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Россия, 191123, Санкт-Петербург, ул. Шпалерная, 36

бизнес-центр GOLDEX, оф. 117

т. +7 (812) 329 57 30

т/ф +7 (812) 279 88 07

WWW http://www.atlas-persona.ru
E-Mail manager@atlas-persona.ru

Информация о компании

Полное название компании______________________________________________________

Основные направления деятельности _____________________________________________

Направление деятельности подразделения, в котором открыта вакансия____________________

Количество  служащих: во всей компании _____, в подразделении, где открыта вакансия________

ФИО и должность контактного лица:_____________________________________________________
Контактные телефоны______________________________Факс_______________________________

E-mail___________________________________WEB-адрес__________________________________

Фактический адрес компании___________________________________________________________

Юбилейные даты компании____________________________________________________________

Описание должности

Название должности__________________________________________________________________

Основные функциональные обязанности_________________________________________________

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Другие обязанности___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Какие задачи призван решить специалист в компании______________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Кому будет подчиняться специалист/ система отчетности  __________________________________

____________________________________________________________________________________
Будут ли у него подчиненные (сколько и каковы их должности)_______________________________

____________________________________________________________________________________

Связаны ли с этой должностью командировки_____________________________________________

Требования к кандидату

Образование________________________________________________________________________
Специальность по образованию_________________________________________________________

Наличие опыта работы________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
Какой опыт нежелателен_______________________________________________________________
Пол______________________________Возраст от__________ до_________

Семейное положение___________________________Прописка______________________________
Знание иностранных языков (степень владения, для каких целей)____________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Знание компьютерных программ________________________________________________________
Наличие водительских прав__________________автомобиля________________________________
Личностные качества кандидата (1.желательные и 2.нежелательные)

_1._________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_2._________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
Особые качества_____________________________________________________________________
Дополнительная информация__________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Условия найма

Оплата труда____________________________
На испытательный период_____________________________________________________________
При постоянной работе________________________________________________________________
Премии_____________________________________________________________________________
Оплачивается ли питание__________________медицинская страховка_______________________
Другие формы компенсации и поощрения труда___________________________________________
___________________________________________________________________________________
Продолжительность и время отпусков в компании_________________________________________
Существует ли у компании стандартный трудовой договор__________________________________

Существует ли у компании внутренний кодекс_____________________________________________

Когда подписывается контракт (до или после испытательного срока)__________________________
Когда запланирован выход нового сотрудника на работу____________________________________
Каковы долгосрочные перспективы профессионального развития____________________________

____________________________________________________________________________________
Преимущества работы в компании______________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Информация для рекрутера

Основные конкуренты компании_______________________________________________________
___________________________________________________________________________________
В какой отрасли должен работать кандидат______________________________________________
___________________________________________________________________________________
Компании, в которых, по Вашему мнению, мог бы работать кандидат_________________________
___________________________________________________________________________________
Компании, из которых Вы не желаете брать кандидата_____________________________________
______-____________________________________________________________________________
Почему в данный момент открыта вакансия______________________________________________
Как давно открыта вакансия___________________________________________________________
Сколько человек Вы уже проинтервьюировали____________________________________________
Привлечены ли к решению этой задачи другие рекрутинговые агентства______________________
___________________________________________________________________________________
Давались ли Вами объявления о вакансии? В каких СМИ?__________________________________
___________________________________________________________________________________

Есть ли в компании служба персонала___________________________________________________

Источник информации о компании «Атлас -персонал»______________________________________

Заявку заполнил____________________________________________Подпись__________________

                                                                                                            «______»_________________2004г

