Приложение  

к  Договору № _______от  ___________           

Анкета – Заявка на поиск и отбор специалистов

Информация о компании

Полное название предприятия________________________________________________________                                                                                           

Дата создания предприятия__________________________________________________________
Основной вид деятельности предприятия______________________________________________
__________________________________________________________________________________
Ф.И.О.  руководителя ______________________________________________________________
Ф.И.О., должность обратившегося представителя __________________________________________________________________________________
Количество персонала на предприятии _________________________________________________
В данном подразделении _____________________________________________________________
Подробный адрес ___________________________________________________________________
Телефон ___________________________________________________________________________
Факс/ e-mail ________________________________________________________________________
Вакантная должность и описание должностных обязанностей

Название должности ________________________________________________________________
Причина появления вакансии _________________________________________________________
Как долго эта вакансия не занята ______________________________________________________
Кому будет подчиняться сотрудник, принятый на эту должность ___________________________
___________________________________________________________________________________
Будут ли у него подчиненные _________________________________________________________
Какие специалисты __________________________________________________________________
Сколько ___________________________________________________________________________
Связаны ли с этой должностью командировки ___________________________________________
Куда ______________________________________________________________________________
Как часто __________________________________________________________________________
Какова их продолжительность ________________________________________________________
Опишите, пожалуйста, основные обязанности сотрудника на этой должности  

(при наличии должностной инструкции просьба предоставить копию): ______________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Основная характеристика «Проекта» (либо направление деятельности), 

в  котором будет работать этот сотрудник _______________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Какой специальный опыт работы требуется от этого сотрудника ____________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
Каких результатов Вы ждете от сотрудника, принятого на эту должность ____________________
___________________________________________________________________________________
Дополнительные требования к кандидату

Образование ______________________________________________________________________
Специальность по образованию ______________________________________________________
Выпускники, каких учебных заведений представляют для Вас наибольший интерес ___________________________________________________________________________________
Дополнительное обучение (где, когда, продолжительность, наличие сертификата, свидетельства) 

__________________________________________________________________________________
Знание иностранных языков _________________________________________________________
Степень владения __________________________________________________________________
Знание спец. лексики _______________________________________________________________
Работа на ПК (спец. программы) _____________________________________________________
Машинопись (удары в минуту) _______________________________________________________
Наличие водительских прав _________________________________________________________
Наличие собственного автомобиля ____________________________________________________
Есть ли пожелания к возрасту, полу, семейному положению, курению, другим 

особенностям сотрудника, который должен знать эту должность __________________________
__________________________________________________________________________________
Информация об условиях найма и оплате труда

Форма найма: контракт бессрочный, контракт срочный на ______, другое __________________
Режим работы ______________________________________________________________________
Испытательный срок ________________________________________________________________
Оплата на период испытательного срока _______________________________________________
Вилка оплаты труда на этой должности ________________________________________________
Предусматриваются ли премии _______________________________________________________
Какова продолжительность ежегодного отпуска _________________________________________
Какие льготы предусматриваются для этой должности (питание, мед. страховка, 

спец. техника, служебный автомобиль, другое) _________________________________________
___________________________________________________________________________________
Адрес места работы _________________________________________________________________
Срок выполнения данной заявки устанавливается до _____________________________________
Анкету – Заявку заполнил представитель Клиента 

_________________________                                                «____» ______________2010 г.

   (должность Ф.И.О.)                                                            _______________________________
                                                                                                               подпись

Условия оплаты услуг по подбору персонала
Сторонами  достигнуто  соглашение,  что  стоимость  услуг  по   выполнению  данной 

Анкеты–Заявки составляет ____________________________________________________________
Оплата производится в  гривнах.

Подписи сторон:

Исполнитель:                                                                                      Заказчик:

/ _______ /________/                                                                            / _______ / _____________ /

