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Додаток № 1
До Договору № 

                                                                                              Від «__________________»               
Заявка на закрытие вакансии на должность _____________________________________
1. Информация о компании
	Полное наименование компании:
	

	Год основания компании:                           
	Штат компании (человек):

	Основное направление деятельности, продукция:
	

	ФИО руководителя:                                                                               
	

	ФИО контактного лица:
	

	Должность контактного лица:                                                                        
	

	Контактные телефоны:                                                                                     
	

	e-mail:
	Сайт компании: www.

	Фактический адрес: 
	

	Юридический адрес:
	


2. Информация о вакансии

	Полное наименование должности:
	

	Должностные обязанности (при наличии должностной инструкции просьба предоставить копию):

	

	Подразделение, отдел: Должность:                                               
	

	Прямое подчинение. ФИО:
	

	Подчиненные. Количество:                                
	Должности:  

	Наличие командировок:                                     
	Процент командировок от рабочего времени:

	Причина открытия вакансии:
	

	Как долго не занята эта вакансия:                          
	Причина:

	Каких результатов Вы ждете от человека, принятого на эту должность? (желательно указать измеряемые критерии – выполнение каких объемов, планов? достижение каких целей? в какие сроки?)

	


3. Требования к кандидату
	Пол:                         □ муж.                             □ жен.                                                □ не имеет значения

	Возраст:                    от                  до               лет     

	Образование:        □ высшее                         □ среднее профессиональное          □ не имеет значения

	Форма обучения:    □очная                             □ заочная                                           □ не имеет значения

	Специальность по диплому:                                                                                      □ не имеет значения  

	Наименование учебного заведения:                                                                          □ не имеет значения

	Опыт работы:          от                 до               лет                                                    □ не имеет значения

	В какой отрасли должен или мог бы работать кандидат, которого Вы бы предпочли?



	Из каких компаний Вы бы предпочли кандидата?



	Есть ли компании, из которых Вы не желаете брать кандидата?



	Владение ПК:                                    Специальные программы:



	Водительские права (категории):                                  Личный автотранспорт:




4. Характеристики кандидата. Оцените, пожалуйста, по весу (от 0 до 5 баллов)
	Предпочтительные характеристики кандидата
	0
	1
	2
	3
	4
	5

	Навыки переговоров:
	
	
	
	
	
	

	Навыки разрешения конфликтов:
	
	
	
	
	
	

	Навыки активных продаж:
	
	
	
	
	
	

	Опыт работы руководителем:                                                                                                          
	
	
	
	
	
	

	Управленческие навыки:                                                                                                                
	
	
	
	
	
	

	Навыки работы в команде:                                                                                                               
	
	
	
	
	
	

	Логика и аналитика:                                                                                                                          
	
	
	
	
	
	

	Презентабельность:                                                                                                                          
	
	
	
	
	
	

	Навыки общения на английском языке:                                                                                        
	
	
	
	
	
	

	Мотивация к данной должности:                                                                                                     
	
	
	
	
	
	

	Готовность к оплате за результат:                                                                                                   
	
	
	
	
	
	

	Другое:


	
	
	
	
	
	


5. Условия найма

	Оплата труда после испытательного срока

□ оклад                                 □ проценты                               □ премии                                   □ бонусы    

	Итого ожидаемый месячный доход на данной вакансии при условии выполнения ожидаемых результатов работы от будущего сотрудника на данной должности (цифрами и прописью): 

	                                                                                                                                                                                                                                                     

	Размер заработной платы во время испытательного срока

□ оклад                                 □ проценты                              □ премии                                        □ бонусы

	Продолжительность испытательного срока:                   мес.

	Перспективы роста. Какие?

	Вероятность задержки выплаты заработной платы:

	График работы: с                     до                   . Выходные дни:

	Если предоставленный кандидат, отвечающий вашим требованиям и выполняющий аналогичную работу в другой компании, уже получает по вашей высшей ставке, сможете вы предложить ему больше?  □ да □ нет

	Комментарии:

	Почему человек, имеющий возможность выбирать среди предложений от нескольких компаний, должен перейти именно к вам? Назовите преимущества вашей компании, как работодателя:



	Какие льготы  и социальные гарантии предусматриваются для этой должности?   

	□ Оформление трудовой книжки
	□ Оплата проезда

	□ Оплата листов нетрудоспособности
	□ Дотации на питание

	□ Обязательное медицинское страхование
	□ Амортизация а/м

	□ Служебный автомобиль
	□ ГСМ

	□ Проездной
	□ Другое

	□ Оплачиваемый отпуск
	

	Предусматриваются ли для человека, занимающего эту должность, программы по обучению, повышению квалификации?

	□ Да            □ Нет          
Если да, то какие?




6. Информация о процессе интервьюирования
	Кто будет проводить интервью с кандидатами (ФИО, должность)



	Кто принимает окончательное решение о приеме кандидата (ФИО, должность)



	Срок принятия решения о приеме на работу кандидата по итогам собеседования:




7. Рекрутинговая информация
	Сколько человек вы уже рассматривали/проинтервьюировали на эту должность?  



	Если да, то какой источник?  □ – СМИ; □ – Интернет; □ - Сайт компании; □ - Кадровые агентства;  □ – Знакомые; □ - Ротация внутри компании; □ - Другое

	Нужны ли рекомендации на специалиста?




ЗАКАЗЧИК 







ИСПОЛНИТЕЛЬ
Директор ____________/ ___________________/
 директор ________________/_______________ /                 Подпись
         ФИО



  Подпись

ФИО
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