






































Приложение к описанию проекта Новосибирской области 

 

Проект «Кадры нужной квалификации – адресно и оперативно!» 

Инструменты для работы специалиста по работе с работодателями  

(кадрового консультанта ) 

 

 

Чек-лист «Оценка полноты описания вакансии»                    

 
 

             

 

№ 

п/п 
Критерии 

Оценка 

Да Нет 

1. Наименование должности и описание условий работы 

1.1 
Требования вакансии не нарушают законодательство Российской 

Федерации  
  

1.2 Вакансия названа в соответствии с классификатором   

1.3 
Работодатель отказался изменить название вакансии в соответствии с 

классификатором 
  

1.4 
Указана заработная плата, в случае необходимости точно назван оклад  

и диапазон переменной части  
  

1.5 
Перечислены функциональные обязанности и задачи, которые 

придется решать в должности 
  

1.6 
Указан компенсационный пакет (ГСМ, амортизация автомобиля, 

другое) 
  

1.7 Перечислены социальные гарантии   

1.8 Указан график и характер работы   

1.9 Указан адрес рабочего места   

2. Описание требований к кандидатам 

2.1 Определены требования к уровню образования и специализации    

2.2 Определены требования к предыдущему опыту  кандидатов   

2.3 
Указаны программы и приложения, знание которых обязательно для 

кандидата 
  

2.4 Указаны документы, необходимые для подтверждения опыта и знаний   

2.5 Указаны желательные личностные качества    

 
 

 



 
 

 

Сценарий и скрипт  

к первому исходящему звонку работодателю 
 

 

Цель звонка: предложение / презентация работодателю сервиса  «Организация собеседования 

работодателя с соискателем» 
 

№ 

п/п 

Сценарий звонка. 

Основные тематические блоки 
Скрипты 

1. Установление контакта 

Добрый день! ОЗН Октябрьского района Иванова Инна 

Ивановна, ведущий инспектор. Вы заявили вакансию 

«______», по процедуре закрытия которой у меня возникли 

вопросы и предложения. С кем я могу продолжить 

разговор? Кто курирует закрытие вакансии? 

2. Уточнение требований к кандидатам 

Первое, что хотелось бы обсудить – это требования к 

соискателям вакансии ___________ 

Далее. Для эффективного подбора кандидатов из базы 

ЦЗН нам важно уточнить и функциональные 

обязанности______________ 

(смотри чек-лист «Оценка полноты описания вакансии») 

Спасибо, что ответили на вопросы. 

3. 

Презентация работодателю услуги 

«Собеседование на территории 

центра занятости населения» 

Теперь, когда требования к кандидатам понятны, мы 

предлагаем Вам новый сервис для работодателей - 

проведение собеседования с гражданами -  на территории 

ОЗН по адресу: _____________. При подготовке 

собеседования наш специалист отберет из базы ресурсов 

ЦЗН анкеты граждан, не только максимально подходящих 

под требования вакансии, но и замотивированных на 

работу, сам созвонится с ними и пригласит на встречу. 

Согласитесь, это здорово сэкономит Ваше время!  Кроме 

того, во время собеседования, при необходимости мы 

сможем привлечь к собеседованию нашего 

профконсультанта. 

Если из числа приглашенных граждан Вы не подберете 

сотрудников, то мы сможем на месте уточнить 

дополнительные критерии вакансии и осуществить подбор 

вновь. 

Хочу добавить, что у нас есть успешный опыт проведения 

таких собеседований с другими работодателями по 

аналогичным вакансиям (или перечислить вакансии). А я 

лично прослежу за подготовкой к собеседованию 

4. 

Принятие работодателем решения о 

месте проведения собеседования. 

Согласование даты и времени 

Мне кажется, у нас все получится. Что скажете?  

Для подготовки собеседования нам потребуется не 

более_____ дней. Какая дата и время собеседования Вам 

удобны?  

5. 
Уточнение  

организационных моментов 
Давайте уточним организационные моменты: 



Кто будет участвовать в проведении собеседования со 

стороны работодателя? (ФИО, должность) 

Какова процедура собеседования (один этап, два…) 

Чем должно быть оснащено рабочее место? 

Сколько минут Вам необходимо для собеседования с 

одним кандидатом на вакансию? 

При составлении графика собеседования с кандидатами 

нужно ли заложить короткие перерывы? 

Мы предлагаем организовать и мини-презентацию Вашей 

компании: например, разместить в зоне ожидания для 

кандидатов рекламные проспекты или включить видеоряд 

на монитор. Какой вариант Вам подходит больше? Для 

этого прошу предоставить имеющиеся у Вас материалы.  

6. Завершение контакта 

Мне кажется, мы обсудили все ключевые вопросы. Есть ли 

вопросы или пожелания у Вас? 

Спасибо за уделенное время. Буду держать Вас в курсе 

подготовки собеседования, в свою очередь, охотно отвечу 

на Ваши вопросы. Связаться со мной можно по 

телефону______.  Напоминаю, меня зовут ______. 

Хорошего дня!  

До свидания. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Сценарий и скрипт  

исходящего звонка гражданину  
 

 

Цель звонка: презентация гражданину вакансии работодателя и приглашение 

гражданина на собеседование 

№ 

п/п 

Сценарий звонка. 

Основные тематические 

блоки 

Скрипт 

1. Установление контакта 
Добрый день, ИО гражданина. Отдел занятости населения______ 

района. Инспектор ФИО. Я звоню Вам по поводу работы. 

2. Презентация вакансии 

Сейчас мы вместе с отделом персонала компании «____» ищем 

сотрудников на должность «___». Предполагаемый уровень 

дохода - ____ руб./месяц. Вы готовы встречаться с работодателем? 

3. 
Принятие гражданином 

решения 

Готов – Отлично! Предлагаю дальше построить диалог 

следующим образом: я подробнее расскажу о вакансии и 

компании, а затем задам и Вам несколько уточняющих вопросов. 

Не готов – уточняем причины, делаем пометку в личной карточке 

4. 
Презентация работодателя и 

вакансии 

Кратко. Факты, подтверждающие надежность и стабильность 

компании. Условия труда. Социальные гарантии.  

Если что-то выглядит не привлекательно, стоит тут же назвать 

преимущество или бонус. Например, заработная плата составит 

____  рублей. Возможно, вы рассчитывали на большее, но 

обратите внимание – у компании организована доставка к месту 

работы (питание). Или: конечно, полгода назад (как давно работал 

гражданин?) такая ЗП считалась маленькой, но как эксперт скажу, 

что последний год по этой должности идет устойчивая тенденция 

к снижению уровня дохода 

5. 

Сбор информации о 

гражданине, подготовка к 

собеседованию 

Теперь я задам Вам несколько вопросов, чтобы понимать, 

насколько Ваш опыт соответствует требованиям работодателя. 

Это займет еще 3-5 минут. …  

Обязательным требованием является наличие рекомендаций с 

последнего места работы. К кому я могу обратиться? Это должен 

быть руководитель кадровой службы, руководитель предприятия 

или непосредственный Ваш руководитель. 

И еще вопрос: есть ли у Вас резюме? Как давно обновляли? 

Насколько уверенно чувствуете себя на собеседованиях?  Нужна 

ли помощь профконсультанта? Если да, приглашаем на групповое 

занятие 

6. 

Приглашение гражданина  

на собеседование с 

работодателем 

Если по формальным признакам кандидат 

не подходит: 

Спасибо, что уделили мне время. К сожалению, требование 

«______» обязательное. У Вас такого опыта нет, а значит 

работодатель точно отдаст предпочтение другому кандидату. 

Желаю удачи в поиске работы. Всего доброго. До свидания. 

Если опыт и знания кандидата соответствуют требованиям, 

приглашаем его на собеседование с работодателем. Уместно 

спросить, нужно ли на электронную почту выслать напоминание 



7. 
Выход из контакта 

Мы обсудили все вопросы. Есть ли у Вас вопросы ко мне? 

