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Приложение 1

ЗАЯВКА

на услуги по поиску, 

подбору и оценке персонала

 К  договору  №  _________ от  "______"  ____________ __________________  2004 г.

 Консультант проекта _____________________________________________________

· Информация О Компании Клиента
	1. Полное название компании (включая юридический статус)  

      __________________________________________________________________

2. Руководитель компании (Ф.И.О) _______________________________________

3. Контактное лицо (Ф.И.О, должность)   __________________________________

      __________________________________________________________________

4. Адрес (фактический) ________________________________________________

5. Телефон/факс  _____________________________________________________

6. E-mail, сайт в интернет  ______________________________________________

7. Основные виды деятельности компании ________________________________

      __________________________________________________________________

8. Количество человек в компании _______________________________________

9. Год образования компании ___________________________________________

10. Наличие дочерних предприятий и представительств в регионах (указать регионы)
____________________________________________________________________________________________________________________________________

11. Организационная структура компании  _________________________________

__________________________________________________________________

12. Ближайшие конкуренты в Украине _____________________________________

__________________________________________________________________




·  Описание Позиции
	1. Название вакантной позиции _________________________________________

2. Количество заказываемых позиций ____________________________________

3. Основные функциональные обязанности 

      (при наличии должностной инструкции просьба предоставить копию)

           _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

           _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

           _______________________________________________________________

_______________________________________________________________

4.            _______________________________________________________________

5. По каким критериям оценивается качество выполнения обязанностей

           ________________________________________________________________

________________________________________________________________

           ________________________________________________________________

________________________________________________________________

           ________________________________________________________________

6. Кому будет подотчетен ______________________________________________

7. Кто будет находиться в подчинении (количество и их должности)

      __________________________________________________________________

8. Причина возникновения вакантной позиции _____________________________

__________________________________________________________________

9. Когда возникла вакансия   ____________________________________________

10. Когда был начат поиск _______________________________________________

11. Используемые методы поиска (самостоятельный, привлечение рекрутинговых компаний и т.д.) ___________________________________________________ __________________________________________________________________

12. Существует ли возможность закрыть позицию в компании внутренним кандидатом ________________________________________________________

13. Существуют ли кандидаты, рассматриваемые на замещение вакантной позиции (если ДА, то приложите список Ф.И.О. к Заявке)  __________________




· Информация Для Поиска
	1. Пол  ______________________________________________________________

2. Возраст ___________________________________________________________

3. Семейное положение, дети  __________________________________________

4. Прописка __________________________________________________________

5. Образование / выпускники каких ВУЗов представляют наибольший интерес __________________________________________________________________

6. Опыт работы (области, продолжительность, предпочтительные организации и занимаемые должности) _____________________________________________

      __________________________________________________________________

      __________________________________________________________________

      __________________________________________________________________

7. Профессиональные требования (какими профессиональными навыками должен обладать кандидат) __________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Из каких компаний Вы бы предпочли кандидатов _________________________ __________________________________________________________________

9. Есть ли компании, из которых Вы не хотели бы приглашать кандидатов  _____

__________________________________________________________________

10. Есть ли конкретные кандидаты, которых Вы хотели бы приглашать на работу  __________________________________________________________________

11. Уровень владения ПК _______________________________________________ __________________________________________________________________

12. Знание иностранного языка, степень владения __________________________

__________________________________________________________________

13. Наличие водительских прав __________________________________________

14. Наличие автомобиля ________________________________________________

15. Наличие домашнего телефона   _______________________________________

16.  Наличие загранпаспорта ____________________________________________

17. Психологические, деловые и личные качества кандидата _________________

      __________________________________________________________________

      __________________________________________________________________

      


· Условия Найма
	1. Наличие и длительность испытательного срока __________________________

      __________________________________________________________________

2. Система и размер оплаты труда кандидата

На испытательный срок

После прохождения испытательного срока

Ставка (Net)

Ставка (Gross)

Премии / Бонусы

% (от чего зависит)

Порядок выплаты %

Компенсационный пакет (авто, квартира, моб. связь и т.п.)

Соц. пакет

Оплата питания

Оплата проезда

Оплата обучения на тренингах, семинарах и т.д.

Медицинская страховка

Оплата больничных листов

Дополнительный отпуск

3. Порядок предоставления отпуска (срок, условия оплаты) __________________

__________________________________________________________________

4. Введение в должность / обучение (где проходит, срок) ____________________

__________________________________________________________________

5. Форма найма 

- Бессрочный трудовой договор

- Срочный контракт

6. Место работы  _____________________________________________________

7. Режим работы: с ____  до _____ выходные______________________________ 

8. Возможные командировки (куда) ______________________________________

__________________________________________________________________

9. Размер командировочных  ___________________________________________

10. Предоставление служебного автомобиля  ______________________________

11. Возможность перспективы роста (карьерного, профессионального) _________

      __________________________________________________________________

        ________________________________________________________________________________________

        


· Процедура Интервьюирования
	1. Кто будет проводить интервью (Ф.И.О, должность) _______________________

__________________________________________________________________

2. Примерные квалификационные вопросы

           _______________________________________________________________

           _______________________________________________________________

           _______________________________________________________________

           _______________________________________________________________

           _______________________________________________________________

5. Где будет проходить интервью _______________________________________

__________________________________________________________________

6. Месторасположение организации, как добраться: (ст. метро, № троллейбуса, трамвая и т.д.) _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________




· Дополнительная Информация
	1. Дата принятия заявки  "_____" ___________________ 2004 г.

2. Стоимость работы __________________________________________________

3. Дата выхода кандидата на испытательный срок  "____" _____________ 2004 г.

4. Дата подписания Акта выполненных работ          "____" _____________ 2004 г.

5. Источник получения информации о нашем агентстве _____________________

___________________________________________________________________




  От Заказчика                                                          От Исполнителя

  ___________ / ____________________ /              ___________ / _________________ /
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