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АНКЕТА-ЗАЯВКА

“Описание позиции”

	ВАКАНСИЯ:
	

	Колличество человек
	

	Регион, в котором открылась вакансия:
	

	Название компании:
	


	Контактное лицо (Ф.И.О, должность):
	

	
	


         ИНФОРМАЦИЯ О КОМПАНИИ:

	1. Ф.И.О. руководителя:
	

	2. Координаты центрального офиса: 
	

	Подробный адрес с индексом
	Телефоны:

	
	

	
	URL:

	
	Факс:

	
	E-mail:

	3. Сфера деятельности компании:
	

	Основное направление
	

	Дополнительные направления
	

	
	

	4. Тип компании (поставьте отметку рядом с соответствующим пунктом): 

	( Российская
	(  Государственная
	(  Филиал

	( Иностранная 
	(  Частная
	(  Представительство

	( Совместное предприятие
	(  Акционерная
	(  Местная компания

	( Российская с участием иностранного капитала

	5. Дата и год образования компании: 
	

	6. С какого года компания присутствует в регионе, где открыта вакансия:

	

	7. Основные конкуренты компании:
	

	

	8. Основные клиенты компании:
	

	

	9. В каких регионах, помимо указанного, представлена компания:

	

	10. Перспективы развития компании:
	

	

	

	

	

	

	


                 ОПИСАНИЕ ВАКАНСИИ:

	1. Причина возникновения вакансии:
	

	

	2. Основные функциональные обязанности: 
	

	

	

	

	

	

	3. Результаты, ожидаемые от деятельности данного сотрудника:

	

	

	

	

	4. Кому подчиняется данная должность:
	

	5. Сотрудники, находящиеся в подчинении, количество:
	

	

	5. Адрес места работы:
	

	6. Режим работы:
	

	7. Особые условия работы:
	

	8. Наличие командировок, периодичность:
	(

	9. Дополнительная информация:
	

	


       ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ:

	1. Профессиональная квалификация 

(указать мин. количество лет опыта работы по каждому навыку):
	

	

	

	

	2. Образование, специальность: 
	

	3. Возраст:
	
	Пол:
	( мужской ( женский

	4. Знание иностранных языков (уровень):
	

	5. Владение компьютером (программы/языки):
	

	

	6. Наличие водительских прав (категория):
	( 
	

	7. Есть ли необходимость использования личного автомобиля кандидата:  (


	8. Наличие профессиональных связей:
	

	

	9. Личные качества кандидата:
	

	

	ИНФОРМАЦИЯ ОБ УСЛОВИЯХ, ВОЗНАГРАЖДЕНИИ, ПРОДВИЖЕНИИ:

	1. Продолжительность испытательного срока:
	

	2. Дополнит. вознаграждение на исп. срок:
	

	3. Условия и постоянное время работы (структура и размер оплаты):
	

	

	4. Компенсационный/социальный пакет:
	

	

	5. Оплата а/м:
	
	Средств связи:
	

	6. Наличие отпуска, срок, периодичность:
	

	7. Оплата отпуска и больничных листов:
	


                  РЕКРУТЕРСКАЯ ИНФОРМАЦИЯ:

	1. В какой отрасли должен работать кандидат, которого бы Вы предпочли?

	

	2. Есть ли другие отрасли, в которых, по Вашему мнению, мог бы работать кандидат с подобной квалификацией? 

	

	3. Из каких компаний Вы бы предпочли кандидата?
	

	

	4. Назовите компании, из которых Вы нанимали сотрудников за последний год.

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

	

	6. Есть ли конкретный человек, которого бы вы хотели нанять?
	

	

	7. Почему человек, имеющий хорошую и надежную работу, может заинтересоваться Вашим предложением?

	

	8. Как долго не занята эта вакансия?
	

	9. Давались ли уже объявления? Где?
	

	10. Привлечены ли к работе другие рекрутерские фирмы? Какие?
	

	

	11. Сколько человек Вы уже проинтервьюировали?
	

	12. Откуда они появились?
	

	13. Почему Вы не сделали им предложения?
	

	


       УТВЕРЖДЕНИЕ КАНДИДАТА:

	1. Предполагается ли, что кто-то, кроме Вас должен одобрить заполнение данной вакансии до того, как Вы сделаете предложение кандидату?

	Ф.И.О.
	

	Должность:
	
	Телефон:
	

	2. Будет ли кандидат проходить какую-либо дополнительную оценку? Поясните. 

	

	


        КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ И СРОЧНОСТЬ:

	1. Является ли информация о данной вакансии конфиденциальной?
	

	2. Можно ли обозначать название компании на этапе предварительного собеседования? 
	

	3. Можно ли обозначать название компании кандидатам, приглашенным на собеседование?
	

	4. Хотите ли Вы, чтобы кандидат знал имеющуюся у нас информацию
о Вашей компании и вакансии на момент прохождения собеседования?  
	

	

	5. Можно ли давать объявления? 
	

	6. Оптимальный срок поиска: 
	

	7. Максимальный срок поиска:
	

	8. Считаете ли Вы, что присутствие консультанта на первом собеседовании будет полезным?

	


 ОПЛАТА  УСЛУГ ИСПОЛНИТЕЛЮ

В случае принятия положительного решения о приеме на работу кандидата Заказчик, согласно Договору, выплачивает  Исполнителю в трехдневный срок сумму в размере 12% от годовой  заработной платы сотрудника а именно ________________________________________________________
_______________________________
/_____________________________/




М.П.

Заявка №_________________________________


Договор№_________от _____________________


Консультант _____________________________


Дата заполнения: ________________________


Дата представления резюме: ____________


Дата собеседования: ___________________
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