчество не изменял(а)».

Если фамилия изменена, следует указать прежнюю фамилию, настоящую фамилию, дату и причину изменения.
Правильная запись пункта 2:
«Кочеткова изменена на Степанову 00.00.0000 городским отделом ЗАГС г. Красноярка в связи с регистрацией брака. Имя и отчество не изменяла».

Правильная запись пункта 2:
 «Воронова изменена на Спиридону 00.00.0000 городским отделом ЗАГС г. Красноярка по собственному желанию. Имя и отчество не изменяла».
Правильная запись пункта 2:
«Кирилова изменена на Кириллову 00.00.0000 городским отделом ЗАГС            г. Красноярска в связи с исправлением ошибочной записи. Имя и отчество не изменяла». 

В случае, когда фамилия изменялась несколько раз, указываются все фамилии, а также когда, где и по какой причине.
Правильная запись пункта 2:
«Кочеткова изменена на Степанову 00.00.0000 городским отделом ЗАГС г. Красноярка в связи с регистрацией брака.
Степанова изменена на Кочеткову 00.00.0000 городским отделом ЗАГС г. Красноярка в связи с расторжением брака. 
Кочеткова изменена на Иванову 00.00.0000 городским отделом ЗАГС  г. Красноярка в связи с регистрацией брака. 
Имя и отчество не изменяла».

Аналогично следует поступать при изменении имени (отчества). 

Документом, подтверждающим факт перемены имени, отчества, фамилии может быть свидетельство о регистрации (расторжении) брака или о перемене имени (отчества, фамилии).
В качестве даты перемены имени, отчества, фамилии указывается дата, указанная в свидетельстве о регистрации (расторжении) брака или о перемене имени (отчества, фамилии).

[bookmark: _Toc417374658][bookmark: _Toc25662907]Пункт 3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
Дата рождения указывается на основании данных паспорта или свидетельства о рождении цифровым способом (день и месяц указываются двухзначным числом, год – четырехзначным числом) или буквенно-цифровым способом.
Место рождения указывается с наименованием села, деревни, города, района, области, края, республики, страны в соответствии с наименованиями, действовавшими на момент рождения.
Правильная запись пункта 3:
«00.00.0000, поселок Северо-Енисейск, Северо-Енисейский район, Красноярский край, СССР».
Правильная запись пункта 3:
«0 сентября 0000 года, город Красноярск, Красноярский край, Российская Федерация».

[bookmark: _Toc417374659][bookmark: _Toc25662908]Пункт 4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)

Правильная запись пункта 4: 
«гражданин Российской Федерации».
Правильная запись пункта 4: 
[bookmark: _GoBack]«гражданин Российской Федерации, в 0000 году гражданство Республики Беларусь изменил(а) на гражданство Российской Федерации в связи с переездом на постоянное место жительства в Россию».

[bookmark: _Toc417374660][bookmark: _Toc25662909]Пункт 5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов). Направление подготовки или специальность по диплому. Квалификация по диплому
Указывается уровень профессионального образования (высшее, среднее профессиональное), год окончания учебного заведения, наименование учебного заведения, номер диплома, специальность, направление подготовки, квалификация (именно так, как записано в дипломе). 
Наименование учебного заведения повторяет запись в документе об образовании и указывается на момент окончания учебного заведения.

	Уровень образования
	Учебное заведение
	Документ, выданный 
по окончании 
учебного заведения

	начальное 
профессиональное 
образование
	профессионально-техническое училище
	свидетельство

	среднее 
профессиональное 
образование
	среднее специальное учебное заведение (техникум, колледж, училище)
	диплом

	высшее образование
	высшее учебное заведение (институт, университет, академия)
	диплом бакалавра, 
специалиста, магистра



Правильная запись пункта 5:
«высшее: 0000 год, ГОУ ВПО «Красноярский государственный университет», диплом БА 0000, специальность – финансы и кредит, квалификация – экономист». 

Если гражданин имеет два или более образований, то указываются все в хронологической последовательности.
Правильная запись пункта 5:
 «1) среднее профессиональное: 0000 год, КГБПОУ «Красноярский юридический техникум», диплом ВА 0000,  специальность – право и организация социального обеспечения, квалификация – юрист; 
2) высшее: 0000 год, ФГАОУ ВПО «Сибирский федеральный университет», АБ 0000, направление подготовки – экономика, квалификация – бакалавр;
3) высшее: 0000 год, ФГАОУ ВПО «Сибирский федеральный университет», ДВ 0000, направление подготовки – финансы и кредит, квалификация – магистр.
Если по состоянию на дату заполнения анкеты гражданин обучается в учебном заведении, то после записи об имеющемся образовании необходимо указать, на каком курсе в настоящее время обучается гражданин, в каком учебном заведении, по какой специальности (направлению подготовки). 
Правильная запись пункта 5:
«1) высшее: 0000 год, ГОУ ВПО «Красноярский государственный университет», диплом БА 0000, специальность – финансы и кредит, квалификация – экономист;
2) в настоящее время обучаюсь на 3-м курсе ФГАОУ ВПО «Сибирский федеральный университет» по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление».

