
ЗАЯВКА НА ПОДБОР ПЕРСОНАЛА
№_________

1. Компания ___________________________________________________________________
2. Отдел/команда_______________________________________________________________
3. Вакантная должность_________________________________________________________
4. Регион/город_________________________________________________________________
5. Система оплаты труда________________________________________________________
6. Уровень оплаты: на испытательный срок: _______, после его окончания___________
7. Требования к кандидату:
Пол Муж Жен Не имеет значения

Возраст От До Не имеет значения

Образование 
(специальность)

Опыт работы на 
аналогичной 
должности

Не важно До одного года Два-три года Более трех лет

8. Непосредственный руководитель ______________________________________________
                                                                            (ФИО, должность, контакты)

9. Основные задачи
№ п/п

1

2

...

10. Обязательные дополнительные требования
Уровень владения ПК (необходимые программы и уровень)

Знание языков (и уровень владения)

11. Причина подачи заявки _____________________________________________________
                  (увольнение предыдущего сотрудника, новое штатное расписание, расширение компании/команды, формирование кадрового резерва и т.д.)

12. Опыт работы в данной сфере
Предпочтительный опыт работы Нежелательный опыт работы

Профессиональная подготовка

Необходимые знания Необходимые навыки

13. Личностные качества________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________



14. Перспективы карьерного роста (позиция, сроки, условия) ______________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
15. Режим работы______________________________________________________________
16. Наличие командировок______________________________________________________
17. Лицо, принимающее окончательное решение по кандидату:_____________________
______________________________________________________________________________

     (ФИО, должность, контакты)

18. Срок выполнения заявки: до «___» ______________ 20___ г.

Дата подачи заявки
«___» ______________ 20___ г.

Должность
Подпись, ФИО

Дата приема заявки
«___» ______________ 20___ г.

Должность
Подпись, ФИО


