[image: image2.bmp]
Заявка № ____ на подбор персонала
к договору № ___ от «____» ____________ 2007г.

(отметьте знаком *(звездочка) информацию, которая является конфиденциальной для Кандидата)
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Наименование фирмы: _______________________________________________________________
Адрес: _____________________________________________________________________________
Телефон: _________________________________ факс: ____________________________________
Сайт: ____________________________ E-mail: ___________________________________________
Белорусское предпр-е 
Совм.предпр-е 
Иностранное предпр-е 
Представительство 
Примерный штат: ________ Год выхода на рынок: _________ День рождения фирмы: __________
Основное направление деятельности: ___________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Дополнительная информация о компании (история, особенности корпоративной культуры и т.п.): _______

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Лицо, обладающее правом приема на работу (Ф.И.О., должность, телефон): _______________________

____________________________________________________________________________________

Уполномоченный представитель Клиента (Ф.И.О., должность, телефон): _________________________

____________________________________________________________________________________

Секретарь директора: ________________________________________________________________


Вакансия: _____________________________________________ Кол-во единиц: _______________
Отдел: _____________________________________________________________________________

Кому подчиняется данный специалист (должность): ________________________________________

Коллектив, в котором предстоит работать (кол-во человек, пол, средний возраст): ___________________

____________________________________________________________________________________

Предполагается работа: 
в команде 
самостоятельно 
Есть ли подчиненные и сколько: _______________________________________________________
	Ответственность
	Полномочия

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	Основные
	Дополнительные

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Каких результатов должен достичь специалист на этой позиции и к какому времени: ___________
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Каким образом сотрудник может узнать о том, как он выполняет свои функции: _______________
____________________________________________________________________________________
Необходимость сверхурочной работы (как часто): __________________________________________
Описание рабочего места: _____________________________________________________________
Прилагается ли должностная инструкция: 
да 
нет 

Причина появления вакансии: _________________________________________________________
Информация о предыдущей истории данной вакансии (была ли ранее такая единица в штате, что устраивало, что нет и т.д.): ________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Осуществляли ли Вы поиск специалиста до обращения к нам: 
да 
 нет

Каким образом: 
другие кадровые агентства 
объявление в СМИ 
другие источники 
Почему вакансия не была закрыта: _____________________________________________________
Когда запланирован выход сотрудника на работу: ________________________________________

Каковы преимущества работы в Вашей организации: ______________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Каковы дальнейшие ступени карьерного роста для данной вакансии: ________________________

____________________________________________________________________________________


Пол: _______________ Возраст: ___________________ Семейное положение: _________________
Образование (предпочтительно указать название учебных заведений):
Основное ___________________________________________________________________________

Дополнительное _____________________________________________________________________

Владение навыками работы на компьютеры
	Программа
	Степень владения

	
	Свободно
	Хорошо
	Общее представление

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Опыт работы от ________________ лет: _________________________________________________
____________________________________________________________________________________

Какими знаниями и практическими навыками должен обладать кандидат:

	Обязательно
	Желательно

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Нежелательный опыт: ________________________________________________________________
Знание иностранного языка

	Название языка
	Степень владения
	Наличие сертификата

	
	Свободно
	Разговорный
	Со словарем
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Внешние данные: ___________________________________________________________________
Психологическая характеристика (личностные требования): ____________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Дополнительные требования (отметить нужное):

Наличие автомобиля 
Наличие водительских прав 
Командировки (куда, как часто, продолжительность) ______________________________________

Наличие квартиры: 
Наличие прописки: 

Курение:  да
 нет
 не важно


Сколько этапов интервью предполагается провести? Кто их будет проводить: _________________

____________________________________________________________________________________

В течение какого времени состоятся все этапы интервью: __________________________________

В каких отраслях и компаниях мог бы работать кандидат нужной квалификации: ______________

____________________________________________________________________________________

Из каких компаний предпочтительней кандидат: _________________________________________

____________________________________________________________________________________

Есть ли компании, из которых нежелательно брать кандидата: (Почему?) ____________________

____________________________________________________________________________________

В каком виде Вы хотите получать резюме: e-mail 
факс 
лично 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________


	Длительность испытательного срока (месяцев)
	

	З/плата на время испытательного срока
	

	З/плата после испытательного срока
	

	Годовой доход
	


Периодичность выплаты зарплаты: _____________________________________________________
Тип оформления:
трудовой договор 
трудовой контракт 

договор подряда   
другое ___________________________________

Когда оформляются трудовые отношения:
 до испытательного срока




 после испытательного срока
Продолжительность рабочего дня с ____ до ____, обед с ____ до ____, другое _________________
Социальные и прочие условия, предоставляемые фирмой сотруднику

	Оплата отпуска 
	Предоставление автомобиля 

	Оплата больничных 
	Предоставление мобильного телефона 

	Праздники для сотрудников 
	Другое

	Оплата спортивных занятий 
	

	Оплата проезда 
	

	Оплата обучения 
	



Установленный процент от годового дохода: 12%
13%
14%
15%
16%
17% др.______

Сумма гонорара _____________________________________________________________________

Какой у Вас опыт работы с другими кадровыми агентствами: _______________________________

Как вы узнали о «МажорПерсонале»? ___________________________________________________
Почему Вы выбрали наше агентство: ___________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Специалист по подбору персонала _____________________________________________________

«____» ______________________ 200_ г.

Исполнитель _________________________

Заказчик ______________________________


(подпись)
МП




(подпись)
МП




СВЕДЕНИЯ О КОМПАНИИ КЛИЕНТА:





КОНТАКТЫ:





ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ:





ВОЗЛАГАЕМЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:





ИСТОРИЯ ВАКАНСИИ И ПЕРСПЕКТИВЫ:





ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ПОИСКА:





ИНФОРМАЦИЯ О ПРОЦЕССЕ ПОИСКА И ОТБОРА:








ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:





УСЛОВИЯ НАЙМА:





ИНФОРМАЦИЯ О СОТРУДНИЧЕСТВЕ:








