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Заявка на подбор персонала 
 
 

ИНФОРМАЦИЯ О КОМПАНИИ 
 
Название компании  
Краткая информация о 
деятельности  

 

Сайты и ссылки на социальные 
сети 

 

Общее количество сотрудников в 
компании 

 

Название подразделения  
 
Причина открытия вакансии  
Необходимое количество 
сотрудников 

 

Контактное лицо по вакансии   
 

 
 
ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ 
 
Название должности  
Непосредственный руководитель 
(позиция) 

 

Территориальное размещение 
рабочего места (адрес) 

 

График работы  
Тип трудоустройства  
Количество людей в подчинении  
Уровень оплаты труда (общая 
сумма и из чего состоит) 

 

Основные задачи и 
функциональные обязанности  

 

Длительность испытательного 
срока и уровень оплаты труда в 
этот период 

 

Дополнительные бонусы 
(социальный пакет) 

 

Основные показатели работы 
эффективности сотрудника 

 

 
 
 
ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ 
 
Пол и возраст   
Образование  
Требуемый опыт работы  
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Знание иностранных языков  
Знание компьютерный програм   
Другие требования 
 

 
 

Soft skills  
 

 

Кандидаты с каких 
компаний/сфер вам интересны?  

 

 
 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 
 
Укажите любую информацию по 
вакансии или требования к 
кандидату (информация, которая 
может помочь в поиске) 
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