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Кадровое объединение «МЕТРОПОЛИС»

СПЕЦИФИКАЦИЯ  ЗАКАЗА

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К ДОГОВОРУ ВОЗМЕЗДНОГО ОКАЗАНИЯ УСЛУГ   № ______ от ______

г.______________                                                                     “___”_________ 200_ г.

1.Общая информация

	1.1.Полное наименование заказчика


	

	1.2.Адрес, телефоны, факсы, e-mail

	

	1.3.Краткое характеристика компании (дата создание, профиль деятельности, этапы развития, наличие филиалов, другие открытые сведения)


	

	1.4. Директор:


	

	1.5.ФИО, должность, телефоны, 

e-mail ответственного за контакты по заказу.


	


2.Позиция

	2.1.Наименование позиции (должности).


	

	2.2. История должности. 

(С чем связано появление новой позиции, как долго она вакантна; если ранее должность занимало другое лицо, каковы причины его ухода?)


	

	2.3.Что делалось для закрытия позиции. 


	

	2.4. Из каких источников получена информация о нашем агентстве
	


3.Описание должности

	3.1. Наименование позиции, основная цель работы


	3.2. Должностные обязанности

(Подчиненность, контакты внутри организации; контакты вне фирмы; основные функциональные обязанности; ожидаемые результаты деятельности)



	3.3. Условия работы  
(место работы, адрес; наличие офиса, оборудования, оргтехники, служебного транспорта; график работы; процент командировок от рабочего времени)



	3.4. Условия найма

(тип оформления трудовых отношений, срок контракта; продолжительность испытательного срока; заработная плата после выплаты налогов на испытательный срок и после него, каким образом она формируется; дополнительные выплаты, социальные гарантия и льготы; перспектива карьерного роста; перспектива роста заработной платы; компенсация ГСМ и др.)



	3.5. Привлекательность работы в компании

(надежность, динамика развития; высокая оплата труда, социальные гарантии и льготы; самостоятельность  и ответственность позиции, возможность профессиональной самореализации, возможность обучения и профессионального роста; благоприятный климат в коллективе и др.)




4.Общие требования к кандидату

	4.1. Предпочтительный пол 
	

	4.2. Предпочтительный возраст
	

	4.3. Образование
	

	4.4. Знания, навыки, квалификация (иностранный язык, работа на РС и др.)


	

	4.5. Опыт работы в прошлом


	

	4.6.Прочие требования, ограничения, пожелания

(круг общения, внешние данные, семейное положение, наличие средств связи и личного автомобиля; из каких компаний желаете брать кандидатов, из каких не желаете)


	

	4.7. Деловые и личностные качества
	


5. Договоренности по стоимости и некоторым условиям работы

	5.1. Оптимальный и допустимый срок поиска и  отбора кандидатов 
	

	5.2. Количество кандидатов
	

	5.3. Стоимость работы над заказом 


	Общая сумма: 

Стоимость услуг: 

НДС 18 %= 



	5.4. Примечания
	Заказчик предоставляет  Исполнителю эксклюзивное право на выполнение работ. 




6.Процедурные вопросы

	
	Должность, ФИО
	Место, время
	Возможные вопросы к кандидату

	6.1.Первичное собеседование 
	
	
	

	6.2. Функциональное 


	
	
	

	6.3. Итоговое собеседование 


	
	
	

	6.4.Дополнительные рекомендации (пожелания) заказчика
	

	6.5. Является ли информация о данной вакансии конфиденциальной? Можно ли обозначить название компании на этапе предварительного собеседования?
	

	Подготовил: 
	Должность, ФИО


«_____» ___________ 2004 г.

МП.

