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Заявка на подбор персонала 
ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ  И УСЛОВИЯ НАЙМА
	1.Подразделение______________________________________________________________________


	2.Название должности____________________________________________
	Количество вакансий ___


	4. Условия труда  (вредная, тяжелая физ. работа или др.) _____________________________________________________________


__________________________________________________________________________________________
5. Кому подчиняется (должность, Ф.И.О.)______________________________________________________________________
6. Причина возникновения вакансии  расширение                          перевод,                                       увольнение     

                                                                                  штата                                   продвижение                               сотрудника

7. Испытательный срок  (если есть, то указать период)    нет                            есть    

8. Режим работы __________________________________________________________________________
9. Наличие командировок            нет                    есть                          частота (в месяц)
10. Оплата  на испытательный срок  -                          после испытательного срока -  

ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ПОИСКА
	11.Пол кандидата _______
	12.Возраст _____________
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	13.Образование_____________________________________________________________________________


	14.Специальность___________________________________________________________________________


	15. Требования к опыту работы, знаниям и навыкам______________________________________________
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

16. ПК            да (уровень владения, какие программы)                  нет                          не имеет значения

___________________________________________________________________________________________

	17. Наличие водительских прав (категория) ______________________________________________________
	

	18. Требования к личности кандидата с учетом особенностей должности ___________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________


	19.Требования к месту проживания (город, район)
	______________________________________________________________________


СВЕДЕНИЯ О ПРОЦЕДУРЕ ПОДБОРА
	20. Степень срочности поиска 
	Желаемая дата закрытия  заявки
	
	Плановая дата закрытия заявки
	


	21. Лица, с которыми  кандидату нужно пройти  собеседование (в порядке очерёдности) __________________
_________________________________________________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________________________


	
	Дата
	Подпись

	Заявка приостановлена
	
	

	Заявка снята
	
	

	Заявка закрыта
	
	


Комментарии__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
