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АНКЕТА - ЗАЯВКА №_____ от “____” ___________ 200__ г 
на подбор кандидата на вакантную должность

Информация о компании

1. Полное название компании 


2. Основной вид деятельности 


3. Сколько лет функционирует компания_________ 4. Численность персонала компании


6. Адрес места работы 


7. Ближайшая станция метро 


8. Представитель компании, обратившийся в кадровый центр: 

Ф.И.О.


должность 



9. Телефоны ______________________________________ e-mail

    факс___________________________________________ cайт


10. Как Вы узнали о нашем кадровом центре:


Описание вакансии

1. Вакантная должность 


2. Название подразделения (отдела), где открыта вакансия


3. Численность персонала подразделения (отдела)


4. Должность руководителя, которому непосредственно подчиняется сотрудник, занимающий данную должность


5. Наличие подчиненных у сотрудника, занимающего данную должность:  ( Да     ( Нет

Количество________ Должности


6. Причина появления вакансии: ( расширение подразделения    ( уход предыдущего сотрудника,

причина ухода _____________________________________, как долго не занята вакансия

7. Осуществлялся ли поиск кандидатов на данную должность:  ( Да        ( Нет

( Компанией самостоятельно  ( Кадровыми агентствами
        

8. Основные функции на данной должности (или ( копия должностной инструкции):
Требования к кандидату

1. Предпочтительный возраст кандидата: ________ лет

2. Предпочтительный пол кандидата:       ( мужской             (  женский        ( не имеет значения

3. Опыт работы в аналогичной должности: ( обязателен ____ лет ( желателен ( не имеет значения

4. Опыт работы в аналогичной сфере:   ( обязателен _____ лет   ( желателен    ( не имеет значения

4. Необходимые в работе навыки:


5. Образование:       ( высшее     ( среднее специальное     ( не имеет значения

6. Специальность по образованию: 


7. Выпускники каких учебных заведений представляют наибольший интерес?
 

8. Дополнительное обучение:      ( обязательно      ( желательно      ( не имеет значения 

Название спец. курса, длительность обучения


Название сертификата, свидетельства 


9. Знание иностранного языка: ( английский  ( немецкий  ( французский  ( другой:


Степень владения зыком:    ( базовый      ( разговорный     ( свободный
10. Опыт работы на компьютере: ( обязателен ( желателен ( не имеет значения 

( пользователь   ( опытный пользователь 

Знание специальных программ


11. Машинопись: ( Да (( латинская: __________ уд/мин. ( русская: __________ уд/мин.)     ( Нет

12. Наличие водительских прав: ( Да  (категория  (A    ( B     ( C     ( D     ( E)    ( Нет

Наличие собственного автомобиля: ( Да    ( Нет

13. Личностные качества, которыми должен обладать сотрудник, занимающий данную должность


14. Место постоянной регистрации: ( Москва или Московская область  ( не важно

15. Из каких компаний Вы бы предпочли кандидата? 


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


Если "да", то почему? _________________________________________________________________

17. Плюсы компании, которые могут заинтересовать потенциальных кандидатов?  


18. Другие требования к кандидату: 


Информация об условиях найма и оплате труда

1. Тип оформления трудовых отношений: ( бессрочный трудовой договор

( срочный трудовой договор; срок трудового договора _______ лет 

2. Режим работы: с ______ до ______ при _____ дневной рабочей неделе

3.  Связаны ли с работой на этой должности командировки?   ( Да      ( Нет

Куда? ___________________________________ Как часто?


4. Испытательный срок: ____месяцев

6. Предусматриваются ли премии? ( Да (какие?)____________________________________   ( Нет

7. Соц. пакет


8. Ежегодный отпуск ____ дней    ( с разбивкой ( целиком;    время года


9. Предусматриваются ли для сотрудника, занимающего эту должность, программы по обучению, по повышению квалификации?  ( Да (какие?)_____________________________________      ( Нет

10. Перспективы служебного роста: 


5. Заработная плата: на испытательный срок: ( фиксированная________ ( ____% от
 

После прохождения испытательного срока:   (  фиксированная________ ( ____% от
 

11. Дата планируемого приема кандидата на работу: 


Кол-во вакансий
Стоимость поиска на 1 вакансию (USD) c учетом НДС
ИТОГО





ЗАКАЗЧИК
ИСПОЛНИТЕЛЬ

__________________________
__________________________

М.П.
М.П.




Приложение № 1


к договору № _____________


от “ ___ ” __________ 200__ г.









