
    1 шаг к успешному поиску работы 

Просмотр резюме это первый этап отбора на вакансию и большая часть кандидатов отсеивается 

именно здесь. Специалист по найму может не рассмотреть ваши навыки в сложной структуре 

резюме. 

Хорошее резюме выделяет кандидата из массы соискателей и дает ему больше шансов получить 

приглашение на интервью. Расскажем, как составить резюме и написать сопроводительное письмо, 

которые привлекут внимание работодателя. 

Что такое резюме и зачем его составлять 

Резюме — это анкета человека, который ищет работу. Задача резюме — помочь работодателю 

и соискателю найти друг друга и понять, что они действительно друг другу подходят. 

Работодатель по резюме оценивает опыт работы и профессиональные достижения соискателя 

и соотносит их со своими требованиями. Если опыта и достижений у кандидата нет или 

их недостаточно, работодатель оценивает образование и личные качества человека и решает, 

устраивает он его по этим критериям или нет. 

Соискателю резюме в большинстве случаев нужно, чтобы откликнуться на вакансию и коротко 

рассказать о своих профессиональных навыках потенциальному работодателю. И таким образом 

заинтересовать его. 

Резюме — это первичный этап отбора кандидатов работодателем. И от того, как оно составлено, 

зависит, пригласят соискателя на интервью или нет. 

Рекомендации по написанию резюме 

В отличие от других резюме, сварщику не обязательно описывать себя, свои увлечения или 

пристрастия. Это никак не повлияет на работоспособность и продуктивность кандидата. Наличие 

коммуникабельности больше нацелено на менеджеров, маркетологов, журналистов. Человек, 

работающий со сваркой, может в принципе ни с кем не общаться.  

Но личные характеристики лучше описать: 

 трудолюбие; 

 аккуратность; 

 перфекционизм; 

 ответственность; 

 исполнительность. 

Желательно писать для отдельной вакансии специальное резюме. Пример: вы видите подходящее 

объявление о трудоустройстве, хотите стать их сотрудником. Внимательно читаете их требования, 

где указаны конкретные обязанности. В заготовке резюме на должность сварщика подобные 

характеристики вы не указали, но понимаете, что с таким работали раньше. Тогда рационально 

переписать документ так, чтобы подстроиться под желания работодателя.  

Если желаемый опыт отсутствует, не изображайте из себя писателя-фантаста. Правда вскрывается 

очень быстро, особенно, если существует выполнение практического задания во время 

собеседования. Можете указать здесь информацию про прохождение курсов, образование, 

выполнение выпускного проекта и повышение квалификации.  

 



Навыки: что писать успешному сварщику?  

В резюме сварщика укажите полезную информацию — она действительно может повлиять на 

решение потенциального работодателя. К ним относим навыки. Примеры правильной 

формулировки:  

 создание чертежей; 

 сварка чугуна; 

 работа с электро- и газосварками; 

 сварка цветных металлов; 

 соблюдение техники безопасности; 

 аграрно-дуговая сварка. 

В разделе «о себе» лучше написать о выполнении дополнительных функций и сложных задач на 

предыдущем месте работы. К примеру, вы могли вести там документацию по технике безопасности и 

охране труда в вашем направлении. 

Не стесняйтесь указывать в резюме сварщика и желаемый уровень оплаты. Называйте сразу нужную 

сумму, чтобы работодатель мог сразу оценить соответствие навыки-оплата, ваши амбиции. 

Проверьте верность информации, которую оставляете для установления контакта — номер телефона, 

почту, имя, аккаунты в социальных сетях или мессенджере.  

Не перегружайте документ лишней информацией: пишите четко и по делу. Данные, которые не 

касаются профессиональной деятельности, останутся вне внимания работодателя. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Образец составления резюме 

К О Р О Л Е В  С Е Р Г Е Й  Д М И Т Р И Е В И Ч  

 

 

Cварщик 

Дата рождения: 23.09.1998г. 

Город: Суровикино 

Телефон: 7-903-……….. 

EMAIL: fyngh_1@yandex.ru 

 

 

 

О Б Р А З О В А Н И Е  

ГБПОУ «Суровикинский агропромышленный техникум» 

Сварщик (ручной и частично механизированной сварки (наплавки) 

09/2016 – 06/2019 год 
 

О П Ы Т  Р А Б О Т Ы  

04.07.2019 – 18.10.2019г.   Сварщик в ООО «Бетон», г. Суровикино, 

20. 10.2019 – 21.10.2020г.  срочная служба, 

28.10.2020 – 11.12.2021г.  Сварщик в ООО «Стройком», г.Волгоград 

 

Функциональные обязанности: 

- восстановление целостности котлов, бочек, цистерн и прочих производственных емкостей, 

- аргоновая, инверторная и дуговая сварка, 

- термообработка металлических изделий, в том числе из алюминия и из нержавейки. 

 

Л И Ч Н Ы Е  К А Ч Е С Т В А  

Ответственный, коммуникабельный, 

целеустремленный, исполнительный, 

внимательный. 

 

Д О П О Л Н И Т Е Л Ь Н А Я  И Н Ф О Р М А Ц И Я  

- женат, один ребенок, 

- наличие автомобиля, 

- наличие водительского удостоверения (категории В, С), 

- опытный пользователь ПК, 

- без вредных привычек, 

- готов к длительным командировкам и работам в экстремальных условиях. 

 



Горячева Вероника Ивановна 

Резюме на должность пекаря, кондитера 

Желаемая зарплата: от 25 000 руб. 

Занятость: Полная 

График работы: Полный день 

Контактная информация 

Телефон: +7 (123) 456-78-90 

Электронная почта: my-email@mail.ru 

Личная информация 

Дата рождения: 30 октября 1995 (26 лет) 

Место проживания: г. Суровикино 

Опыт работы 

Период работы: 2021 — настоящее время  

Должность:  пекарь, кондитер 

Организация: ИП Горячий хлеб 

Обязанности: 

 Выпечка хлебобулочных изделий, работа со всеми видами теста. 

 Изготовление и оформление кондитерских изделий различного 

ассортимента. 

 Составление и разработка десертного меню и ТТК. 



Образование (среднее профессиональное) 

Учебное заведение: ГБПОУ «Суровикинский агропромышленный техникум» 

Год окончания: 2021 

Профессия: Пекарь, кондитер 

Форма обучения: Очная 

О себе 

Личные качества и профессиональные качества 

Аккуратная, пунктуальная. Творческие способности: креативность мышления, 

воплощение идей по декорированию и оформлению кондитерских изделий. 

Уровень владения компьютером 

Пользовательский уровень владения ПК. 

Знание языков 

Английский со словарем. 

 


