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Приложение  №1

Описание рабочего места и требований к кандидату

к   Договору №_____   от «_____» ___________ 2010 г.
1.Общие данные

1.1. Наименование вакансии: ___________________________________________________________
1.2. Название компании: _______________________________________________________________
1.3. Профиль деятельности: _____________________________________________________________
1.4. Общая численность персонала в СПБ: __________ Год основания компании: ________________

1.5. Причина образования вакансии: ______________________________________________________

2.Описание рабочего места

2.1. Должностные обязанности:___________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

2.2. Сотрудник отвечает за: ______________________________________________________________
2.3. Ключевые задачи отдела:_____________________________________________________________

2.4. Количество сотрудников в отделе: _____________________________________________________
2.5. Сотрудник непосредственно подчиняется: ______________________________________________

2.6. Имеет в непосредственном подчинении: ________________________________________________

2.7. Режим работы: с _______по __________;  ____________часов в неделю.  Расположение рабочего 

места _____________________   Командировки, их частота и продолжительность: ________________

2.8. Испытательный срок. Продолжительность  _________ месяца. Порядок адаптации и критерии успешного прохождения испытательного срока: _____________________________________________

2.9. Порядок оформления трудовых отношений: _____________________________________________

3. Информация о возможном вознаграждении и продвижении 

3.1. Размер оплаты труда: 

	
	оклад
	Проценты от….
	Премия, в зависимости от ….

	на испытательный срок
	
	
	

	после окончания ИС
	
	
	

	максимальный уровень для позиции
	
	
	


3.2. Социальные льготы, надбавки и компенсации: __________________________________________

3.3. Общая сумма в денежном выражении всех предоставляемых льгот или более: ________________
3.4. Перспективы служебного роста: _______________________________________________________

3.5. Возможные мотивирующие факторы на переход сотрудника из другой компании: ____________

3.6. Положительные моменты работы сотрудника в отделе: ___________________________________
3.7. Возможные программы по переквалификации на новые технологии или по повышению квалификации (если, да, какие): __________________________________________________________
4. Требования к кандидату

4.1. Личные данные: Желательный возраст от _______до ______лет.  Пол:      Мужчина    Женщина
4.2. Образование: среднее, среднее специальное, высшее: _____________________________________

4.3. Специализация: _______________Необходимость второго образования: _____________________
4.4. Необходимые курсы, тренинги, сертификаты:  ___________________________________________

4.5. Практический опыт работы в должности (в предпочтительных вариантах / срок):________ 
1. ____________________________________________________________________________________

2. ____________________________________________________________________________________

4.6. Необходимые навыки и знания:  ______________________________________________________

5. Информация для поиска

5.1. Отрасли, в которых должен работать наиболее предпочтительный кандидат: ________________

5.2. Компании, кандидаты из которых предпочтительны: ____________________________________

5.3. Компании, в которых, мог бы работать подходящий кандидат? ____________________________
5.4. Компании, кандидаты из которых не желательны: _______________________________________
5.5. Навыки работы на компьютере (программы, уровень — программиста, пользователя): ________

Windows, MS Word, Excel, Access, 1С ________________Специальные программы: ______________
_____________________________________________________________________________________

5.6. Владение иностранным языком: английский, немецкий, французский:  _____________________

5.7. Уровень: базовый, чтение и письменный перевод, разговорный:___________________________

5.8. Как иностранный язык будет использоваться на работе: __________________________________
5.10. Автомобиль: права B,C,D,E стаж  _____ года, наличие собственного а/м ___________________
Исполнитель






Заказчик

Солодкий  Д.М. ______________



/
           
/__________________

М.П.







М.П.

