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Заявка на подбор персонала.
	1. Описание вакансии
Должность

Отдел

Ключевые задачи отдела

Роль в компании (самостоятельная/ часть команды)

Количество сотрудников  в отделе

Количество подчиненных

Отвечает за

Должностные обязанности

Подчиняется

Проблемы, которые необходимо 

решить наймом этого человека

Ожидаемые результаты

Статус вакансии / причина поиска

Сроки закрытия вакансии

Задачи на испытательный срок

Критерии оценки по результатам испытательного срока


	
	
	
	
	
	
	

	2. Требования к кандидату

Образование (специализация)
Необходимость второго образования
Необходимые курсы, тренинги, сертификаты
Необходимые знания и навыки:
Навыки работы на компьютере
Знание иностранных языков
Знание иностранных языков
Как иностранный язык будет 
использоваться на работе
Практический опыт работы в должности 
(в предпочтительных вариантах / срок)
Пол, возраст

Наличие российского гражданства

Специальные требования

3. Условия работы / вознаграждение

Условия работы
% командировок от рабочего времени
% командировок от рабочего времени
Наличие рабочего места/ сроки готовности
Продолжительность испытательного срока
Оклад на испытательный срок
Основной оклад
Вилка оклада  должности

Премиальные выплаты (размер, периодичность)

Дополнительные льготы

4. Информация о возможном продвижении

Возможность продвижения в компании
Следующая ступенька для этого человека
Долгосрочные перспективы на этой должности

Возможные программы по переквалификации 
на новые технологии или по повышению квалификации (если, да, какие)

Положительные моменты работы сотрудника в отделе

5. Информация для поиска

Данные идеального кандидата (Все - в предпочтительном варианте)

Желательность опыта владения кандидатом своего собственного дела? Да / Нет
Способности, личностные качества, требуемые на этой должности, характерные черты
Отрасли, в которых должен работать наиболее предпочтительный кандидат
Компании, кандидаты из которых предпочтительны/ почему

Компании, кандидаты из которых не желательны/ почему

Возможные мотивирующие факторы на переход сотрудника из другой компании

Источник поиска (заполняется группой подбора)

6. Тесты

Укажите, пожалуйста, 5–7 «отсеивающих» вопросов, направленных на выяснение профессионального уровня, и примерные ответы на них.

Необходимо ли тестирование силами кадрового агентства

Если помощь агентства не требуется, перешлите в группу подбора тесты, направленные на выяснение профессионального уровня специалиста

7. Этапы проведения интервью

1. ФИО:

Название должности: 

Телефон:

2. ФИО:

Название должности: 

Телефон:

3. ФИО:

Название должности: 

Телефон:

Предполагаемая дата выхода кандидата на работу


	
	
	
	
	
	
	

	Непосредственный руководитель:

Согласовано:

Руководитель подразделения
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