Ждем Вас на собеседовании. Если по каким-то причинам Вы 

измените свое решение, прошу сразу сообщить мне по 

телефону_________. 

До свидания 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Сценарий и скрипт  

переговоров с работодателем при организации 

подбора с привлечением базы ресурсов сторонних 

организаций     

 

 

№ 

п/п 
Сценарий Скрипт 

1. 

Получение заявления или 

согласия на подбор 

кандидатов, используя базу 

ресурсов сторонних 

организаций 

Добрый день! Для подбора работников предлагаю  

использовать базу кандидатов сторонних ресурсов. 

Предлагаю уточнить сведения о вакансии просим Вас 

предоставить: сведения о вакансии.  

2. 

Уточнение критериев 

подбора необходимых 

работников 

Для скорейшего закрытия данной вакансии предлагаю Вам 

воспользоваться услугой по составлению профиля 

должности. Он поможет нам более точно подобрать 

работника с необходимыми для Вас компетенциями и 

личностными особенностями. 

3. 

Подбор работодателю 

необходимых работников, 

используя базу резюме 

сторонних организаций 

На подготовку списка соискателей под Ваши критерии мне 

понадобится 1 день. Завтра до -------- часа я вышлю список 

соискателей на Вашу электронную почту. 

4. 
Согласование кандидатур 

граждан 

Направляем в Ваш адрес список соискателей, подходящих 

под критерии вашей вакансии.  

5. 
Размещение информации о 

вакансии в СМИ 

Также ваша вакансия будет размещена в печатном издании – 

информационном партнере центра занятости в течение 

недели.  

Параллельно вакансия будет размещена на сайте печатного 

издания - в электронной версии газеты. Публикация будет 

активна в течение 1 месяца.  

По вашему звонку размещение о вакансии может быть 

удалено или размещено повторно. 

6. 

Предложение кандидатур, 

соответствующих 

требованиям работодателя 

Я подготовила для Вас список соискателей. Он был 

направлен Вам по электронной почте. Надеюсь на успешное 

закрытие вашей вакансии, и предлагаю созвониться через 

____ дней. Мне потребуется информация от Вас о закрытии 

вакансии или о продолжении поиска работника. Наша база 

соискателей постоянно пополняется, поэтому мы вместе 

сможем подобрать вам подходящего работника. 

7. 

Организация собеседования 

(иных мероприятий: 

презентация организации, 

аукцион специалистов) 

Приглашаем Вас на мероприятие ______ с целью ______ , 

которое состоится _____ по адресу _____. Прошу Вас 

подтвердить своё участие прямо сейчас или предупредить не 

позднее чем за 3 дня по телефону ______ 

8. 
Внесение результатов 

действий в РПГУ 

Я рада, что вместе мы подобрали для вашей организации 

работника. В случае открытия новых вакансий обращайтесь 

к нам. 

 

 



 

                                                                                                                                                                     

 

 

 

Перечень кандидатов на вакансию 

 
Район 
прожи
вания 

кандид
ата 

Фамилия, имя, 
отчество 

Возраст Профессия по 
последнему 

месту работы 

Организация 
по 

последнему 
месту 

работы 

З/плата 
по 

последн
ему 

месту 
работы 

 

Дата 
увольне

ния с 
работы 

 

Основание 
увольнения 

Контактный 
телефон 

Професси
я по 
образован
ию 

Дополнительные 
сведения 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

 

Памятка по запросам 

 

- Блок «Работа с гражданами» 

- Раздел «Реестр личных дел» 

- В запросах расширенного фильтра, категория «Общие по ЦЗН» 

хранится запрос от 03.06.2021 «Перечень  кандидатов на вакансию»  

(с пометкой в описании: В рамках БС-1) 

 

Условия запроса можно менять по необходимости (пол, профессия и т.д.) 

 

Для печати списка кандидатов необходимо после выполнения запроса нажать кнопку «Печать», выбрать строку «Отчет в Excel». 

В появившемся  окне «Отчет в Excel» нажать кнопку «Операции», далее «Загрузить» и выбрать отчет от 03.06.2021 с названием 

«Перечень  кандидатов на вакансию» (с пометкой в описании: В рамках БС-1). 

