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ЗАЯВКА НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА от «___» _______ 2012 г.

Приложение № 1 к Договору  от «____» _____________ 2012 г.

1. Сведения о компании

	1. 
	Полное название компании
	

	2. 
	Генеральный директор компании
	

	3. 
	Профиль деятельности компании 

и основные виды продукции
	

	4. 
	Год основания компании
	

	5. 
	Количество работающих:

 в компании

 в филиале
	

	6. 
	Почтовый адрес компании
	

	7. 
	Контактное лицо
	

	8. 
	Телефоны организации
	

	9. 
	Секретарь (Ф.И.О)
	

	10. 
	Сайт компании
	

	11. 
	E-mail
	


2. Описание позиции

	1. 
	Название должности
	

	2. 
	Отдел \ департамент
	

	3. 
	Требуемое количество сотрудников
	

	4. 
	Непосредственный руководитель
	

	5. 
	Количество подчиненных
	

	6. 
	Основные должностные обязанности и функции (если возможно, приложите должностную инструкцию)
	

	7. 
	Форма и частота отчетности
	

	8. 
	График работы
	

	9. 
	Место работы и территория, на которой работник осуществляет свои обязанности
	

	10. 
	Возможность командировок
	

	11. 
	Почему возникла данная вакансия, история вакансии
	

	12. 
	Критерии оценки качества работы
	

	13. 
	Предполагается ли обучение после приема на работу
	

	14. 
	Оснащение рабочего места, предоставление служебного автомобиля
	


3. Условия найма

	1. 
	Тип оформления трудовых отношений
	

	2. 
	Продолжительность испытательного срока
	

	3. 
	Оклад (до вычета налогов)
	

	4. 
	Премии, бонусы, проценты, периодичность и система их выплаты
	

	5. 
	Предполагаемый уровень общего месячного дохода для успешного специалиста
	

	6. 
	Социальные гарантии (пенсионное, медицинское страхование, обязательное и дополнительное)
	

	7. 
	Компенсационный пакет (автомобиль, сотовая связь, Интернет)
	


4. Параметры вакантной должности  /требования к кандидату/

	1. 
	Предпочтительный пол кандидата
	

	2. 
	Предпочтительный возраст кандидата
	

	3. 
	Образование, специальность
	

	4. 
	Профессиональный опыт работы (сфера, продолжительность, занимаемые должности)
	

	5. 
	Семейное положение
	


	6. 
	Специальные навыки и связи, необходимые для выполнения этой работы
	

	7. 
	Личные качества, необходимые для выполнения этой работы
	

	8. 
	Особые требования
	

	9. 
	Наличие автомобиля, водительских прав
	

	10. 
	Знание компьютерных программ
	


5. Процедура выполнения заказа и дополнительная информация

	1. 
	Срок предоставления резюме
	

	2. 
	Срок рассмотрения кандидатов
	

	3. 
	Дата предполагаемого выхода кандидата на работу (оптимальный и максимальный)
	

	4. 
	Сотрудник компании, который будет проводить интервью
	

	5. 
	Лицо, принимающее окончательное решение о приеме кандидата на работу
	

	6. 
	Место проведения интервью
	

	7. 
	Возможно ли присутствие представителя агентства на интервью
	

	8. 
	Возможна ли корректировка условий оплаты труда для сильного кандидата?
	

	9. 
	Сколько интервью предполагается провести с кандидатом до того, как ему может быть сделано предложение?
	

	6. Информация для рекрутера



	1.
	Из каких сфер или компаний Вы предпочли бы кандидата?
	

	2.
	Из каких сфер, компаний и т.д. нежелательно брать кандидатов? Почему?
	

	3.
	Сильные стороны предыдущего сотрудника
	

	4.
	Слабые стороны предыдущего сотрудника
	

	5.
	Есть ли конкретный человек, которого Вы бы хотели нанять на данную должность?
	

	6.
	Ведется ли сейчас подбор на данную вакансию? Если да, то через какие каналы?

Привлечены ли другие кадровые агентства?
	

	7.
	Сделаны ли кому-нибудь предложения, на которые еще не дан ответ?
	

	8.
	Основные квалификационные вопросы, которые будут заданы на интервью?
	

	9.
	Потребуется ли кандидатам пройти тестирование?
	

	10.
	Необходим ли сбор рекомендаций по финальным кандидатам?
	

	11.
	Потребуется ли составить письменное заключение на кандидатов?
	

	12.
	Курение
	

	7.  Информация о возможном продвижении



	1.
	Перспективность развития компании
	

	2.
	Какова следующая ступенька для этого человека?
	

	3.
	Предусматриваются ли для этого кандидата программы по переквалификации на новые технологии или по повышению квалификации?
	

	ОПЛАТА ЗА УСЛУГИ АГЕНТСТВА



	1.
	Услуги Исполнителя по подбору составляют
	

	33. 
	· из них авансовый платеж
	

	2.
	Оплата рекламы в СМИ производится за счёт


	Агентство

________________/
	Заказчик 

_____________/ ____________/

	Ответственный за исполнение:

_______________/________________/

м.п.
	Ответственный представитель:

        _____________/_____________ /

                       м.п.



Центр подбора и оценки  «Смарт Персонал Солюшн»

г. Воронеж, ул. Арсенальная, 3, Б-Ц Арсенал  оф. 116.  8(473) 2007-911 , 229-92-68, 258-63-26,   

 e-mail: smart@sps36.ru, www.sps36.ru

