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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

К ДОГОВОРУ ОКАЗАНИЯ УСЛУГ

№_____ от ________________

ТЕХНИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Информация о компании

	Название и юридический статус
	

	Адрес
	

	Контактные телефоны
	

	Адрес сайта и е-mail
	

	Сфера деятельности
	

	Численность персонала
	

	Конкуренты
	

	Конкурентные преимущества, место компании на рынке
	

	Дополнительная информация (год основания, филиалы и представительства, ассортимент и т.п.)
	

	Корпоративные правила, стандарты, традиции(если есть описание, приложить к ТЗ) 
	


Контакт
	ФИО директора
	

	Телефон (международный стандарт)
	

	Другое контактное лицо
	

	Должность
	

	Мобильный телефон
	

	E-mail контактного лица
	

	Другойспособсвязи
	


Предыстория

	Если это замена – причины:
	

	Привлекались ли другие агентства?

Результат. ФИО кандидатов.
	

	Какие кадровые агентства работают в настоящий момент?
	

	Если были кандидаты, то по каким причинам им было отказано?
	

	Опишите лучшего из кандидатов:
	


Вакансия

	Сфера деятельности
	

	Должность
	

	Количество необходимого персонала по данной должности
	

	Название отдела
	

	Количество сотрудников в отделе
	

	Основная задача:
	

	Критерии оценки этой должности:
	

	Функции 
(если есть описание,приложить):
	

	
	

	
	

	Наличие командировок 
(% от рабочего времении география)
	

	Местонахождение рабочего места (Адрес, если в перспективе изменится – указать)
	

	Рабочий график
	


Критерии оценки

	Ключевые компетенции
	
	

	Специальные знания
	
	

	Образование 
	
	

	Владение иностранным языком (уровень)
	
	

	Знание программ
	
	

	Предыдущий опыт работы

(список желательных организаций)
	
	

	Опыт 
	
	

	Наличие прав и автомобиля
	
	

	Необходимые личные качества
	
	

	□ Аналитическое мышление и планирование

□ Умение работать в команде

□ Ориентация на результат

□ Личностная активность и креативность
□ Наставничество

□ Принятие решений и умение брать ответственность

Другие:
	□ Лидерство

□ Лояльность к организации

□ Управление исполнением

□ Стрессоустойчивость

□ Управление конфликтом

□ Коммуникабельность

□ Обучаемость и саморазвитие



	Пол, возраст, семейное положение
	


Дополнительная информация:

	Из каких компаний нежелателен кандидат?

	Что еще надо знать о вакансии?

	Необходимость соблюдать конфиденциальность         Да/ Нет


Условия

	Продолжительность испытательного срока
	

	Условия на испытательный срок
	

	Контракт или трудовой договор и на какой срок заключается
	

	Оклад
	

	Переменная (бонусы, премии, %)
	

	Система мотивации (какая применяется и как рассчитывается)
	

	Система планирования (составляется ли индивидуальный или командный план, кто составляет план)
	

	Период предоставления отчетов и как отчеты формируются (самостоятельно в excel или автоматически в программе)
	

	Периодичность выплат (даты выплат)
	

	Предполагаемый среднемесячный доход
	

	Форма оплаты (наличные или на карточку)
	

	Периодичность пересмотра з/п.
	

	Готовы ли идти на улучшение финансовых условий при наличии сильного кандидата?
	

	Компенсации

Бензин

Амортизация

Обеды

ФОЗ

Другое.
	

	Отпуск 
(продолжительность, периодичность, оплата)
	


Процедура

	Количество собеседований с одним кандидатом
	

	Место проведения собеседований
	

	Лицо, принимающее решение
	

	Планируемая дата выхода сотрудника:
	

	Дата описания заказа:
	

	Дата передачи заказа рекрутеру:
	


Место в оргструктуре

	Отдел в структуре компании схема (если есть, приложить)

	Руководитель (ФИО, стиль руководства)
	

	Подчиненные (кол-во, стаж работы в компании, средний возраст, пол)
	

	С какими подразделениями взаимодействует
	

	Перспективы роста
	


	Заказчик:






Исполнитель:
                                                                                                                              Индивидуальный
                                                                                                                               предприниматель

_______________/___________________/


_______________/ Панкевич Т.В.____

Подпись


Ф.И.О.




Подпись




М.П.
“___” _______________20__г.



“___” _______________20__г.

	

	


