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	Дата заполнения заявки:
	

	Приложение № 
	к договору № 
	От 


ИНФОРМАЦИЯ О КОМПАНИИ-ЗАКАЗЧИКЕ

	Юридическое наименование компании-заказчика
	

	Ф.И.О. руководителя                                                                                                                  
	

	Уполномоченный представитель (должность, Ф.И.О.)
	

	Контактные телефоны, факс
	

	Электронный адрес, сайт
	

	Подробное описание сферы деятельности компании
	

	Количество служащих в компании
	
	Сколько лет существует компания 
	

	Занимаемая позиция на рынке (в т. ч. конкурентная среда)

	


ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

	Наименование вакансии
	

	Количество сотрудников
	

	Должностные обязанности

	

	Основные задачи для сотрудника

	

	Перечислите 5 вопросов и примерные ответы на них. На сколько вопросов должен ответить кандидат, чтобы Вы захотели побеседовать с ним?

	Вопросы
	Желаемые ответы

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


	5.
	
	


УСЛОВИЯ РАБОТЫ

	Полный адрес 

места работы:
	

	Количество сотрудников в отделе
	
	В непосредственном подчинении
	

	Испытательный срок
	
	мес.


ГРАФИК РАБОТЫ

	Нормированный
	 FORMCHECKBOX 

	с
	до
	

	Ненормированный
	 FORMCHECKBOX 


	Обед
	с
	до
	

	Командировки
	 FORMCHECKBOX 
 да

 FORMCHECKBOX 
 нет
	 FORMCHECKBOX 
 По необходимости

 FORMCHECKBOX 
 Не чаще                раз в месяц

	Тип работы
	Вид работы

	Постоянный 
	 FORMCHECKBOX 

	Офисный 
	 FORMCHECKBOX 


	Временный 
	 FORMCHECKBOX 

	Разъездной
	 FORMCHECKBOX 


	Трудовые отношения с сотрудником
	Совмещение
	 FORMCHECKBOX 


	Согласно ТК РФ
	 FORMCHECKBOX 

	

	На контрактной основе
	 FORMCHECKBOX 

	

	Прямое подчинение(должность)
	

	Заработная плата (с учетом вычета необходимых налогов)

	На испытательном сроке
	

	После испытательного срока
	

	Существуют ли внутренние ограничения по заработной плате?
	

	Дополнительные льготы (оплата проезда, предоставление а/м, питание, кредиты, мед.страховка)
	

	Каких результатов Вы ждете от нового сотрудника?
	

	Этот человек должен работать в команде, или у него будет самостоятельная роль?
	

	Предусматриваются ли программы по переквалификации, обучению, повышению квалификации? Какие?
	

	Подотчетное оборудование (наличие, количество, характеристика)
	

	Есть ли возможность карьерного роста?
	
	Какая?
	

	С какого времени открыта данная вакансия и почему?
	
	Какое количество соискателей было уже просмотрено?
	

	Сделано ли кому-нибудь из соискателей предложение, на которое еще не дан ответ?
	

	Сколько туров отбора предполагается провести, кем будет проводиться интервью?
	
	Кто принимает окончательное решение о найме?
	

	Какие штрафные санкции существуют на предприятии для сотрудников? В каких случаях они вступают в силу?
	

	Система мотивации сотрудника

	


ТРЕБОВАНИЯ К НОВОМУ СОТРУДНИКУ

	
	Обязательно
	Желательно

	Профессиональные навыки кандидата
	
	

	Профессиональные знания кандидата
	
	

	Пол:
	
	Проживание:
	

	Возраст:
	
	Опыт работы:
	

	Образование:
	

	Владение ПК:
	

	Наличие а/м:
	
	Права:
	
	Стаж вождения:
	

	Есть ли компании, бывших сотрудников из которых Вы бы не хотели нанимать на работу? Если да, то какие и почему?

	

	Есть ли конкретный человек, которого Вы бы не хотели нанимать на работу? Если да, то кто и почему?

	

	ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА

	Компетенции
	Важно
	Желательно
	Не важно

	Умение быстро по своей инициативе устанавливать контакт с незнакомыми людьми
	
	
	

	Вежливое располагающее общение
	
	
	

	Умение убеждать
	
	
	

	Умение выступать публично
	
	
	

	Хорошо поставленная грамотная речь
	
	
	

	Умение справляться с большим объемом работы
	
	
	

	Умение выполнять монотонную рутинную работу
	
	
	

	Навык руководства
	
	
	

	Лидерские качества
	
	
	

	Креативность и умение быстро находить выходы из сложных ситуаций
	
	
	

	Инициативность и способность к самостоятельной работе
	
	
	

	Мобильность, стремление к работе, предполагающей поездки, командировки
	
	
	

	Стрессоустойчивость
	
	
	

	Мотивация на рост и развитие
	
	
	

	Умение вести переговоры на любом уровне
	
	
	

	Честность и лояльность в том числе и по отношению к клиентам
	
	
	

	Склонность к работе в демократическом стиле управления
	
	
	

	Склонность к работе в авторитарном стиле управления
	
	
	

	Умение отстаивать свою точку зрения
	
	
	

	Хорошая обучаемость
	
	
	

	Профессиональные навыки
	
	
	


	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	


	Стоимость услуг по подбору одного кандидата на должность, указанную в данной заявке, составляет
	


	Заказчик 
	Исполнитель

	_________ /_______________/______________
	___________ /_______________/_____________

	Должность             Подпись                      Ф.И.О
	 Должность                  Подпись                          Ф.И.О.


