	

	ЗАЯВКА НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА 


Дата заполнения заявки: «__» _________ 2006 г. 

Приложение к договору № _ от « »_________2006 г.
I. ДАННЫЕ О ЗАКАЗЧИКЕ
	Наименование фирмы

	

	Форма собственности

	

	Адрес, телефон, маршрут проезда


	

	Год основания фирмы


	

	Количество сотрудников фирмы
	

	Ф.И.О. руководителя


	

	Ф.И.О. ответственного по кадрам, кто принимает окончательное решение о приеме на работу


	

	Профиль работы


	

	Ассортимент, торговые марки


	

	Кого Вы считаете своими конкурентами


	

	Корпоративная культура, традиции, стиль одежды


	

	Средний возраст коллектива


	

	Последний уволившийся, причина


	

	Последний уволенный, причина


	

	Преимущества компании


	


II. ДАННЫЕ О ТРЕБУЕМОЙ СПЕЦИАЛЬНОСТИ
	Наименование должности:
	

	Количество вакантных мест:
	

	Была ли эта должность прежде, почему должность вакантна 


	

	Основные обязанности (приложение - должностная инструкция)


	

	Непосредственное подчинение (кто в подчинении, кол-во) 


	

	Описание рабочего места (где находится, оборудование, условия) 


	

	График работы (официальный и реальный) 


	

	Тип оформления трудовых соглашений 


	

	Наличие испытательного срока, критерии прохождения


	

	Заработная плата (испыт.срок+перспектива), дополнительное стимулирование персонала 


	

	Перспективы служебного роста, примеры карьерного роста 


	

	Как построена система обучения (оплата курсов, отношение к сотрудникам, обучающимся по заочной форме), есть ли внутрифирменное обучение 


	


III. ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ НА ДОЛЖНОСТЬ
	Возраст (если есть ограничения, с чем это связано) 


	

	Пол (если есть приоритеты, с чем связано) 


	

	Образование (выпускникам каких ВУЗов отдается предпочтение) 


	

	Профессиональные навыки (что должен уметь обязательно, чему готовы научить) 


	

	Примеры успешных сотрудников 


	

	Стаж работы по специальности 


	

	Компьютерная грамотность (какие программы предпочтительны, готовы ли дать время на ознакомление с незнакомыми программными продуктами 


	

	Желаемые деловые и личностные качества (с примерами, в чем это применимо) 


	

	За какие качества готовы увеличить з/плату 


	

	Какие качества недопустимы 


	

	Компании, из которых Вы готовы принять сотрудников 
	

	Компании, из которых Вы не готовы принять сотрудников 
	

	Сколько этапов собеседования предусмотрено 
	


Оплата  за  услуги  Агентства:

	Услуги Агентства по подбору персонала, за каждого человека, составляют: 
	


Порядок  выполнения  работ: 

	Срок предоставления резюме:
	

	Дата проведения первых встреч Заказчика с кандидатами:
	

	Предполагаемая дата выхода на работу отобранного кандидата:
	


V. ПОДПИСИ СТОРОН:

 Исполнитель:                                                                

Заказчик:
_______________/О.П. Бирюкова/


_____________________ /                     /

М.П.







М.П.

