Заявка
на поиск и подбор кандидата
№ ________
Дата_______________
Лицо, подающее заявку

ФИО:

Должность:

Вакантная должность

В подразделение

Должность — новая/замена (нужное подчеркнуть)

Причина замены сотрудника или необходимости введения новой штатной единицы:

Планируемая дата выхода кандидата на работу

Требования к сотруднику:

1. Образование

2. Дополнительное образование:

— курсы повышения квалификации

— другое

3. Опыт работы:

— направления деятельности

— должность

— стаж

4. Знания и навыки

5. Личные качества

6. Навыки управления персоналом:

— срок (от _______ лет);

— количество подчиненных (не менее _______человек)

7. Пол: муж., жен., не имеет значения (нужное подчеркнуть)

8. Возраст от _____ до_____ лет

9. Семейное положение: холост, женат, не имеет значения (нужное подчеркнуть)

10. Место жительства

11. Водительское удостоверение (если требуется):

— категории «А», «В», «С», «D», «Е» (нужное подчеркнуть)

— пробег

— водительский стаж _____________ лет

12. Допустимые вредные привычки

13. Необходимость рекомендательных писем

14. Навыки работы на компьютере: нужны/не нужны (отметить или дописать требуемое)
15. Знание программ:
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Другие

16. Владение языком (отметить или дописать требуемое)

	Русский
	
[image: image10]Свободно
	
[image: image11]Разговорный
	
[image: image12]Со словарем

	Украинский
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[image: image14]Разговорный
	
[image: image15]Со словарем

	Английский
	
[image: image16]Свободно
	
[image: image17]Разговорный
	
[image: image18]Со словарем


Другие


17. Условия работы:

— режим работы: с 8.30 до 17.15 / другое

— испытательный срок: 3 месяца / другое

— форма трудовых отношений: штатный сотрудник / другое

18. Необходимость работать сверхурочно (да/нет, если да, то как часто, нужно ли работать в выходные и праздничные дни?)

19. Служебные командировки:

— да/нет (нужное подчеркнуть)

— процент от рабочего времени

— с чем связаны командировки

20. Перспективы карьерного роста:

— служебный рост (следующая позиция)

— срок (через _____ лет)

21. Уровень заработной платы:

— _________ грн.

— пересмотр (через ______ лет)

22. Адрес места работы: (адрес фирмы) / другой

23. Оргтехника и условия труда:

— наличие компьютера: есть, нет (нужное подчеркнуть)

— мобильный телефон: обязателен, необязателен, предоставляется компанией (нужное подчеркнуть)
— отдельный кабинет: да, нет (нужное подчеркнуть)

— количество сотрудников в кабинете _______ чел.

— кому непосредственно подчиняется

— с кем сотрудничает (по горизонтали)

— кто подчиняется (должности, количество человек)

Функциональные обязанности:

Заработная плата (после налогообложения):
— на испытательный срок ________ грн.

— постоянно ________ грн.

Дополнительная информация, которая может помочь в поиске требуемого специалиста:

1. Укажите уровень заработной платы по данной должности в отделе на сегодняшний день: ________ грн.

2. Как она формируется

3. Укажите известный уровень минимальной ________ грн. и максимальной ________ грн. заработной платы по данной должности на рынке труда.

4. Укажите причины ухода или увольнения сотрудников с этой должности в отделе

5. Укажите возможные компании-«доноры» кандидатов

6. Укажите возможных кандидатов или лиц, которые могут рекомендовать таких специалистов
7. Другое

Начальник отдела ___________________________

(подпись)

Дата _______________
Менеджер по персоналу ___________________________
(подпись)

Дата _______________
