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Заявка на подбор специалиста

Информация о фирме

1. Юридический статус и название фирмы




2. Основные направления деятельности


3. Краткое описание продукции/товаров/услуг фирмы




4. Головная структура/филиал/дочерние фирмы/торговые сети




5. Дата образования фирмы


6. Численность персонала


7. Расположение фирмы: Ближайшая ст. метро


8.Физический адрес


9. Адрес для переписки (с индексом)


10. Электронный адрес (E-mail)


11. Сайт


Общая информация о вакансии

1. Название вакансии (должности)




2. Дата образования вакансии


3. Причина обраования вакансии (уволили  предыдущего сотрудника, планируют уволить, расширяется существую​щее направление, планируют открыть новое 

направление и др.)


4. В каком структурном подразделении вакансия


5. Непосредственно подчиняется (должность)


6. Количество подчиненных: сейчас

 в перспективе


7. Их должности


8. Основные должностные обязанности (от более важных, к менее важным)








9. Кто сейчас выполняет эти обязанности


10. Какие конкретные результаты должны быть получены новым сотрудником

во время испытательного срока


11. в дальнейшей работе




Опыт работы (укажите только наиболее важные пожелания) 

Желательный опыт

1. Сферы бизнеса (от более предпочтительных - с указанием стажа)






2. Названия фирм (от более предпочтительных)




3. Названия должностей (от более предпочтительных) с указанием стажа






4. Должностные обязанности и достижения (характер решаемых задач, объемы продаж, 

наработанные связи и т.п.)








Нежелательный опыт

1. Сферы бизнеса


2. Названия фирм


3. Должности


4. Обязанности


Образование и навыки (укажите только наиболее важные пожелания)

1. Вуз, специальность




2. Дополнительное образование (курсы, сертификаты, аттестаты)




3. Иностранный язык (какой, уровень владения)


4. Владение ПК (программные продукты




Личностные качества

1. Желательные




2. Нежелательные




Дополнительные пожелания

(пол, возраст, внешние данные, регистрация, водительские права, автомобиль, 

отношение к курению и пр.)






Условия найма

А) на испытательный срок

1. Месячный заработок от

 до

 2. От чего он зависит





3. Размер фиксированной части

 4. Другие выплаты


В) после испытательного срока

1. Месячный заработок от

 до

 2. От чего он зависит




3. Размер фиксированной части от

 до

 4. От чего он зависит



 5. Другие выплаты (суммы, проценты – какие и от чего





Пакет социальных льгот

1. Страховки, оплата больничных, отпуска и др.






2. Другие возможности (конкретная информация) для мотивации специалиста:

а) перспективы должностного роста (до какой должности)


при каких условиях


б) возможности для повышения квалификации (какие)




в)


Режим работы




Командировки
куда




как часто

продолжительность


Процедура принятия решения

1. Кто принимает решение о приеме специалиста на работу

Должность
Ф.И.О.
Тел/мобильн.т/mail/факс

Руководитель компании (должность)



Руководитель подразделения



Менеджер по персоналу



2. Возможно ли их отсутствие на работе в ближайший месяц

, кто будет их

замещать по вопросам найма персонала


3. Примерное количество собеседований


с кем 


в какие сроки


Срок выхода специалиста на работу:

1. Самый ранний

 2. Оптимальный

 3. Самый поздний


Что для Вас самое важное в подборе специалиста

(опыт – какой, навыки – какие, личностные качетсва – какие и т.д.)








Продолжительность испытательного срока


Дополнения




Дата заполнения


 СОГЛАСОВАНО:



Руководитель компании

Дата


Руководитель подразделения

Дата


Менеджер по персоналу

Дата
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