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	Центр “СУПЕРКАДРЫ”


	


Россия, г. Новосибирск, 
сайт: СУПЕРКАДРЫ.РФ, e-mail: ssa@superc.ru, телефон: 89139148927

ЗАЯВКА НА ПОДБОР СОТРУДНИКА
К  договору  № _______ от   "____" _______ 202__ г.

        г. Новосибирск
      


" ___ " ________ 202_  г.
· Контактное лицо (ФИО, должность)

· Контактный телефон (рабочий и мобильный)

· Е-mail
· Сайт  
· Адрес офиса: 
· Из какого источника Вы узнали о Центре «СУПЕРКАДРЫ»
ИНФОРМАЦИЯ О КОМПАНИИ

	Название компании, дата основания


	

	Годовой оборот 


	

	Руководители


	

	Численность персонала 


	

	Организационная структура (основные подразделения, представительства, филиалы)
	

	Основные виды деятельности 

	

	Продукция компании, торговые марки  (можно заменить рекламным буклетом)
	

	Доля рынка
	

	Основные конкуренты
	

	Уровень формализованности (прописана структура, должностные инструкции, процедура ввода в должность и т. п.)
	

	Существует ли текучка? 
Среди какого персонала?
	


ИНФОРМАЦИЯ О ВАКАНСИИ

	Вакансия

	

	Подчинение (ФИО непосредственного руководителя, его должность)
	

	Подчиненные (должности, количество)


	

	Должностные обязанности
	

	Какие задачи ставятся перед сотрудником?

Сроки их выполнения?
Какие из них первоочередные?
	

	На что больше делается акцент в работе сотрудника?
	

	Режим и место работы


	

	Наличие командировок (частота, цель и куда планируются командировки)
	

	Оплата труда (сумма постоянной и переменной части ЗП, сумма дополнительного вознаграждения, как рассчитывается, от чего зависит?) 
	

	Соц. пакет (отчисления в ПФ, отпуск, оплата больничных, компенсация расходов на автомобиль, связь, доплата за питание и т. п.)
	

	Форма найма

	

	Испытательный срок (продолжительность, размер оплаты)
	

	Критерии оценки прохождения испытательного срока
	

	Кто будет курировать нового сотрудника в течение испытательного срока (ФИО, должность)?
	

	Каковы дальнейшие перспективы для нового сотрудника?
	

	Почему кандидат должен принять предложение о работе именно в Вашей компании?
	


ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ

	Образование


	

	Предыдущий опыт.
Какие основные навыки должен иметь?
	

	Из представленных кандидатов с приблизительно одинаковым опытом:
а) кого предпочтёте?
б) кого точно не возьмёте?
	

	За что уволите кандидата?
	

	Перечислите пять вопросов, касающихся знаний, навыков и опыта кандидата.

Укажите ответы на них.
	

	Дополнительная информация 
	


ИСТОРИЯ ВАКАНСИИ

	Причина появления вакансии


	

	Какой срок на этой должности проработали предыдущие сотрудники?
Где теперь человек, занимавший эту должность в последнее время? 
Почему уволился или за что был уволен?
	

	Есть ли возможность для продвижения своего сотрудника? Поясните.
	

	Как долго не занята эта вакансия? Почему?
	

	Сколько кандидатов на эту должность было рассмотрено до обращения в Центр «СУПЕРКАДРЫ»? Откуда они появились (сотрудники компании/ люди, известные компании/ самостоятельный поиск/ кадровое агентство/ другое)? 
Предоставляется список (STOP LIST).
	

	Были ли среди них подходящие кандидаты?
Если да, то почему им не сделано предложение? Если кандидаты отказались от предложения, то почему?
	

	Привлечены ли к работе другие кадровые агентства? Какие?
	

	Ведете ли поиск самостоятельно?


	


ПРОЦЕДУРА ЗАКРЫТИЯ ВАКАНСИИ

	Количество одинаковых позиций


	

	Этапы прохождения по конкурсу в компании (количество собеседований/ тестирования (какие)/ другое)
	

	Кто будет проводить собеседования (ФИО, должности сотрудников)?
	

	Кто будет принимать окончательное решение о найме (ФИО, должность)?
	

	Будут ли еще какие-нибудь сотрудники принимать участие в процессе интервьюирования? В процессе принятия решения?
	

	Сколько времени потребуется на прохождение всех этапов конкурса и принятие окончательного решения о найме?
	

	Есть ли среди тех, кто будет участвовать в процессе отбора и найма кандидатов, человек, который собирается уйти в отпуск или уехать в ближайшее время?
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