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ЗАЯВКА НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА                                                        
                                                                                                                    Приложение к договору № _____

                                     от «____»_______________ 2011г. 

                                                               ДАННЫЕ О ЗАКАЗЧИКЕ


Наименование фирм____________________________________________________________________________________ Форма собственности ___________________________________________________________________________________ Адрес, телефон, маршрут проезда _________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________
Сайт компании: _______________________________E-mail:___________________________________________________ 
Год основания фирмы _____________Юбилейные даты компании:_____________________________________________
Количество сотрудников  фирмы__________________________________________________________________________
ФИО руководителя _____________________________________________________________________________________
ФИО ответственного по кадрам___________________________________________________________________________

Кто принимает окончательное решение о приеме на  работу __________________________________________________
ФИО гл. бухгалера_____________________________________________________________________________________

Профиль работ ________________________________________________________________________________________ Ассортимент, торговые марки  ___________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ Кого Вы считаете своими конкурентами___________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ Корпоративная культура, традиции, стиль одежды___________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ Средний возраст коллектива _____________________________________________________________________________ Преимущества компании________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ 

ДАННЫЕ О ТРЕБУЕМОЙ СПЕЦИАЛЬНОСТИ


Наименованиедолжности________________________________________________________________________________
Была ли эта должность прежде, почему должность вакантна, как долго?________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ 
Сильные стороны предыдущего сотрудника________________________________________________________________

Слабые стороны предыдущего сотрудника_________________________________________________________________
Основные обязанности:_________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________
Есть ли  должностная инструкция_________________________________________________________________________ Непосредственное подчинение (кто в подчинении, кол-во) ___________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Кому подчиняется (структурно)__________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________

Перспективы служебного роста (по вертикали или расширение полномочий)____________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ Как построена система обучения (оплата курсов, отношение к сотрудникам, обучающимся по заочной форме), есть ли внутреннеебучение_____________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________

УСЛОВИЯ НАЙМА

График работы (официальный и реальный)__________________________________________________________________

Режим работы с_____ до _________ при ________дневное  рабочей неделе, выходные _____________________________

Гибкий график:_________________________________________________________________________________________
Сверхурочная работа:____________________________________________________________________________________
Тип оформления трудовых соглашений, соц. пакет  __________________________________________________________                                                        Наличие испытательного срока, его продолжительность_______________________________________________________
Критерии прохождения исп. срока _________________________________________________________________________
Форма найма: постоянно, временно, по контракту, соглашению  другое_________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________

Схема оплаты специалиста:

На  испытательный срок ________________________________________________________________________________ После испытательного срока____________________________________________________________________________ Какова вилка   з/п  на этой должности ____________________________________________________________________
Если представленный кандидат, отвечающий Вашим требованиям и выполняющий аналогичную работу в другой компании, уже получает по высшей ставке, сможете ли вы предложить ему больше?_____________________________
_____________________________________________________________________________________________________
Предусмотрены ли премии для человека, занимающего эту должность? в каком размере и за что?__________________
_____________________________________________________________________________________________________

Ожидаемый среднемесячный доход: после испытательного срока_____________________________________________
Специальные условия найма, льготы и выплаты (б/л, медобслуживание, пособия на детей, страхование, проездные, питания, служ.  а/м, оплата бензина, ссуда, обучение за счет организации):_____________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

 ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ НА ДОЛЖНОСТЬ


Возраст (если есть ограничения, с чем это связано)__________________________________________________________
Пол  ___________________ ______________________________________________________________________________ Образование (выпускникам каких ВУЗов отдается предпочтение)  _____________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ Профессиональные навыки (что должен уметь обязательно, чему готовы научить) _______________________________ ______________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________ Стаж работы по специальности ___________________________________________________________________________ Компьютерная грамотность (какие программы предпочтительны, готовы ли дать время на ознакомление с незнако​мыми программными)_________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________

Желаемые деловые и личностные качества (с примерами, в чем это применимо)__________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ 
Какие качества недопустимы______________________________________________________________________________ Компании, из которых Вы готовы принять сотрудников_______________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ Компании, из которых Вы не готовы принять сотрудников_____________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________
Почему человек, имеющий хорошую и надежную работу, должен перейти к  Вам?_________________________________
_______________________________________________________________________________________________________
Сколько этапов собеседования предусмотрено_______________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ Другие требования к кандидату (наличие домашнего телефона, а/м, национальность, внешний вид, сем. положение, 
хобби, служба в ВС, место проживания, наличие свидетельства ЧП и т.д.)________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ 

Сколько человек  вы уже проинтервьюировали  на эту должность?______________________________________________
Откуда они появились? (сотрудники компании, люди известные компании, кандидаты рекрутерской компании, можете ли предоставить список?)___________________________________________________________________________________
С какими кадровыми агентствами работали _________________________________________________________________
ФИО менеджера, ведущего заявку _________________________________________________________________________
Собеседования:

Дата __________                1. __________________________________   4. _________________________________________
                                             2. __________________________________   5. _________________________________________
Соискатели:                        3. __________________________________   6. _________________________________________
Дата __________                1. __________________________________   4. _________________________________________   

                                             2. __________________________________   5. _________________________________________
Соискатели:                        3. __________________________________   6. _________________________________________
Дата завершения работы (если снята, по какой причине)_______________________________________________________
ФИО принятого на работу________________________________________________________________________________
Оплата (форма оплаты, проценты) _________________________________________________________________________
Дата заполнения заявки:  «____» __________________________ 2011 г.

ИСПОЛНИТЕЛЬ
 ___________________________                                                                          ЗАКАЗЧИК ____________________________
МП                                                                                                                       МП







