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                                       Описание квалификационных требований  

                               и условий работы Соискателя
к   Договору _______ от «_____» ____________2008 г.

1.Общие данные

1.1. Общая численность персонала _____________ Год основания компании: __________________
1.2. Наименование вакансии: __________________________________________________________

1.3. Профиль деятельности: ___________________________________________________________

1.4. Собеседования будет проводить (должность, ФИО, телефон) ____________________________________

____________________________________________________________________________________

1.5. Причина образования вакансии: ____________________________________________________
1.6. Предполагаемая дата выхода кандидата: «_____» _______________________________200_ г.

2. Квалификационные требования к Соискателю (необходимые и достаточные)
2.1. Практический опыт работы в должности______________________________________________

2.2. Должностные обязанности (выполняемые на предыдущих рабочих местах)_______________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

2.3. Минимальный стаж работы _________________________________________________________

2.4. Образование: 
	· среднее 
	· среднее специальное
	· высшее
	· втрое высшее/ученная степень


2.5. Специализация: _______________Наличие второго образования: (какое?)____________________

2.6. Необходимые курсы, тренинги, сертификаты:  _________________________________________

2.7. Навыки работы на компьютере 
	· нет
	· пользователь (основы)
	· уверенный пользователь
	· программирование



2.8. Программы: 
	· Windows 
	· MS Word
	· Excel
	· Access
	· 1С
	· Internet


2.9.Специальные программы: _________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________

2.10.Владение иностранным языком:
	требуемый  уровень владения языком:

2 - плохое; 3 - посредственное; 4 - хорошее; 5 – отличное

	Язык
	устный
	письменный
	как будет использоваться на работе

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.11.Специальная лексика:  ____________________________________________________________
2.12. Автомобиль:

	Наличие водительских прав 
	· да
	· нет
	категория
	стаж

	Наличие автомобиля
	· да
	· нет
	какой?


3. Дополнительные требования к Соискателю
3.1. Требования к  статусу:
	Гражданство
	

	Регистрация /прописка
	

	Возраст
	от      ____________       до  ______________

	 Пол
	· не важно
	· муж
	· жен

	Гражданское состояние 
	

	Дети
	

	Внешние данные 
	

	Речь
	


3.2. Личностные качества, необходимые в этой должности:__________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.3. Знания, умения, способности и т.д., которыми должен обладать Соискатель, претендующий на данную вакансию:____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3.4. Отрасли, в которых должен работать наиболее предпочтительный Соискатель: ____________________________________________________________________________________
3.5. Компании, кандидаты из которых предпочтительны: ____________________________________

3.6. Компании, кандидаты из которых не желательны: ______________________________________

3.7. Мотивационные факторы, значимые  для Соискателя при выборе работы (не больше 8):
	Фактор
	желательный ранг

	Высокий уровень доходов
	

	Карьерный рост
	

	Независимость
	

	Оправдание ожиданий руководства, знакомых, близких
	

	Престиж
	

	Профессиональное развитие
	

	Стабильность, надежность рабочего места
	

	Хороший коллектив
	

	
	

	
	


4.Описание рабочего места
4.1. Подразделение/отдел _____________________________________________________________
4.2. Место должности  в управленческой   вертикали

	Назначает и освобождает от должности 
	____________________________

	Непосредственный руководитель
	____________________________

	Руководитель непосредственного руководителя
	____________________________

	В подчинении у сотрудника на данном рабочем месте
	____________________________


4.3. Количество сотрудников в подразделении/отделе: _____________________________________

4.4. Ключевые задачи подразделения /отдела: 

	· 

	· 

	· 

	· 


4.5.Функциональные обязанности сотрудника на данном рабочем месте:
	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 


4.6. Ожидаемые результаты  деятельности

	описание результатов    деятельности
	форма,   критерии   оценки,  кто  оценивает

	· 
	

	· 
	

	· 
	

	· 
	

	· 
	

	· 
	


4.7. Дополнительные требования:
	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 


4.8. Режим работы
	Начало - окончание рабочего дня:
	

	Выходные:
	

	Ненормированный рабочий день:
	

	Специальный график (какой)
	


4.9. Особые условия  (командировки, сверхурочные и т.п.)  _________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.10. Испытательный срок. Продолжительность  ___________________________________ месяца.

4.11. Правила и процедуры адаптации  __________________________________________________ ____________________________________________________________________________________
 4.12 Критерии успешного прохождения испытательного срока: 
	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 


4.13. Порядок оформления трудовых отношений: __________________________________________

5. Информация о возможном вознаграждении и продвижении 

5.1. Уровень доходов (руб./мес.)
	В период 

испытательного срока
	После 

испытательного срока
	Через год 

после начала работы


5.2.
Система оплаты труда для данного рабочего места
	· 
	Повременная система оплаты труда
	
	· Оклад + премия в %% от продаж подразделения
	

	· 
	Оклад
	
	· %% от личных продаж
	

	· 
	Оклад + премия в %% от оклада
	
	· Оклад + премия в %% от личных продаж
	

	· 
	Иное


5.3.  Социальный пакет, компенсации (обед, бензин, телефон, проезд, амортизация а/м и т.п.) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________5.4. Повышение квалификации в рамках должности

	форма
	периодичность

	На рабочем месте самостоятельно
	

	Краткосрочные семинары, тренинги
	

	Научно-практические конференции, специализированные выставки
	

	Стажировка на предприятии - поставщике
	

	
	


5.5. Перспективы карьерного  роста: ____________________________________________________

5.6. Возможные мотивирующие факторы на переход сотрудника из другой компании: ___________

___________________________________________________________________________________

Исполнитель






Заказчик

/                                   /_____________



/
           
/__________________

М.П.








М.П.






