Заявка № ______________на подбор специалиста.

	ИНФОРМАЦИЯ О КОМПАНИИ

	Полное наименование предприятия:



	Адрес организации:

	Тел                                                           Тел/факс

	E-mail                                                        www

	Основные виды деятельности:



	Сколько лет существует:                                День рождения фирмы:

	Количество служащих:                         Средний возраст работающих:

	Кто принимает окончательное решение о приёме специалиста (должность, Ф.И.О.)



	Особенности корпоративной культуры:

Принципы:

Ценности:

Цели компании:

	Принятый стиль руководства:


	ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ

	ВАКАНСИЯ

	Причина открытия вакансии:

	Как долго  вакансия  свободна:

	1. Место должности в структуре предприятия:



	2. Непосредственное подчинение:

	3. Количество людей в подчинении:

	4. Отчётность, вид, периодичность:



	5. Способ постановки задач перед подчиненными:

	Функциональные обязанности:

1.                                                                                                 4.

2.                                                                                                 5.

3.                                                                                                 6.



	Какую задачу кандидат должен решить:

	Каких результатов вы ждёте от кандидата

Через месяц?
Через 6 (шесть) месяцев?


	Описание рабочего места



	Предполагаемая дата начала работы кандидата:


	СПЕЦИАЛИСТ

	Требования
	Обязательно
	Желательно

	Возраст
	
	

	Пол
	
	

	Семейное положение
	
	

	Образование


	
	

	Дополнительное образование: курсы, семинары
	
	

	Иностранный язык (степень владения)
	
	

	Владение навыками работы на ПК:

· Офисные программы

· Бухгалтерские программы
	
	

	Профессиональные знания и навыки, важные для этой позиции


	
	

	Наличие водительских прав:
	
	

	Наличие личного а/м:
	
	

	Желательный опыт работы (область, продолжительность, тип структуры). Причина.


	
	

	Нежелательный опыт работы. Причина.


	
	

	Деловые и личные качества:

Коммуникабельность:

· Умение быстро устанавливать контакт с незнакомыми людьми

· Вежливое, располагающее общение

· Умение убеждать

· Умение публично выступать

· Постоянное желание общаться с людьми

· Хорошо поставленная  речь

· Грамотная речь


	
	


	КОМПЕНСАЦИОННЫЙ ПАКЕТ

	Испытательный срок:

	Гарантированная заработная плата:

На испытательный срок:                         

После испытательного срока:

	Структура заработной платы: 

постоянная часть                                    переменная часть

	Как часто пересматривается уровень заработной платы?

	Режим работы: нормированный/ненормированный

	Наличие командировок (какие города):

Процент командировок от рабочего времени:

	Форма заключения трудовых отношений:

	Дальнейшие ступени должностного роста для этой позиции, перспективы профессионального роста:



	Кто отвечает за адаптацию специалиста:

	Льготы, предоставляемые работодателем:

	Предусматривается возмещение дорожных расходов?

ГСМ                                                   Амортизация а/м

	Предоставляется ли служебный а/м?

	Компенсация мобильной связи:

	Медицинское страхование, оплата больничных:

	Продолжительность и время отпусков, оплата отпусков:

	Предусматривается ли обучение за счёт компании?

	Адрес места работы:

	Из каких источников узнали о нашем Кадровом Центре?


Дата