 

 
 



 
 

 

                                                                                                                                                                               
 



  

Чек-лист 

«Подготовка и проведение  ярмарки вакансий 

рабочих мест» 

 

 

 

 

№ 

п/п 
Мероприятия / действия 

Отметка о 

выполнении / 

наличии 

Да Нет 

1. 
Подготовка проведения ярмарки вакансий рабочих мест 

(далее Ярмарка) 

1.1 Категории участников Ярмарки (граждане, работодатели) определены 

однозначно 

  

1.2 Анонс Ярмарки доведен до работодателей - потенциальных участников 

Ярмарки заблаговременно (за 2 недели до начала мероприятия)  

  

1.3 Информация о целях и сроках проведения Ярмарки доведена до 

потенциальных участников посредством анонсирования: 

  

1.3.1  в печатных и(или) электронных изданиях партнеров ЦЗН   

1.3.2 на сайте ЦЗН   

1.3.3 на информационных стендах  в районных отделах занятости населения   

1.3.4 в официальных аккаунтах ЦЗН в социальных сетях   

1.3.5 через рассылку электронной почтой   

1.3.6 путем телефонного обзвона работодателей   

1.3.7 на других каналах (указать, каких именно) Например, на сайте, в 

социальных сетях работодателей – участников Ярмарки, на сайтах 

информационных партнеров и др. 

  

1.4 

Работодатели-участники заблаговременно (за 2 недели до начала 

мероприятия) получили рекомендации по подготовке к участию в 

Ярмарке (примерный перечень расходных материалов, наличие 

раздаточных информационных материалов, необходимость размещения 

рекламы и т.д.) 

  

2. Проведение ярмарки вакансий рабочих мест 

2.1 Помещение для проведения Ярмарки соответствует требованиям  
  

2.2 Доставка мебели, информационных стендов, офисной техники и 

расходных материалов для организации рабочих мест работодателей 

осуществлялась накануне проведения Ярмарки 

  

2.3 Своевременная (за 1 час до открытия Ярмарки, окончание за 15 минут 

до начала Ярмарки) регистрация работодателей  – получателей услуги 

путем заполнения установленной формы  

  

2.4 Проведение Ярмарки прошло по заранее согласованному плану (начало, 

окончание, пр.) 

  



2.5 Бланков анкет и опросных листов для граждан было достаточно, в 

случае необходимости была возможность размножить бланки 

  

2.6 Наличие наглядной информации, навигации по Ярмарке, оформления 

рабочих мест работодателей    

  

2.7 Регистрация граждан – получателей услуги путем заполнения 

установленной формы 

  

2.8 Со стороны инспекторов – своевременное оказание гражданам – 

получателям услуги консультационной помощи в части расположения 

работодателей в помещении – месте проведения Ярмарки, решение 

организационных вопросов. 

  

2.9 Организация соблюдения общественного порядка участниками Ярмарки 
  

2.10 Проведение опроса для изучения степени удовлетворенности граждан  и 

работодателей – получателей услуги (анкетирование) 

  

2.11 Организация фотосъемки Ярмарки 
  

3. Подведение итогов 

3.1 Своевременная подготовка результатов по итогам проведения Ярмарки 

путем обработки опросных листов (анкет) граждан и работодателей  

  

уровень удовлетворенности работодателей составил (%) 
 

уровень удовлетворенности граждан составил (%) 
 

3.2 Своевременная подготовка отчета о проведении Ярмарки 
  

3.3 Написание и своевременное (не позднее следующего дня, за днем 

проведения Ярмарки) размещение пост-релиза: 

  

3.3.1  в печатных и(или) электронных изданиях – партнеров ЦЗН  
  

3.3.2 на сайте ЦЗН 
  

3.3.3 в официальных аккаунтах ЦЗН в социальных сетях 
  

3.3.4 на других каналах (указать, каких именно) Например, на сайте, в 

социальных сетях работодателей – участников Ярмарки, на сайтах 

информационных партнеров и др. 

