Заявка на подбор персонала
	Дата составления заявки
	

	Наименование вакансии в заявке и объявлении
	

	Наименование вакансии в штатном расписании
	

	Формат вакансии (выбрать и указать нужное): 

–  размещение вакансии, предоставление резюме.

–  размещение вакансии, предоставление резюме, телефонное собеседование.

– размещение вакансии, предоставление резюме, личные встречи с УРП.
	 

	Планируемая дата выхода (учитывая, что период поиска и отбора составляет для должностей руководителей - до 45 календарных дней; для должностей специалистов, рабочих, служащих – до 30 календарных дней)
	

	Структурное подразделение
	

	Где будет находиться рабочее место сотрудника
	

	Ответственный за подбор от заказчика (должность и ФИО)
	

	Телефон, e-mail ответственного за подбор от заказчика
	

	Причина открытия вакансии (новая, замена сотрудника)
	

	Наличие должностной инструкции (да/нет)
	

	Функциональные обязанности 
	

	Требования, предъявляемые к кандидатам

	Образование
	

	Специальность по образованию
	

	Специальное образование (где, когда, продолжительность обучения, специальность, квалификация, наличие сертификата, диплома)
	

	Требуемый специальный опыт работы (в какой области, типичные места работы, должности)
	

	Дополнительные требования

	Навыки работы на ПК (да/нет, степень владения)
	

	Знание специальных программ
	

	Владение оргтехникой (факс, ксерокс, телекс, др.)
	

	Знание иностранного языка
	

	Степень владения языком (свободный, синхронный перевод, разговорный, по специальности)
	

	Прочее
	

	Личные качества
	

	Условия трудового договора

	Условия приема на работу (постоянно, на срок)
	

	Срок найма (если договор срочный)
	

	Характер работы (основная, совместительство, возможность удаленной работы):
	

	Режим работы (доля ставки)
	с __ до __ при ___ дневной рабочей неделе
____ ставка(и) 

	Гибкий график (предусмотрен / не предусмотрен)
	

	Сверхурочная работа (да/нет, как часто)
	

	Командировки (да/нет, как часто)
	

	Продолжительность отпуска
	

	Размер зарплаты (оклад, премия)
	

	Стимулирующая надбавка
	

	Особые условия найма (льготы и выплаты)
	

	Испытательный срок
	

	Перспективы карьерного роста
	


Руководитель подразделения  

 ________________    
_________________

                   (должность)
             (подпись)
         (ФИО)

Дата подачи заявки 
ответственному работнику 
по подбору персонала          ____________        ______________       __________________
                                                                                                         (подпись)
         (ФИО)
В случае приема на работу соискателя необходимо уведомить в течение двух рабочих дней в письменном виде (служебной запиской) ОРП о закрытии заявки на подбор персонала.

Отдел развития персонала

Каб. 408 (административный корпус)

Тел.: 8 (495) 287-49-14 доб. 22-55

E-mail: GadjievaEYU@mgsu.ru

