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Приложение № 1   к договору №    от   «_» ___________ 2011 г.            
Описание вакансии (заявка)
                                

I. О компании

	Заказчик (полное название организации): 

	Сколько лет компании:   Численность:                     …в подразделении, где открыта вакансия                           

	Основные направления деятельности, продукция: 

	ФИО руководителя: 

	ФИО контактного лица: 

	Контактные телефоны                                                                              e-mail:   

	Адрес головного офиса:
	                                                                      Web- страница: www.     

	Для филиалов и представительств 
	1. Есть ли филиалы: Да (  Нет (    2 В каких городах  3 С какого года представлены в РТ –. 4.Штат филиала (пр-ва):_____чел

6. Есть ли партнеры, дилеры, дистрибьюторы (название компаний): компаний.


Примечания  (положение на рынке, основные конкуренты привлекательность компании для сотрудников, дополнительная информация о компании: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
II. Вакансия  ___________________________                   Требуемое  кол-во  работников:         
	Подразделение, отдел: предприятие                                                                     

	Прямое подчинение: (Кому? Должности) 

	Виды и периодичность отчетности: 

	Коллеги (должности):-                                                                                 Ф.И.О

	Подчиненные: (количество)       

	Причина открытия вакансии: 

	Как долго не занята эта вакансия: 

	Причина: 


Должностные обязанности (при наличии должностной инструкции просьба предоставить копию):
	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	


Каких результатов вы ждете от человека, принятого на эту должность  (конкретные цели, планы, сроки, объемы продаж):
	


III. Требования к кандидату:
Предпочтительный предыдущий опыт

	
	Должности
	направление
	Период

	Желаемый:
	 
	
	не менее года

	Минимальный:
	
	
	

	Примечание:

	Особые знания, умения и навыки: 


	Кандидатам из каких компаний будет отдано предпочтение?
	_________________________________________________

	Есть ли конкретный человек, интересующий компанию?
	__________________________________________________

	Есть ли компании, кандидаты из которых Вас не интересуют? Если да, то почему?
	____________ ______________________________________


	Образование:  
	Специализация:  .

	Владение ПК: 
	Спец. программы: 

	Иностранные языки:  
	Степень владения: -

	Вод. права (категории): 
	Личный автотранспорт: 

	Возраст:  
	Пол: 

	Дополнительные условия: 

	Личностные характеристики: 


	Связаны ли с работой на этой должности командировки? Да ( Нет (
	Куда?


	Процент командировок от рабочего времени

	
	
	


IV. Условия найма: График работы:                                  Выходные дни: -
	Отпуск 
	Оплата больничного Да ( Нет (           
	Совместительство  Да (  Нет (           

	Тип оформления трудовых отношений: трудовая книжка (, контракт (, труд, договор (, другое (:

	Продолжительность испытательного срока:    

	Система оплаты включает (после вычета налогов):

	( Оклад:   Низшая ставка ( 
	Средний эквивалент


	Высший эквивалент



	( Проценты (указать, отчего исчисляются) в размере:_____________________________________

( Бонусы (какие?) в размере: __________________________________________________________

( Премии (какие?) в размере: 

	ИТОГО суммарная заработная плата:  .

	минимальная
	средняя
	максимальная


Если представленный 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

Какие льготы предусматриваются для этой должности?

	Льгота
	Сумма
	Льгота
	Сумма

	( Бесплатное питание
	
	( Проездной
	

	( Дотации на питание
	
	( Оплата бензина
	

	( Ссуда, кредит
	
	( Служебный автомобиль
	

	( Медицинское страхование сотрудника
	
	( Расходы на амортизацию
	

	( оплата проезда
	
	( Другое
	


Предусматриваются ли для человека, занимающего эту должность, программы по обучению, по повышению квалификации?  Да (      Нет(             Если да, то какие?

	Семинары, тренинги


V.Рекрутинговая информация

	1. Сколько человек Вы уже проинтервьюировали на эту должность?    

	2. Откуда они появились?   Знакомые(      СМИ(         Интернет(       Кадровые агентства(      Другое(

	3. В какие еще агентства передана в работу данная заявка?

	4. Является ли работа с к.а «Cи Эл Си-Казань» эксклюзивной - 

	5. Давалась ли реклама в СМИ: ___________________________________

	6.Рекомендации (подчеркнуть): требуются, не требуются; проверяются кадр.  агентством, письменные



	Кол-во собеседований, их структура 
	

	Кто проводит?  Ф.И.О., должность
	

	Проводится ли дополнит. процедуры?       

Да ( Нет (          Если да - какие?
	Тестирование                                Асессмент        


Почему человек, имеющий хорошую и надежную работу, должен перейти к вам?

Назовите преимущества Вашей компании:
	

	

	


Дополнительная информация:

	1.Средний возраст работающих в Вашей компании: 

	2.Источник информации об агентстве:-

	3. Хотели бы Вы что-то еще дополнить относительно описания позиции?-


Гарантийный период: ________________________________________________________________


                                                                       Срок рассмотрения кандидатов до ____________________ 

                                                                 Кандидат приступает к обязанностям с  _______________
Исполнитель___________________________                  Заказчик_______________________________

          МП                                                                                   МП

Стоимость услуг 
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