ЗАЯВКА 
на подбор персонала.

Сведения о ЗАКАЗЧИКЕ:

Наименование организации (фирмы): ________________________________________________________

Адрес (местонахождение) организации (фирмы): _____________________________________________

________________________________________________________________________________________

Телефон/факс:  __________________________________________________________________________

Сфера деятельности фирмы: ______________________________________________________________

ТРЕБОВАНИЯ к ПЕРСОНАЛУ:

1. Должность: __________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

2. Должностные обязанности:   ________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

3. Возраст:   Желательно от _______ до _______.   Приемлемо от _______ до _______

4. Пол (подчеркнуть):  женский, мужской  (обязательно,  желательно, безразлично)

5. Образование (подчеркнуть): высшее, неоконч. высшее, сред.специальное, среднее, дополнительное. 

6. Знание офисного оборудования (подчеркнуть):  факс,  ксерокс, мини АТС.

7. Знание компьютера в объёме: ________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

8. Знание компьютерных программ (аппаратных средств): ________________________________

________________________________________________________________________________________

9. Знание иностранных языков: _______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

10. Наличие личного автотранспорта или только права (категория): ____________________

________________________________________________________________________________________11. Наличие средств связи (подчеркнуть): пейджер, домашний телефон, сотовый телефон.

12.Общий стаж работы по специальности:________________________________ _______________

________________________________________________________________________________________

13. Режим работы:_____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

14. Командировки: _____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

15. Форма оформления трудовых отношений: _________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

16. З/плата утверждённого специалиста (выдержавшего испытательный срок), включая оклад, и все виды вознаграждений (премия, проценты с выручки, районные коэффициенты и т.д.)__________  __________________________________________________________________ ______________________

17. Испытательный срок:_______________________________________________________________

18. З/плата во время испытательного срока: __________________________________________ 

19. Дополнительная информация.______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________

20. Форма предоставления результатов (резюме, собеседование, др.): ______________________

________________________________________________________________________________________

ЗАЯВКУ подал представитель заказчика:       Ф.И.О.__________________________________________________________________________________

Занимаемая должность____________________________________________________________________

Дата подачи заявки: «____» ____________ 200__г.

Подпись__________________

                             м.п.
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