Приложение  № 1 к  договору  № ___  от  «    » ______________ 2009г.

ЗАЯВКА НА ВАКАНСИЮ



Подбор специалиста
Комплексный подбор
Fast Search
Массовый подбор

ИНФОРМАЦИЯ О КОМПАНИИ

1. Полное название компании.


2. Основные виды деятельности, кто является клиентами, партнёрами, конкурентами фирмы. 

Чем компания выгодна для своих потенциальных клиентов?


3. ФИО руководителя компании, должность полностью, пол, возраст, опыт, стиль руководства.


4. ФИО, должность контактного лица.


5. Контактные телефоны.


6. Е-mail, интернет адрес.


7. Подробный адрес.


ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ

1. Название должности.


2. В каком подразделении открыта вакансия, с какими подразделениями взаимодействует  данный сотрудник, в каких областях?


3. Количество служащих компании в данном подразделении.


4. Основные задачи и обязанности в этой должности.


5. Кому будет подчиняться специалист - должность, стиль руководства, пол, возраст, опыт.


6. Будут ли у него подчиненные - сколько, каковы их должности.


7. Предусмотрены ли командировки - да/нет, длительность, частота, география.


ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ

1. Образование.


Высшее



Неоконченное высшее



Среднее специальное

Уровень образования не принципиален


2. Выпускники, каких учебных заведений представляют наибольший интерес.


3. Дополнительное образование (семинары, курсы, тренинги).


4. Какими профессиональными навыками, компетенциями и знаниями должен обладать специалист. 

Какие он должен знать технологии? 

Опыт решения каких задач у него должен быть?


5. Какими личностно-деловыми качествами должен обладать специалист.


6. Какие факторы должны быть ведущими в системе мотивации кандидат для того чтобы он мог успешно работать в Компании?


7. Какой опыт работы наиболее предпочтителен для кандидатов - длительность, должность/должности, сфера деятельности компаний (где ранее работал кандидат), возможно интересны кандидаты из каких-либо конкретных компаний. Для каких целей кандидату необходим указанный выше опыт?


8. Нежелательный опыт.


9. Пол.
Мужской

Женский

Не имеет значения


10. Возраст

Не имеет значения


11. Семейное положение, наличие детей.


12. Регистрация, гражданство.


13. Знание иностранных языков - степень владения, для каких целей.


14. Работа на ПК: 


Начинающий пользователь

Пользователь



Опытный пользователь

Эксперт


15. Знание программ. Каких?


16.Наличие водительских прав.  
Требуется, принципиально

Желательно

Не требуется


17. Категория прав
А

В

С


18. Наличие автомобиля.
да

нет


19. Дополнительная информация


УСЛОВИЯ НАЙМА

1. Схема оплаты - базовая часть, переменная – бонусы, премии, проценты, другое.


2. Режим труда и отдыха 


С         ч. 

До       ч.
Перерыв: 
Вых.: 
Отпуск: 

3. Испытательный срок


4. Оплата труда на период испытательного срока


5. Оплата труда по окончанию испытательного срока


6. Трудовой договор
Срочный

Бессрочный

Контракт на:

7. Формы компенсации и поощрения труда.
1. Оплата мобильной связи.



2. Обязательно медицинское страхование.



3. Дополнительное медицинское страхование.



4. Оплата ГСМ (схема): 



5.Оплата амортизации авто.



6. Доставка на работу и с работы корпоративным транспортом



7. Предоставление л/а.



8. Аренда жилья.



9. Оплата обедов.



10. Оплата спортивного абонемента.



11. Другие льготы и компенсации:


8. Когда запланирован выход данного сотрудника на работу?


9. Основное место работы кандидата. Регион, город, адрес.


10. Возможность обучения, программы по повышению квалификации.


ИНФОРМАЦИЯ О ПРОЦЕССЕ ИНТЕРВЬЮИРОВАНИЯ

№
1. Этапы принятия решения по кандидату Сторонами (интервью, тестирование, assessment, решение кейсов, другое)
Ф.И.О. 

специалиста
Его должность

1.
Собеседование у Исполнителя



2.
Сбор рекомендаций по кандидату Исполнителем



3.




4




5.




2. В течение, какого времени состоятся все интервью у Заказчика?


3. Какие виды тестирования используются Заказчиком?


4. Чьими силами будет проведено тестирование (специалисты Заказчика, специалисты Исполнителя, другое).


УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ УСЛУГ ИСПОЛНИТЕЛЯ

1. Предоплата 


2. Эксклюзив


3. Стоимость 


ГАРАНТИЙНЫЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВА

1. Срок гарантии


2. Срок выполнения заявки


3. Дата подписания заявки


4. ФИО и телефон, консультанта по подбору персонала Исполнителя


ИСПОЛНИТЕЛЬ






ЗАКАЗЧИК

МП______________________________

              МП________________________________

                     (подпись)                                                                                                (подпись)

