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АНКЕТА - ЗАЯВКА №____    от «        » _____________200__ г.

на подбор кандидата для замещения вакантной должности

Информация о компании

	Полное название, основной вид деятельности компании:

	


	Ф.И.О. руководителя компании:


	Ф.И.О. и должность  представителя, обратившегося в Агентство:

	


	Кол-во служащих во всей компании:
	...в подразделении, где открыта вакансия:
	Сколько лет существует компания?

	
	
	


	Подробный адрес, телефон, факс:

	
	
	


Вакантная должность, описание должностных обязанностей, стоимость и сроки выполнения услуг по подбору кандидата на данную вакансию 

	Вакантная должность
	Кол-во

вакансий
	Стоимость 1 вакансии 
	ИТОГО (с учетом количества вакансий)

	
	
	15 % от совокупного годового дохода соискателя
	15 % от совокупного годового дохода соискателя


	Срок предоставления информации о кандидатах на замещение вакантной должности 

	Причина появления вакансии:

	Основные должностные обязанности (при наличии должностной инструкции просьба предоставить копию):

	

	

	

	

	

	Кому будет подчиняться человек, занимающий эту должность?


	Будут ли у него подчиненные /сколько, каковы их должности/?


	Каких результатов вы ждете от человека, принятого на эту должность?

	


	Связаны ли с работой на этой должности командировки? Куда?

	


Информация об условиях найма и оплате труда

	Форма найма:


	Планируемая дата выхода кандидата? 
	Режим работы
	Испытательный срок

	
	с _____
	до _____
	

	Какова вилка оклада на этой должности: 

	Предусматриваются ли премии? Если да, то какие?


	Какие льготы предусматриваются для этой должности?

	


	Продолжительность ежегодного отпуска:

	Предусматриваются ли для человека, занимающего эту должность, программы по обучению? Какие?



	Перспективы служебного роста:


Требования к кандидату

	Образование:

	Специальность по образованию:


	Специальное обучение (курсы, тренинги, сертификаты, свидетельства):

	

	Знание иностранного языка:

	Степень владения компьютером. Знание специальных программ.

	

	Какой опыт предпочтительней, необходимые навыки, стаж их использования в работе:

	

	

	

	

	

	


	Какими человеческими качествами должен обладать человек, который вам нужен? Его личностная характеристика:

	

	


	Из каких компаний вы бы предпочли кандидата?

	


	Почему человек, имеющий хорошую и надежную работу, должен перейти к вам?  

Как вы считаете?

	

	


	Дополнительная информация:

	

	


Информация о проведенных собеседованиях

	№
	ФИО соискателя
	Дата собеседования
	Подпись Заказчика

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	ЗАКАЗЧИК
	ИСПОЛНИТЕЛЬ

	__________________________
	__________________________

	М.П. 
	М.П.
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