Уважаемый Иван Иванович!
Прошу рассмотреть мое резюме на должность ___________. Информацию о вакансии узнал на сайте ____________. Готов пройти собеседование в любое удобное для Вас время.
С уважением, Петр Петров, тел. 8 (123) 456-78-99.
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