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                 КГ «Арбор» «Подбор персонала, кадровое и управленческое консультирование, развитие команд

Приложение №1.__  к Договору № _________________
ЗАКАЗ НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА

г.Москва
                       





«__» ________________ 200_ г.

Дата заполнения_____________________
Информация о компании

1. Название, координаты_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________2.    Год основания________________________________________________________________________________

3. Виды деятельности ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

4. Численность персонала и структура организации__________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

5. Клиенты и партнеры __________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

6. Конкуренты__________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

7. ФИО руководителя, должность__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

8. ФИО и должность контактного лица, координаты__________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

9. Привычные способы подбора персонала, опыт обращения в КА______________________________________

________________________________________________________________________________________________

10. Дополнительная информация о компании (цели, задачи организации, оргкультура)______________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Информация о вакансии

1. Должность___________________________________________________________________________________

2. Причина появления вакансии____________________________________________________________________

3. Подчиняется__________________________________________________________________________________

4. Имеет в подчинении___________________________________________________________________________

5. Функции, обязанности и ответственность работника________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

6. Полномочия работника___________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Информация об условиях работы

1. Тип трудовых отношений_______________________________________________________________________

2. Режим работы________________________________________________________________________________

3. Командировки________________________________________________________________________________

4. Испытательный срок___________________________________________________________________________

5. Форма и размеры оплаты труда, премии__________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

· на испытательный срок__________________________________________________________________

6. Социальный пакет (медицинское, пенсионное страхование, отпуск, больничный лист и т.д.)______________

________________________________________________________________________________________________

7. Дополнительные условия (обеды, оплата мобильного, проезда и т.д.): _____________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________

8. Обучение____________________________________________________________________________________

9. Перспективы служебного роста_________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Требования к кандидату

1. Пол, возраст__________________________________________________________________________________

2. Семейное положение, наличие детей_____________________________________________________________

3. Образование__________________________________________________________________________________

4. Отношение к учебной занятости_________________________________________________________________

5. Опыт работы_________________________________________________________________________________

6. Сфера или организации, в которых могут работать потенциальные кандидаты__________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

7. Знание ПК, иностр.языка_______________________________________________________________________

8. Водительские права, наличие л/а_________________________________________________________________

9. Профессионально важные качества______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

10. Другие требования____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

11. Порядок встреч с кандидатами__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

12.   Дата планируемого приема кандидата на работу___________________________________________________

_____________________Исполнитель                                                    _______________________Заказчик
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