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SMARTFOX



 

	Дата передачи в отдел персонала

«____» ________________200__ г.

Ф.И.О. принявшего в работу ___________________________________

Подпись____________________________
	  УТВЕРЖДАЮ

_____________________________________
_____________________________________

«_____» ________________200___ г.




Украина, 03055, г. Киев, 

ул. В.Василевской 7, оф. 404-а.      

тел. 8 (044) 238 95 94, 502 62 90  

факс. 8 (044) 502 62 90 

hr_smartfox@mail.ru
ЗАЯВКА НА ПОДБОР СПЕЦИАЛИСТА

Заявка заполнятся  непосредственным  руководителем, в отделе/компании которого открыта вакансия. К заявке должна прилагаться должностная инструкция специалиста. Сроки подбора персонала по заявленным требованиям составляет 2-6 недель, в зависимости от позиции.
	ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ

	Наименование должности

(если должность новая, указать это)
	

	В какое подразделение включается  должность
	

	Обоснование

(причина поиска нового сотрудника)
	

	Предпочтительная дата выхода
	

	ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

	Пол
	

	Возраст
	

	Психологические  характеристики
	

	Специфические требования (водительское удостоверение, наличие машины, спец. курсы и др.)
	

	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

	Образование
	Среднее; среднее техническое; незаконченное высшее    
Высшее; другое_________________________________.
Специализация образования:
техническое, юридическое, экономическое, гуманитарное

(подчеркнуть или указать необходимое)

	Специальность,

квалификация
	

	Профессиональные знания, умения и навыки
	

	Требуемый опыт работы (на каких должностях, в каких направлениях)
	

	Уровень владения компьютером


	Минимальный, средний, продвинутый (подчеркнуть необходимое)

Специализированные программы:



	УСЛОВИЯ РАБОТЫ

	Функциональные обязанности


	

	Полномочия, ответственность


	

	Структуры или должности находящиеся в подчинении
	

	Актуальные цели и задачи должности
	

	Перспективы роста
	

	График работы


	

	Командировки, дополнительные нагрузки
	

	ДАННЫЕ О ТРУДОВОМ ДОГОВОРЕ

	Испытательный срок


	

	Оплата на период испытательного срока
	

	Форма трудового договора (постоянно\временно)
	

	Оплата после 

испытательного срока 

(ставка, %, бонусы премия)
	

	Компенсационные выплаты, социальный пакет
	

	Отпуск
	

	Срочность закрытия вакансии
	

	Дата планового выхода специалиста на работу
	


ДАТА ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВКИ                                                            __________________

ПОДПИСЬ ЗАКАЗЧИКА


 

                   __________________

