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	350000, г. Краснодар, ул. Пашковская,68

Тел./факс (861) 259-33-41

E-mail: info@altar.ru

http://www.altar.ru


 АНКЕТА-ЗАЯВКА № ____ к договору № ___  от ______________  2007 года
на подбор кандидата для замещения вакантной должности: 
___________________________________________________________________________
(название должности)
1. Информация о компании
	Полное название компании, количество штата:



	Ф.И.О. руководителя компании:



	Сфера деятельности



	Ф.И.О. и должность  представителя, обратившегося в Агентство:



	Месторасположение  компании, телефон



2. Параметры вакантной должности

	Кол-во вакансий: 



	Причина поиска кандидатов? Как долго не занята эта вакансия?

	Цели и задачи должности 


	Перечень результатов, которые должны быть достигнуты сотрудником на этой должности и к ка​кому времени? 



	Какие конкретные функции и обя​занности сотрудник должен  выполнять, чтобы достичь желаемых результатов? (при наличии должностной инструкции просьба предоставить копию)



	Кому будет подчиняться этот сотрудник? Место в структуре:


	Как будет измеряться работа? (объем продаж, отсутствие жалоб от клиентов и т.п.)? Кто оценивает, периодичность? 


	Кол-во служащих в подразделении, где открыта вакансия, структура отдела.



	Связаны ли с работой на этой должности командировки, куда?




3. Условия найма и оплаты труда

	Кто будет проводить собеседование с кандидатом и их количество  (по этапам). Кто примет окончательное решение?


	Режим работы, испытательный срок:


	Адаптационная программа. Есть? Формализована? Кто отвечает?




	Вилка оплаты (оклад) указанной вакантной должности:

Низшая ставка (испыт. срок)  _________    Средняя __________       Высшая __________



	Предусматриваются ли премии?                          Если да, то, какие?



	Льготы, предусмотренные для вакантной должности:

Бесплатное питание_______ Медицинское страхование сотрудника и членов семьи_____
Дотация на питание ________ Оплата проезда______Служебный автомобиль________ Оплата бензина __________Предоставление ссуды_________ Служебный мобильный телефон____________  Другое______________



	Предусматриваются ли для специалиста программы по обучению, по повышению квалификации? Если да, то, какие? 



	Перспективы служебного роста:




4. Требования к кандидату

	Пол                            Возраст                       Гражданство                   Регистрация



	Образование, специальность:



	Специальное обучение (продолжительность обучения, сертификат, свидетельство):


	Что сотрудник должен знать/ уметь: 



	Знание иностранного языка, степень владения языком: 



	Обязательно ли наличие опыта работы в конкретной отрасли?

Идеальный опыт ______________________ Допустимый опыт ____________________________


	Какими человеческими качествами и чертами характера должен обладать кандидат:



	Из каких компаний (пример) вы бы предпочли кандидата?



	Укажите причины перехода на работу в Вашу компанию кандидата:


	Дополнительная информация:




5. Сроки работы
	Дата принятия заказчиком решения о найме




	ИСПОЛНИТЕЛЬ 
	ЗАКАЗЧИК

	ООО «Альтар»                                                                        

350000 Краснодар                                                                  

ул. Пашковская, 68                                                            

Тел/факс (8612) 593–341                                                       

Р/с 40702810400440001190                                                   

в ОАО АКБ «УРАЛСИБ–ЮГ БАНК»                                                                   

К/с 30101810400000000713                                                   

ИНН 2310053430                                                         

БИК 040349713                                                                     

Код по ОКОНХ 91800  

      Код по ОКПО 50453988
Генеральный Директор    Тарасов А.Е.
	


М.П.                                                                         М.П. 







