Заявка 

на поиск и подбор персонала

1. Информация о предприятии:

1.1. Наименование предприятия, форма собственности: ____________________________________________

____________________________________________________________________________________

1.2. Направление деятельности предприятия: ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

1.3. Дата основания предприятия: ________________________1.4. Количество сотрудников: _____________________                 

1.5. Адрес предприятия: ________________________________________________________________________________

1.6. Телефоны: _________________________________________________Факсы: ________________________________

1.7. E-mail: ______________________________ 1.8. Адрес в Internet: __________________________________________

1.9. ФИО руководителя предприятия: ____________________________________________________________________

1.10. ФИО представителя кадровой службы: ______________________________________________________________

2. Вакантная должность:

2.1. Вакантная должность: ______________________________________________________________________________
2.2. Необходимое количество специалистов: ______________________________________________________________                                           

3. Описание работы:

3.1. Отдел предприятия, в котором появилась вакантная должность: __________________________________________

3.2. Ключевые задачи отдела: ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

3.3. Причины открытия вакансии: _______________________________________________________________________

3.4. Данный сотрудник отвечает за: ______________________________________________________________________

3.5. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.6. Основные должностные обязанности:_________________________________________________________________

3.7. ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

3.8. Проблемы, которые необходимо решить наймом данного сотрудника: _____________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.9. Результаты, ожидаемые от данного сотрудника: ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.10. Роль в компании (самостоятельная/часть команды): ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

3.11. Количество сотрудников в отделе: ___________________________________________________________________

3.12. Кому непосредственно подчиняется данный сотрудник: ________________________________________________

3.13. Кто непосредственно подчиняется данному сотруднику, в количестве: ___________________________________

3.14. Наличие технической и информационной базы: _______________________________________________________

3.15. График работы с указанием перерывов, выходных дней и сверхурочных: _________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

3.16. Необходимость и длительность командировок: _______________________________________________________

3.17. Срок испытания по данной позиции: ________________________________________________________________

4. Информация о возможном продвижении:

4.1. Следующая возможная ступенька роста: ______________________________________________________________

4.2. Долгосрочные перспективы на данной должности: _____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

4.3. Возможные программы по повышению квалификации: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

4.4. Положительные моменты работы сотрудника в отделе: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________ 

4.5. Возможные мотивирующие факторы на переход сотрудника из другой компании: ___________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Информация о компенсационном пакете:

5.1. Оплата труда на срок испытания: ____________________________________________________________________

5.2. Вилка оплаты труда на данной должности (минимум, максимум): _________________________________________

5.3. Премии, бонусы, способы их выплаты: _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

5.4. Предоставление автомашины (если имеет место – марка): _______________________________________________

5.5. Возмещение дорожных расходов (если имеет место – сумма в месяц): _____________________________________

5.6. Питание (в денежном выражении): ___________________________________________________________________

5.7. Медицинская страховка (стоимость): _________________________________________________________________

5.8. Другие льготы, предусмотренные на данной должности: ________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5.9. Общая сумма всех предоставляемых льгот в денежном выражении: _______________________________________

6. Информация для поиска:

6.1. Пол: ________________________ 6.2. Возраст:__________________ 6.3. Семейное положение: ________________

6.4. Образование: _____________________________________________________________________________________

6.5. Степень владения оргтехникой (ПК, ксерокс, факс, др.), знание программных продуктов: ____________________

_____________________________________________________________________________________________________

6.6. Степень владения иностранным языком: ______________________________________________________________ 

6.7. Наличие автомобиля, водительских прав с указанием категории, стажа вождения: ___________________________

6.8. Наличие жилья, желательное место проживания: _______________________________________________________

6.9. Личностные данные кандидата, способности, качества (в предпочтительном варианте): ______________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________Профессиональные знания, навыки, требуемые на данной должности: ____________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.10. Опыт работы, в какой должности, стаж: _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.11. Отрасли, в которых может работать наиболее предпочтительный кандидат: _______________________________

_____________________________________________________________________________________________________

6.12. Компании, в которых мог бы работать подходящий кандидат: ___________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.13. Компании, кандидаты из которых имеют приоритет: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________ 

6.14. Компании, кандидаты из которых нежелательны: _____________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Условия работы с рекрутинговой компанией:

7.1. Утверждена ли заявка на подбор персонала руководителем предприятия? __________________________________

7.2. Какие дополнительные источники Вы используете для поиска кандидатов на данную позицию (давали ли Вы объявления в СМИ, обращались ли к знакомым и т.д.)? _________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

7.3. «Служба персонала» является единственной компанией, в которую Вы обратились? _________________________

7.4. Если «нет», то с какими агентствами Вы еще работаете по данной вакансии? _______________________________

_____________________________________________________________________________________________________

7.5. Сколько резюме кандидатов Вы уже рассмотрели? _____________________________________________________

7.6. Со сколькими кандидатами Вы уже провели интервью? _________________________________________________

7.7. Каким, будет конкурс на данную позицию (сколько человек на место)? ____________________________________

7.8. В какие сроки Вы предполагаете закрыть данную позицию? До «______»_________________________ 2006 года.

7.9. ФИО лица приславшего заявку на подбор персонала: ___________________________________________________

7.10. Должность лица приславшего заявку на подбор персонала: _____________________________________________

8. Другие услуги:

Могут ли Вам быть полезны другие услуги «Службы персонала»: обучение персонала (тренинги продаж, переговоров, формирования команды и др.), оценка работающего персонала, консультирование по вопросам трудового законодательства, обзоры заработных плат? Если да, то какие ________________________________ _____________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________
Дата заполнения заявки: «______»_____________________ 2006 года.
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