	ПРОФЕССИОНАЛ

КОНСУЛЬТАЦИОННО-КАДРОВЫЙ ЦЕНТР
	Приложение к Договору
№ __________________ от
"___" __________ 200__г. 


ЗАЯВКА НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА

Информация о компании

1. Полное наименование компании __________________________________________
2. Основной профиль деятельности компании ________________________________

__________________________________________________________________________
3. Сколько времени существует компания ___________________________________
4. Количество работающих во всей компании ________________________________
5. Подробный адрес _______________________________________________________
6. Телефон/факс, E-mail __________________________________________________
Описание должности

8. Название должности ____________________________________________________
9. Основные обязанности на этой должности:

9.1. _____________________________________________________________________
9.2. _____________________________________________________________________
9.3. _____________________________________________________________________
9.4. _____________________________________________________________________
10. Другие обязанности, которые могут выполняться кандидатом _____________
__________________________________________________________________________
11. Кому непосредственно подчиняется работник ____________________________
12. Сколько человек и кого имеет в подчинении ____________________________
13. Какие задачи вы хотите решить, нанимая работника на указанную должность ________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
14. Связана ли работа на этой должности с командировками? ________________
15. Если да, как часто и куда придется выезжать в командировки? __________
__________________________________________________________________________
Информация об условиях работы

16. График работы ________________________________________________________

17. Место работы (адрес, оснащенность рабочего места) ____________________

__________________________________________________________________________

18. Тип оформления трудовых отношений, срок контракта ____________________

19. Продолжительность испытательного срока _______________________________

20. Заработная плата:
На испытательный срок ____________________________________________________

После испытательного срока _______________________________________________

21. Дополнительные выплаты, социальные гарантии и льготы _________________

__________________________________________________________________________

22. Предоставляется ли автомобиль, мобильный телефон _____________________
23. Предоставляется ли медицинская страховка _____________________________
24. Есть ли возможность карьерного продвижения для человека на данной позиции? _________________________________________________________________

25. Какой может быть следующая карьерная ступенька для человека? _________
__________________________________________________________________________
26. Предусмотрено ли обучение для принятия кандидата на работу? __________
27. Предусматриваются для данной должности курсы повышения квалификации? __________________________________________________________________________
Требования к кандидату

28. Желательный пол кандидата ____________________________________________

29. Желательный возраст кандидата ________________________________________

30. Образование __________________________________________________________

31. Необходимый опыт работы (сферы деятельности, должности и т.д.)________

__________________________________________________________________________

32. Психологические качества кандидата ___________________________________
__________________________________________________________________________
33. Владение иностранными языками (какими и на каком уровне)______________

34. Навыки работы на компьютере (программы) ______________________________
__________________________________________________________________________
35. Из каких компаний вы бы предпочли кандидата? _________________________
__________________________________________________________________________
36. Есть ли компании, из которых вы не желали бы брать кандидата? ________
__________________________________________________________________________

Общие сведения

37. Причины появления вакансии (новая должность, замена, увольнение и др.) __________________________________________________________________________
38. Возможно ли заполнение данной вакансии за счет продвижения кого-то из сотрудников компании? ____________________________________________________
39. Можно ли давать объявления в средствах массовой информации? __________

40. Можно ли упоминать название компании? ________________________________
41. Сколько интервью с каждым кандидатом предполагается? _________________
42. Потребуется кандидатам пройти какие-либо тесты (если да, то какие) ___
__________________________________________________________________________
43. Считаете ли вы необходимым и возможным присутствие представителя ИСПОЛНИТЕЛЯ на собеседованиях с кандидатами в компании? __________________
Срок исполнения заявки ___________________________________________________

Срок действия гарантийных обязательств ___________________________________
Стоимость услуг ИСПОЛНИТЕЛЯ ______________________________________________

__________________________________________________________________________

Представитель ИСПОЛНИТЕЛЯ _________________________________
________ (подпись)
Представитель ЗАКАЗЧИКА ___________________________________
________ (подпись)
ИСПОЛНИТЕЛЬ




ЗАКАЗЧИК

___________ /______________/

___________ /______________/
М.П.







М.П.
