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Приложение № ____      К договору № ___ от  «__» ____ 2011 г.

ЗАЯВКА НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА
Сведения о компании
Название компании ___________________________________________________________________________________      

Время существования ____________________            
Общая численность компании ___________________________
Юридический адрес ___________________________________________________________________________________
Корпоративный сайт компании: http://www___________________________________________________
Направление деятельности компании ___________________________________________________________________
Корпоративные ценности ______________________________________________________________________________
ФИО генерального директора __________________________________________________________________________
ФИО контактного лица ________________________________________________________________________________
	Должность
	
	Телефон
	
	e-mail
	


Сведения о вакантной должности

Полное название вакантной должности _______________________________________________________________
Количество открытых вакансий по данной должности ____________________________________________________
Место должности в системе управления (структура предприятия)

Кому подчиняется (должность) __________________________________________________________________________
Подчиненные: общее кол-во _________  в прямом подчинении ___________   в линейном подчинении ___________
Цели и задачи должности ____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________
Функциональные обязанности ________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________
Перспективы развития на данной должности
Возможность карьерного роста _________________________________________________________________________
Профессиональный рост (обучение) _____________________________________________________________________

История должности

Причина возникновения вакансии, как долго вакансия остается незакрытой, кто занимал эту должность последнее время, где и почему эти люди сейчас: __________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________
Требования к кандидату
	Пол:
	
	Муж.
	
	Жен.
	
	Не имеет значения
	Возраст: от __ до __  лет
	
	Не имеет значения


	Семейное положение
	
	; Наличие детей
	
	;
	 
	Не имеет значения


Район проживания __________________________________    Прописка _______________________________________         
Образование (уровень, специализация) __________________________________________________________________
Обязательные удостоверения,  свидетельства ____________________________________________________________

Знание иностранных языков _________________________________________________________________________
Пользование ПК ________________________    Специальные программы ___________________________________
Водительское удостоверение ________________                             Личный автомобиль __________________________

Требования к опыту работы
	Общий профессиональный опыт:
	
	лет.
	 По данному направлению:
	
	лет.


Предпочтительные направления деятельности ___________________________________________________________ 
Должности рассматриваемых кандидатов ________________________________________________________________
Специальные знания, которыми должен владеть кандидат _________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
Требования к личности кандидата
Качества, которые помогут успешно справиться с обязанностями и влиться в коллектив

______________________________________________________________________________________________________

Качества, несовместимые с данной должностью и коллективом компании

______________________________________________________________________________________________________

График и условия работы
Адрес места работы __________________________________________________________________________________
	Рабочий день с 

до

Примечание



	Работа в выходные дни (Да\Нет\Иногда)

Сменная работа (Да\Нет)



	

	Командировки:

Часто
Иногда
Никогда



Тип оформления трудовых отношений _________________________________________________________________
Компенсационный пакет

З\п на испытательный срок ____________________________________________________________________________
Среднемесячная суммарная заработная плата кандидата _________________________________________________

Социальный пакет (отпуск, больничные, медицинская  страховка, питание, компенсация автомобиля и др.) 

___________________________________________________________________________________________________

Премии, бонусы, порядок их выплаты _________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Длительность испытательного срока __________________
Ожидания по работе кандидата на испытательный срок __________________________________________________
	ИСПОЛНИТЕЛЬ: 

ООО «НОВА ПЕРСОНА»
__________________ И.И.Новицкая

М.П.

	ЗАКАЗЧИК:
_______________________/_____________/ 

М.П.
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