


[bookmark: _GoBack][bookmark: MACROS][image: C:\Documents and Settings\orgmanager\Аппарат управления ОАО _НК _Роснефть_\res\noimage.png]СПРАВКА-РЕЗЮМЕ[footnoteRef:1]								 [1:  Для ОГ, ведущих кадровый учёт в КИС , справка-резюме на внутреннего кандидата выгружается из КИС по автоматизированному шаблону вместе с фото  кандидата.  При отсутствии информации по внутреннему кандидату в КИС соответствующая строка (поле) в справке-резюме, выгружаемой из КИС не формируется.] 





ФАМИЛИЯ Имя Отчество (полностью)
Общие сведения:
	Дата рождения:
	00.00.19___ г.

	Гражданство
(гос.принадлежность):
	1. Наименование гражданства
2. Наименование гражданства[footnoteRef:2] [2:  Выводится при наличии второго гражданства] 


	Образование[footnoteRef:3]: [3:  Выводится в хронологическом порядке. При отсутствии профессионального образования выводятся данные о среднем общем образовании.] 

	Высшее образование
Наименование высшего учебного заведения 
(год окончания) (диплом не признан в РФ)[footnoteRef:4]  [4:  Выводится в случае, если диплом данного учебного заведения НЕ признан в РФ.] 


Неоконченное высшее образование
Наименование высшего учебного заведения

Среднее профессиональное образование
Наименование среднего специального учебного заведения (год окончания)

Начальное профессиональное образование
Наименование учебного заведения начального профессионального образования  (год окончания)

	Специальность:
	1. Специальность по диплому
2. Специальность по диплому

	Квалификация 
по диплому:
	1. Квалификация по диплому
2. Квалификация по диплому

	Ученая степень:
	Указывается ученая степень, присвоенная ВАК – Высшей аттестационной комиссией / Не имеет

	Дополнительное профессиональное образование:
	Указываются только долгосрочные программы дополнительного образования, результатом которых является получение диплома[footnoteRef:5]. [5:  Образование по коду ОКИН 12. Здесь (и в справке-резюме вообще) не указываются курсы повышения квалификации, профессиональное обучение (по коду ОКИН 10).
] 


	Владение 
иностранным языком:
	Оценивается в соответствии с прилагаемой таблицей / Не владеет

	Награды:
	Указывается информация о наградах, год награждения / Не имеет

	Семейное положение:
	Женат/Замужем
Жена/Муж: указывается ФИО (год рождения)
Сын: указывается ФИО (год рождения)
Дочь: указывается ФИО (год рождения)
Подопечный: указывается ФИО (год рождения)
Падчерица: указывается ФИО (год рождения)
Пасынок: указывается ФИО (год рождения)

	Сведения о родственниках кандидата:[footnoteRef:6] [6:  Данные в этой строке заполняются строго из содержания Формы декларации о родственниках и членах семьи кандидата на руководящую должность (Приложение 7  настоящего Положения). В случае отсутствия таких родственников и членов семьи в строке указывается: «Родственников, работающих в ПАО «НК «Роснефть» и/или Обществах Группы, в органах государственной власти Российской Федерации, в органах государственной власти субъектов Российской Федерации, любых компаниях федерального уровня с государственным участием, иных нефтегазовых (включая нефтесервисных) компаниях (включая иностранные), включая филиалы, представительства и дочерние общества таких нефтегазовых компаний не имеет». Для ОГ, ведущих кадровый учёт в КИС, в справке-резюме на внутреннего кандидата данная строка выводится опционально, при выборе её вывода на селекционном экране.] 

	/указываются данные в соответствии с приложением «Справка о родственниках»/
Уровень родства: ФИО, должность, наименование организации

	Адрес фактического проживания:
	Указывается адрес фактического проживания



	Участие в органах управления, учредительство в других компаниях, 
в т.ч. близких родственников
(со слов кандидата/работника)
	/Указывается должность/ ООО «…»,  
/указывается сфера деятельности/
/Если занял должность согласно директивам НК «Роснефть», обязательно это указать/

	ИНН [footnoteRef:7] [7:  Для ОГ, ведущих кадровый учёт в КИС, в справке-резюме на внутреннего кандидата, выгружаемой из КИС по автоматизированному шаблону ИНН выводится опционально, при выборе вывода ИНН на селекционном экране.] 

