	ПРІЗВИЩЕ ІМ'Я ПО БАТЬКОВІ
Посада, на яку претендуєте
Телефон: +380 __ ___ __ __
Email: your.email@gmail.com
Месенджер: Telegram / Viber / WhatsApp
Місто проживання: (Київ, вул., кв.)
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Розмір ~3×4 см
(не обов'язково)


КОРОТКО ПРО СЕБЕ
Це найважливіший блок який HR читає за 3-4 секунди першого скринінгу. Опишіть у 3-4 реченнях ваш ключовий досвід, основну сферу компетенції і чому ви підходите саме для цієї вакансії.
[Тут напишіть 3-4 речення про себе як професіонала.]
ДОСВІД РОБОТИ
У зворотній хронології — починаючи з останнього місця. Для кожної позиції вкажіть період, компанію, посаду, обов'язки і обов'язково результати з конкретними цифрами.
Місяць. рік — місяць. рік (поточне)
Назва компанії, сфера діяльності
Посада ____________________
Обов'язки:
1. обов'язок 1
1. обов'язок 2
1. обов'язок 3
Результати:
1. конкретний результат із цифрами (наприклад: оптимізував процес обліку, що скоротило час обробки документів на 30%)
Місяць. рік — місяць. рік
Назва компанії, сфера діяльності
Посада ____________________
Обов'язки:
1. обов'язок 1
1. обов'язок 2
Результати:
1. конкретний результат
ОСВІТА
У зворотній хронології. Для кожного закладу вкажіть роки, назву, місто, факультет, спеціальність і кваліфікацію.
Роки вступу — закінчення
Назва навчального закладу, місто
Факультет, спеціальність
Кваліфікація: бакалавр / магістр / спеціаліст
ДОДАТКОВА ОСВІТА
Курси, тренінги, семінари — лише ті що релевантні майбутній роботі.
1. Назва курсу або тренінгу — Організація — Рік
1. Назва курсу або тренінгу — Організація — Рік
ПРОФЕСІЙНІ НАВИЧКИ (HARD SKILLS)
Конкретні навички які ви реально використовуєте. Краще менше, але точно — ніж довгий список «для красоти».
1. навичка 1
1. навичка 2
1. навичка 3
ЗНАННЯ МОВ
Із зазначенням рівня — A1-C2 або базовий / середній / впевнений / вільний.
1. Українська — рідна
1. Англійська — рівень (наприклад: B2 / впевнений)
1. Інша мова — рівень
ОСОБИСТІ ЯКОСТІ (SOFT SKILLS)
Максимум 3-5 рис. Не пишіть штампи на кшталт «комунікабельний, стресостійкий, цілеспрямований». Обирайте те що реально властиве вам і що можна підтвердити прикладами на співбесіді.
1. якість 1
1. якість 2
1. якість 3
ДОДАТКОВА ІНФОРМАЦІЯ
Заповнюйте лише ті пункти що релевантні.
Готовність до відряджень: так / ні
Водійські права: категорія __, стаж __ років, особисте авто (модель)
Готовність до релокації: так / ні
Рекомендації з попередніх місць роботи: за запитом
Шаблон підготовлено zrazok.info — зразки документів українською мовою
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