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Заявка на підбір персоналу  №   від «__»_________201__ р. Компанія (фірма)______________________________________________
	П.І.Б. Замовника/ Відповідального за підбір
	

	Контактний телефон
	

	Посада
	

	Дата подачі заявки
	

	Чи входить дана вакансія до попередньо наданого Плану-прогнозу потреб у персоналі? (Так/Ні)
	

	Чи затверджена вакансія Регіональним директором/Директором департаменту?
(якщо розширення штату)                       (Так/Ні)
	

	Контактні дані, які потрібно вказати в оголошенні (1- Менеджера з персоналу, 2 - Замовника)
	


Інформація про вакансію
	1
	Назва вакантної посади
	

	2
	Кількість вакансій
	

	3
	Запланована дата виходу кандидата на роботу
	

	4
	Місто, назва підрозділу
	

	5
	Адреса (вулиця, номер будинку)
	

	6
	Режим роботи (ОБОВ`ЯЗКОВО)
	

	7
	Наявність відряджень (Так, як часто, Ні)
	

	8
	Наявність підлеглих (Так, кількість, Ні)
	

	9
	Причина виникнення вакансії (ОБОВ`ЯЗКОВО)
	Звільнення/Заміна співробітника
	Введення нової шт.одиниці  (підбір за попередньо наданим Планом-прогнозом)
	Введення нової шт.одиниці  
(підбір позаплановий)

	10
	Заробітна плата на випробувальний термін
	Ставка
	Премія
	Разом

	
	
	
	
	

	11
	Заробітна плата після випробувального терміну
	Ставка
	Премія
	Разом

	
	
	
	
	

	12
	Посадові обов’язки (функції)

	

	

	

	


Вимоги до кандидату 
	1
	Вік 
	

	2
	Стать  (чоловіча, жіноча, не має значення)
	

	3
	Освіта (вища, середня-спеціальна, не має значення)
	

	4
	Досвід (стаж) роботи на аналогічній посаді
Обов’язково (скільки років)/ бажано/ не має значення)
	

	5
	Кандидат повинен знати
	

	6
	Кандидат повинен вміти (навички)
	

	7
	Особисті та ділові якості
	

	8
	Знання ПК, робота з Word, Excel, ел.поштою
(обов’язково, бажано, не має значення)
	

	9
	Знання 1С та ін. програм (яких саме) (обов’язково, бажано, не має значення)
	

	10
	Наявність прописки (обов’язково, не має значення)
	

	11
	Наявність посвідчення водія
	

	12
	Наявність власного автомобіля
	

	13
	Додаткові вимоги до кандидату
	



