[image: image1.jpg]


FinInCom Group                                     Группа компаний «ФинИнКом»
FinInCom Group                                     Группа компаний «ФинИнКом»

Заповнена заявка підлягає направленню

по e-mail:  ksp@finincom.ua 

або по тел./ф. 486-5251

ЗАЯВКА НА ПОШУК ТА ПІДБІР ПЕРСОНАЛУ

Шановний Замовник, нам важливий зміст описаного Вами образу потенційного кандидату. Тому Ви можете заповнювати Заявку своїми словами, не підбираючи  особливо «красивих» словосполучень. 
Повна назва компанії, рік заснування _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

Фактична адреса компанії (місце розташування робочого офісу) ______________________________

П.І.Б. контактної особи, посада, контактні телефони ______________________________________________

Е-mail: __________________________ URL: http:// www.________________________________

Кількість працівників в компанії: ___________ Кількість працівників у відділі, де відкрита вакансія ________
1. УМОВИ РОБОТИ
1.1. Посада: ____________________________________________________________________________
1.2. Графік роботи:     
· повний робочий день;

· неповний робочий день;

· вільний графік.

1.3. Режим роботи:                           Початок та закінчення робочого дня: _______  -  _______

Вихідні дні: __________________
1.4. Можливість відряджень:: 

· по Україні;

· за кордон;

· без відряджень.

       Періодичність відряджень: _______________________________________________________________
1.5. Наявність підлеглих працівників:      

· так, _______ працівників;

· ні.

· 1.6. Перспективи кар’єрного росту:  

· да, _________________________________________ (можлива посада);

· ні

1.8. Встановлення випробувального терміну:  

· так, ______________ ;

· ні.

1.9. Заробітна плата:
На випробувальний термін __________________(брутто/нетто)

Розмір подальшої ставки:  __________________(брутто/нетто)

премії  та бонуси _____% в залежності від __________________________
Вилка рівня заробітної плати після випробного терміну _________________________________
1.10. . Базові гарантії: Форма оформлення трудових відносин ________________________________

                                          Відпустка (днів) __________; Лікарняні: _______;
1.11. Соціальний пакет (мобільний телефон, медичне страхування, службовий автомобіль, безкоштовне харчування, позички/кредити тощо): ________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________

2. ВИМОГИ  до  кандидата
2.1. Вік: з ____ до ____ років; 

2.2. Стать: жіноча, чоловіча, немає значення;

                                           (необхідне підкреслити)

2.3. Освіта, Бажана спеціальність за дипломом:  __________________________________________________;
2.5. Основні посадові обов’язки: 

	Постійні 

(виконуються кожен день)
	ПЕРІОДИЧНІ

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


2.6. Бажаний досвід роботи: на аналогічній посаді - _____________________________________ років;
                                                    Бажана галузь - _____________________________________________________
2.7. Досвід керування колективом:  так, до_____ працівників;          ні;

                                                                                                    (необхідне підкреслити) 

2.8. Знання іноземних мов (вказати ступінь володіння і мету призначення): _________________________
2.9. Робота з ПК (програми, ступінь володіння): ___________________________________________________

2.10. Ключові навички та знання, якими має володіти співробітник: 

	НАВИЧКИ ТА ЗНАННЯ
	Ступінь значимості 

(від 1найбільш важливо, до5)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


2.11. Ключові особові та професійні якості, якими має володіти співробітник: 
	Особові та професійні якості
	Значимість дуже важливо
/ важливо/ Ні
	Розшифровка поняття. 
Що означає вибрана якість? Яка мета її призначення?

	Комунікабельність 
	
	

	Відповідальність
	
	

	Цілеспрямованість
	
	

	Самостійність, само організованість
	
	

	Уміння працювати в команді 
	
	

	Аналітичні здібності
	
	

	Стійкість до стресів 
	
	

	Прагнення до навчання
	
	

	Ініціативність
	
	

	Лідерські якості
	
	

	Лояльність
	
	

	Посидючість
	
	

	Гнучкість, уміння йти на компроміс
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2.13. Наявність прав водія: (категорія) ________;    Наявність власного автотранспорту: __________ ; 
2.15. Сімейний стан, діти: ____________________________________________________________

3. ІНФОРМАЦІЯ ДЛЯ РЕКРУТЕРА
3.1. ДАТА ВІДКРИТТЯ ВАКАНСІЇ В КОМПАНІЇ: «___» ________________20__г. 
3.2. Причини виникнення вакансії: звільнення попереднього співробітника: за невідповідність посаді, конфлікти в колективі, конфлікти з керівництвом; підвищення попереднього співробітника; розширення відділу; розвиток бізнесу; інше: _________________________________________________________
3.3. Чи відбувався пошук персоналу по даній вакансії ______, які шляхи пошуку використовували: 
                                                   (необхідне підкреслити)
Інтернет, job-сайти (які) _______________________________________;        
інші рекрутингові компанії (які) ________________________________;  
інші шляхи пошуку (які) _______________________________________;

3.4. Зі скількома людьми Ви вже проводили інтерв’ю по даній вакансії? ____________________________
3.5. Які причини відмови кандидатам за результатами співбесід або причини самовідмови кандидатів? _________________________________________________________________________________
3.6. Чи готові Ви надати «Стоп лист»? (ПІБ кандидатів, котрі вже були розглянуті на співбесідах, причини відмови) ______________________________________________________________________

3.7. Цільові питання (ключові терміни, поняття, назви, які повинен знати кандидат) _____________________
3.8. Хто буде проводити інтерв’ю з кандидатами? _________________________________________
3.9. Хто буде приймати кінцеве рішення? _________________________________________

3.10. Бажаний термін закриття вакансії: «___» ______________ 20__ г.

3.11.  Додаткові побажання до роботи рекрутингової компанії «ФінІнКом»:
______________________________________________________________________________________
ЗАМОВНИК:                                                                                           
__________________________                                                                   

м.п.                                                                                                                
	7 Glibova str., Kyiv 01135 Ukraine

Tel./fax: + 380 (44) 4865251
	www.finincom.ua

e-mail: ksp@finincom.ua
	ул. Глебова, 7, г. Киев, 01135, Украина
Тел./факс: + 380 (44) 4865251
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