Высшая Экономическая Школа

ООО «Агентство «ЛИДЕР»

Екатеринбург, ул. Тургенева, 22
 тел.: (343) 379-33-85(89)
Приложение № 

к договору на подбор персонала 

№    / 2009 г.                                      «  »_______  2009 г.

	1. Информация о ЗАКАЗЧИКЕ

	1.1. Полное название организации
	

	1.2. Сфера деятельности
	

	1.3. Сколько лет существует организация
	
	1.4. Штат сотрудников
	

	1.5. Адрес организации
	

	1.6. Телефон / факс 
	

	1.7.  E-mail:    
	Сайт:

	1.8. Руководитель 

(ФИО, должность, телефон)
	

	1.9. Представитель ЗАКАЗЧИКА (ФИО, должность, телефон), который будет курировать процесс отбора кандидатов?
	

	2. Описание вакантной должности

	2.1. Название должности
	

	2.2. История должности (новая или нет; в связи с чем открыт конкурс; как давно осуществляется поиск)
	

	2.3. Сфера ответственности работника и подробное описание его функциональных обязанностей 
	

	2.4. Дополнительные обязанности
	

	2.5. Подчинение:

	Кому будет подчиняться работник (должность)
	

	Кто будет в подчинении у работника  (должности, количество человек)
	

	2.6. Описание рабочего места
	

	2.7. График работы
	

	2.8. Наличие командировок (периодичность, продолжительность)
	

	2.9. Обучение работника (направление обучение, периодичность)
	

	2.10. В чем привлекательность вакантной должности (почему супер-кандидат должен отдать предпочтение именно этой вакансии?)
	

	3. Условия найма на вакантную должность

	3.1. Тип оформления трудового договора
	

	3.2. Заработная плата (после вычета налогов):

	В период испытательного срока (указать продолжительность испытательного срока 2 мес.)
	

	После испытательного срока
	

	В перспективе
	

	3.3. Дополнительные выплаты, социальные гарантии и льготы:

	3.4. Продолжительность и время отпуска
	

	3.5. Другие условия:



	4. Требования к КАНДИДАТАМ

	4.1. Образование 

· основное

· дополнительное
	

	4.2. Необходимый опыт работы
	

	4.3. Знание иностранных языков (каких; степень владения)
	

	4.4. Необходимый уровень владения ПК
	

	4.5. Знания и навыки, предпочтительные для вакантной должности
	

	4.6. Возраст:         
	4.7. Пол: 

	4.8. Необходимость наличия водительских прав, автомобиля
	

	4.9. Место жительства (предпочтительный район проживания)
	

	4.10. Семейное положение
	

	4.11. Личностные качества и психологические характеристики
	

	4.12. Дополнительные требования
	

	5. Вопросы по процедуре собеседования с КАНДИДАТАМИ

	5.1. Привлечены ли к поиску кандидатов на данную вакансию другие рекрутинговые агентства?
	

	5.2. Можно ли давать в СМИ объявления о вакансии с упоминанием названия вашей организации?
	

	5.3. Требуется ли тестирование кандидатов при подборе? (если «да», укажите направление тестирования или названия тестов)
	

	5.4. Квалификационные вопросы к кандидату и ожидаемые ответы:

	вопрос
	ответ

	1.

2.

3.


	1.

2.

3.

	5.5. Представитель ЗАКАЗЧИКА, который будет проводить собеседование с представленным ИСПОЛНИТЕЛЕМ кандидатом
	

	5.6. Условия проведения собеседований (график, место, время и т.п.)
	

	5.7. Кто принимает окончательное решение о приеме кандидата на работу (ФИО, должность, телефон)?
	

	5.8. В течение какого времени вакансия должна быть заполнена?
	


6. Стоимость работ.

6.1. Стоимость работ составляет _________ (___________________________________).
7. Подписи сторон

	От ИСПОЛНИТЕЛЯ:

Директор Голомшток Ю.Б.(_____________)

«_______»___________________200____ г.

мп
	
	От ЗАКАЗЧИКА:

____________(_____________________)

«_______»________________200____ г.

мп
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