ЗАЯВКА на оказание услуг по подбору персонала

Информация об организации - заказчике 

Полное наименование организации

Вид деятельности

Фамилия, имя, отчество руководителя организации

Фамилия, имя, отчество и должность ответственного (контактного) лица

Фактический адрес организации (почтовый индекс, адрес)

Контактные средства связи

Телефоны:





Web-site:

Факс:






E-mail:

Информация о вакансии

Причина образования вакансии

   открытие предприятия или новой службы          ротация, кадровые перестановки          

   расширение штата сотрудников                           увольнение сотрудника по собственному желанию                                

   другие причины:                                                    компанию не устраивал сотрудник                      

Планируемая дата выхода кандидата на работу 

Описание должности

Название вакантной должности

Отдел, подразделение 

	


Функциональные обязанности, содержание работы

Кому подчиняется (должность) 



	


Результаты, ожидаемые от искомого специалиста

Информация об условиях найма и оплате труда

Режим работы

	
нормированный с _______ до _______часов


нормированный  (по сменам) __________________________


свободное расписание


командировки (длительность, частота) ________________________

 


Предполагаемая заработная плата

	Минимальная ставка (на период испытательного срока)__________руб.


	Средняя      _________________руб. 
	Высшая ___________ руб.




Продолжительность испытательного срока:  _____________________

Социальный гарантии (1..да  - указать  какие, 2. нет) 



	


Требования к кандидатам

Требования к профессиональному опыту:

Курс/выпускник___________________________________________________________________________

Специальность____________________________________________________________________________

Наличие опыта работы (сфера деятельности/стаж работы)______________________________________________

Знание специфики работы__________________________________________________________________

Необходимые профессиональные знания и навыки____________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Деловые качества, требуемые на этой должности (личностные особенности  в дополнение к  навыкам и знаниям)

Знание иностранного языка 

	Язык
	Устный
	Письменный
	Специальная лексика (терминология)

	Английский
	
	
	

	Немецкий
	
	
	

	Французский
	
	
	


Опыт работы с компьютером

	Уровень владения
	Названия конкретных программ

	Пользователь
	

	Программист
	


Дополнительные требования

	Пол:___________________________________________

Семейное положение:________________________________

Другие:_________________________________________




____.____.2011





____________________










 подпись

