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         Заявка
      на подбор персонала 
1. Информация о компании
Полное название компании  __________________________________________________________
Основные направления деятельности __________________________________________________
   _________________________________________________________________________________
Время существования компании ______________________________________________________
Количество служащих: во всей компании:_____________________________________________
        в данном подразделении, где открыта вакансия:  ___________________
ФИО руководителя компании: ________________________________________________________
ФИО и должность контактного лица: __________________________________________________
Контактные телефоны: _______________________ Факс:  _________________________________
E-mail: _____________________________________Internet адрес:  __________________________
Подробный адрес: ___________________________________________________________

2. Требования к кандидату

Подбор кандидата на должность:  _____________________________________________________
Численность требуемых специалистов:  ________________________________________________
Должностные  обязанности: __________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________
Обязательные знания и навыки:  ______________________________________________________
 __________________________________________________________________________________
 __________________________________________________________________________________

Личностные качества: _______________________________________________________________
Исключающие характеристики:  ______________________________________________________
 __________________________________________________________________________________
В каких компаниях желателен опыт работы претендента  _________________________________
 __________________________________________________________________________________
В каких компаниях не желателен опыт работы претендента _______________________________
 __________________________________________________________________________________
Образование:_______________________________________________________________________
Опыт работы: ______________________________________________________________________
Пол:________________ Возрастная категория: от ______________ до _______________________

Прописка: _________________________________________________________________________
Семейное положение________________________________________________________________
Владение иностранным языком (уровень):______________________________________________
Владение компьютером (спец. программы):  ____________________________________________
Наличие водительских прав __________________________ автомобиля  ____________________
Будут ли у него подчиненные,  _____ сколько: __________________________________________
3. Предлагаемые условия работы
Оплата труда на испытательный срок: _________________ после___________________________
Продолжительность испытательного срока:_____________________________________________
Социальные льготы (питание и проезд):________________________________________________
График работы:_____________________________________________________________________
Необходимость командировок:  _______________________________________________________
Необходимость сверхурочной работы: _________________________________________________

           4. Условия оплаты

     Наличный           Безналичный          Рассрочка платежа ________________________________

Дата: _________________                                                         Подпись ________________________

                                                                                                                                          М.П.