	


Трудовая деятельность:
	Период
	Предприятие
	Занимаемая должность 
(в соответствии с записями 
Трудовой книжки (за исключением последней должности))[footnoteRef:8]  [8:  Если на дату формирования справки-резюме работник находится: а) во временном переводе; б) установлено совмещение по другой (в т.ч. вакантной) профессии/должности; в) установлено исполнение обязанностей за временно отсутствующего работника – то кроме основной занимаемой должности выводится вид и срок мероприятия (если установлен) и полное наименование такой должности. Для ОГ, ведущих кадровый учёт в КИС справка-резюме на внутреннего кандидата формируется в КИС с учётом описанных требований.] 



	00.19___
	00.19___
	
	· Наименование должности с указанием разряда/категории в соответствии со штатным расписанием, Наименование структурного подразделения с иерархией сверху вниз в соответствии со штатным расписанием (с уровня самостоятельного структурного подразделения)

	00.19___
	00.19___
	
	· Наименование должности с указанием разряда/категории в соответствии со штатным расписанием, Наименование структурного подразделения с иерархией сверху вниз в соответствии со штатным расписанием (с уровня самостоятельного структурного подразделения)

	00.19___
	00.19___
	
	· Наименование должности с указанием разряда/категории в соответствии со штатным расписанием, Наименование структурного подразделения с иерархией сверху вниз в соответствии со штатным расписанием (с уровня самостоятельного структурного подразделения)

	00.20___
	настоящее
время
	ПАО «_____________»
	· Наименование должности с указанием разряда/категории в соответствии со штатным расписанием, Наименование структурного подразделения с иерархией сверху вниз в соответствии со штатным расписанием (с уровня самостоятельного структурного подразделения)

	00.20[footnoteRef:9]___ [9:  Выводится дата начала мероприятия.] 

	настоящее
время
	
	
Примеры: 
· Временный перевод с 30.03.2018 по 06.04.2018:  Начальник Отдела, Отдел стимулирования труда, Управление мотивации персонала 
· Или 
· Временный перевод с 30.03.2018:  Начальник Отдела, Отдел стимулирования труда, Управление мотивации персонала 
Или:
· Совмещение по должности/профессии с 30.03.2018: Начальник Отдела, Отдел стимулирования труда, Управление мотивации персонала: 
Или:
· Возложено исполнение обязанностей с 30.03.2018:  Начальник Отдела, Отдел стимулирования труда, Управление мотивации персонала



	Участие в проектах, реализация которых была регламентирована распорядительными документами Работодателя / Компании

	Наименование проекта и реквизиты проекта (номер и т.п. – если применимо).
	Годы реализации проекта
	Роль в проекте (участник/руководитель)

	«Проект создания единого мультифункционального сервисного центра …..»
	2008 - 2012
	Участник



	
	Контактные данные[footnoteRef:10] [10:  Для ОГ, ведущих кадровый учёт в КИС , в справке-резюме на внутреннего кандидата, выгружаемой из по автоматизированному шаблону. Контактные данные выводятся опционально при выборе их вывода на селекционном экране.] 


	
	e-mail адрес
	тел. рабочий
	Тел. сотовый
	Рабочее место
	Город предприятия

	Фамилия Имя Отчество
	I_Familiya@rosneft.ru
	+7 (ААА) BBB BB BB
	+7 (ААА) BBB BB BB
	Указание рабочего  места
	Город








Таблица определения уровня владения иностранным языком
для внесения в справку-резюме 
(таблица НЕ является приложением к Справке-резюме и необходима для заполнения строки «Владение иностранным языком» в Справке-резюме)

	Начальный.
Читает и переводит со словарем.

	Продвинутый.
Читает и может объясняться.

	Свободно.
Владеет свободно.


	Родной.



Образец 1 заполнения строки «Владение иностранным языком» в Справке-резюме:

	Владение 
иностранным языком:
	Английский разговорный – Свободно.
Арабский разговорный – Начальный.



В случае, если работник согласно должностным обязанностям должен постоянно взаимодействовать с зарубежными партнёрами / контрагентами на иностранном языке, необходимо отдельно указать уровни владения разговорным и профессиональным языком.

Образец 2 заполнения строки «Владение иностранным языком» в Справке-резюме:

	Владение 
иностранным языком:
	Английский разговорный – Свободно.
Английский профессиональный – Продвинутый.
Испанский разговорный – Начальный.
Испанский профессиональный – Не владеет.
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