[bookmark: _Toc417374661][bookmark: _Toc25662910]Пункт 6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания). Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
Ученая степень – доктор наук, кандидат наук, ученое звание – академик, доцент, профессор, старший научный сотрудник. Если у гражданина есть ученая степень или ученое звание, то данный пункт заполняется на основании диплома кандидата наук или доктора наук.
Правильная запись пункта 6: 
«не имею».
Правильная запись пункта 6:
«аспирантура, ФГАОУ ВПО «Сибирский федеральный университет», 0000 год, ученой степени и ученого звания не имею».
Правильная запись пункта 6:
«послевузовское профессиональное образование не имею, кандидат исторических наук, 0000 год, диплом ДКН  0000, ученого звания не имею».

[bookmark: _Toc417374662][bookmark: _Toc25662911]Пункт 7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
Владение иностранными языками и языками народов РФ записывается в соответствии с Общероссийским классификатором информации о населении, утвержденным приказом Росстандарта от 12.12.2014 № 2019-ст, которым предусматривается три степени знания иностранных языков и языков народов Российской Федерации: «читает и переводит со словарем; читает и может объясняться; владеет свободно».
Правильная запись пункта 7: 
«английский язык: читаю и могу объясняться, языками народов Российской Федерации не владею».
Правильная запись пункта 7: 
 «английский язык: читаю и перевожу со словарем, татарский язык: владею свободно».
[bookmark: _Toc417374666][bookmark: _Toc25662915]Пункт 8. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.)
Данный пункт заполняется в хронологической последовательности. В него включается не только трудовая деятельность, но и время учебы в высших и средних учебных заведениях, период временной безработицы, когда человек состоял на учете в Центре занятости, военная служба. 
Сведения о военной службе следует записывать с указанием должности и номера воинской части.
Наименования должности, отдела и организации указываются так, как они назывались в свое время полностью, без сокращений, согласно записям в трудовой книжке и (или) сведениям о трудовой деятельности, оформленных в установленном законодательством порядке.
В случае переименований или преобразований организации необходимо отразить этот факт в анкете.
Обращаем внимание, что в данном пункте не нужно указывать классные чины и квалификационные разряды.
Правильная запись пункта 8:
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	1995
	1998
	студент Красноярского колледжа радиоэлектроники и информационных технологий
	г. Красноярск,
пр. Свободный, 00

	05.1998
	07.1998
	уборщик служебных помещений производственного коммерческого индивидуального предприятия «Стрела»
	г. Красноярск, 
ул. Спандаряна, 00

	09.1998

	09.2000

	служба в Вооруженных Силах Российской Федерации
	Красноярский край, г. Канск, в/ч 0000

	09.2000
	10.2000
	временно не работал
	

	2000
	2005
	студент ГОУ ВПО «Красноярский государственный университет»
	г. Красноярск, 
пр. Свободный, 00

	07.2005
	05.2013
	специалист отдела связи ООО «Омега»;

12.2010 ООО «Омега» переименовано в ООО «Каллисто»;

03.2011 переведен ведущим специалистом  отдела  цифрового развития 
	г. Красноярск, 
пр. Мира, 00

	05.2013
	02.2016
	системный администратор отдела информационной безопасности ООО «Орион»
	г. Красноярск,
ул. Историческая, 0

	08.2014
	03.2015
	дворник ООО «Смена» (по совместительству)
	г. Красноярск,
ул. Историческая, 0

	03.2016
	05.2017
	индивидуальный предприниматель
	г. Красноярск,   
ул. Ленина, д. 00, кв. 00

	08.2017
	09.2022
	администратор баз данных отдела информатизации ООО «Центр спорта»;

05.2019  переведен консультантом отдела информатизации;

07.2021  переведен начальником отдела информатизации
	г. Дивногорск,
ул. Восточная, 0

	09.2022
	по н/в
	начальник отдела информационной безопасности ООО «Орион»
	г. Красноярск,
ул. Пархоменко, 0


[bookmark: _Toc417374672][bookmark: _Toc25662922]Пункт 9. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), адрес электронной почты, номер телефона (либо иной вид связи)  

В данном пункте указывается адрес места жительства в соответствии с данными регистрации по паспорту с указанием адреса фактического проживания.
Если адреса совпадают, то делается запись: «фактически проживаю по тому же адресу».
Правильная запись пункта 17: 
«адрес регистрации: Красноярский край, г. Красноярск,   ул. Ленина,    д. 00, кв. 00, 
фактически проживаю по адресу: Российская Федерация, Красноярский край, г. Красноярск, ул. Молокова, д. 000, кв. 0, 
адрес электронной почты: 000000@000.ru, 
номер телефона: 8-000-000-00-00».

[bookmark: _Toc417374673][bookmark: _Toc25662923]Пункт 10. Паспорт или документ, его заменяющий

Указываются данные паспорта гражданина Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан). 
Правильная запись пункта 18: 
«паспорт: серия 00 00, номер 000000, выдан отделом УФМС России по Красноярскому краю в Октябрьском районе г. Красноярска, 00.00.0000».
[bookmark: _Toc417374674][bookmark: _Toc25662924]

Выявление недостоверной информации является основанием для отказа в приеме документов. 
Рекомендуем распечатывать анкету на листах формата А4 с оборотом (с двух сторон листа).
Перед подписанием анкеты рекомендуем еще раз проверить анкету и удостовериться в отсутствии ошибок и опечаток, убедиться в соответствии сведений, указанных в анкете, фактическим данным, содержащихся в документах.

