Заявка на подбор кандидатов по открытой вакансии
Заявка на подбор кандидатов по открытой вакансии
-------------------------------------------------
¦ 1  ¦Общая информация       ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦1.1 ¦Наименование           ¦                  ¦
¦    ¦подразделения, в       ¦                  ¦
¦    ¦которое требуется      ¦                  ¦
¦    ¦сотрудник              ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦1.2 ¦Ф.И.О. руководителя    ¦                  ¦
¦    ¦подразделения          ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦1.3 ¦Ф.И.О. сотрудника,     ¦                  ¦
¦    ¦который будет проводить¦                  ¦
¦    ¦первое собеседование   ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦1.4 ¦Телефон                ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦ 2  ¦Описание вакансии                         ¦
+----+------------------------------------------+
¦2.1 ¦Наименование вакантной ¦                  ¦
¦    ¦должности              ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦2.2 ¦Основные должностные   ¦                  ¦
¦    ¦обязанности            ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦2.3 ¦Критерии эффективности ¦                  ¦
¦    ¦деятельности сотрудника¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦2.4 ¦Перспективы роста на   ¦                  ¦
¦    ¦данной позиции         ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦ 3  ¦Основные требования                       ¦
+----+------------------------------------------+
¦3.1 ¦Профессия,             ¦                  ¦
¦    ¦специальность,         ¦                  ¦
¦    ¦квалификация           ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦3.2 ¦Уровень владения       ¦                  ¦
¦    ¦персональным           ¦                  ¦
¦    ¦компьютером, владение  ¦                  ¦
¦    ¦специальными           ¦                  ¦
¦    ¦программными продуктами¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦3.3 ¦Необходимые            ¦                  ¦
¦    ¦профессиональные навыки¦                  ¦
¦    ¦и знания               ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦3.4 ¦Личностные             ¦                  ¦
¦    ¦характеристики         ¦                  ¦
¦    ¦кандидата              ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦3.5 ¦Владение иностранным   ¦Язык     ¦Уровень ¦
¦    ¦языком                 ¦         ¦        ¦
+----+-----------------------+---------+--------+
¦3.6 ¦Водительские права     ¦Категория¦Опыт    ¦
¦    ¦                       ¦         ¦вождения¦
+----+-----------------------+---------+--------+
¦ 4  ¦Желательный опыт работы                   ¦
+----+------------------------------------------+
¦4.1 ¦Сфера бизнеса          ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦4.2 ¦Должность              ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦4.3 ¦Стаж                   ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦4.4 ¦Организации, опыт      ¦                  ¦
¦    ¦работы в которых       ¦                  ¦
¦    ¦предпочтителен         ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦ 5  ¦Условия работы                            ¦
+----+------------------------------------------+
¦5.1 ¦Постоянная часть       ¦                  ¦
¦    ¦заработной платы       ¦                  ¦
¦    ¦(оклад, тарифная       ¦                  ¦
¦    ¦ставка)                ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦5.2 ¦Переменная часть       ¦                  ¦
¦    ¦заработной платы       ¦                  ¦
¦    ¦(премии, бонусы)       ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦5.3 ¦Компенсации, льготы    ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦5.4 ¦График работы          ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦5.5 ¦Планируемые            ¦                  ¦
¦    ¦командировки (куда, с  ¦                  ¦
¦    ¦какой периодичностью)  ¦                  ¦
+----+-----------------------+------------------+
¦5.6 ¦Расположение рабочего  ¦                  ¦
¦    ¦места (адрес)          ¦                  ¦
-----+-----------------------+-------------------
"_____" __________ 201__ г. ____________________
Подпись руководителя
подразделения

Источник - "Прием на работу. Заключение трудового договора: Учебно-практическое пособие", "Контракт", "Волтерс Клувер"
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