  

3.4 Другие показатели эффективности проведения мероприятия (по 

истечении 14 дней) составили: 

  

трудоустроено безработных граждан,  

% от числа участников Ярмарки  

 

закрыто вакансий работодателя,  

% от общего числа представленных вакансий 

 

 



 

Чек-лист 

«Подготовка и проведение Аукциона специалистов» 

 

 

 

№ 

п/п 
Мероприятия / действия 

Отметка о 

выполнении / 

наличии 

Да Нет 

1. Подготовка проведения Аукциона специалистов (далее – Аукцион) 

1.1 Категории граждан, работодателей - участников Аукциона определены 

однозначно 
  

1.1.1 Отбор граждан - участников Аукциона осуществлен из числа:   

 - квалифицированных специалистов, состоящих на 

регистрационном учете в службе занятости населения 

  

 - граждан, окончивших курсы по направлению службы занятости 

населения 

  

 - выпускников учебных заведений   

1.1.2 Отобранные работодатели, имеют свободные вакансии, 

соответствующие выбранному профилю отобранных граждан 

  

1.2 С каждым гражданином проведена индивидуальная работа по 

составлению резюме и отработке самопрезентации в беседе с 

работодателями 

  

1.3 Сценарий проведения Аукциона подготовлен и согласован с 

работодателями 

  

1.4 Анонс Аукциона доведен до работодателей - потенциальных участников 

Аукциона заблаговременно (за 2 недели до начала мероприятия) 
  

1.5 Информация о целях и сроках проведения Аукциона доведена до 

потенциальных участников посредством анонсирования: 

  

1.5.1 
 в печатных и(или) электронных изданиях партнеров ЦЗН 

  

1.5.2 
на сайте ЦЗН 

  

1.5.3 
на информационных стендах  в районных отделах занятости населения 

  

1.5.4 
в официальных аккаунтах ЦЗН в социальных сетях 

  

1.5.5 
через рассылку электронной почтой 

  

1.5.6 
путем телефонного обзвона работодателей 

  



1.5.7 на других каналах (указать, каких именно) Например, на сайте, в 

социальных сетях работодателей – участников Аукциона, на сайтах 

информационных партнеров и др. 

  

2. Проведение Аукциона 

2.1 Организована регистрация граждан, посетивших Аукцион, граждане 

обеспечены нагрудными табличками с указанием ФИО 

  

2.2 Организованы рабочие места для работодателей, имеются настольные 

таблички с наименованием организации 

  

2.3 Проведение Аукциона прошло по заранее согласованному сценарию 

(начало, окончание, выступление граждан по графику, пр., жалоб не 

было) 

  

2.4 Со стороны инспекторов, присутствующих на Аукционе – 

своевременное оказание гражданам – получателям услуги 

консультационной помощи, своевременное решение организационных 

вопросов 

  

2.5 Инспектором проведен опрос с целью изучения степени 

удовлетворенности граждан, работодателей, посетивших Аукцион 

  

2.5 Организация фотосъемки Аукциона 
  

3. Подведение итогов 

3.1 Своевременная подготовка результатов по итогам проведения Аукциона 

путем обработки опросных листов граждан, работодателей 

  

уровень удовлетворенности работодателя составил (%) 
 

уровень удовлетворенности граждан составил (%) 
 

3.2 Написание и своевременное (не позднее следующего дня, за днем 

проведения Аукциона) размещение пост-релиза 

  

3.2.1  в печатных и(или) электронных изданиях – партнеров ЦЗН  
  

3.2.2 на сайте ЦЗН 
  

3.2.3 в официальных аккаунтах ЦЗН в социальных сетях 
  

3.2.4 на других каналах (указать, каких именно) Например, на сайте, в 

социальных сетях работодателей – участников Аукциона, на сайтах 

информационных партнеров и др. 

  

3.3 Другие показатели эффективности проведения Презентации составили: 
  

закрыто вакансий работодателя,  

% от общего числа представленных вакансий 

 

 

 



 

Чек-лист 

«Оценка качества организации собеседований 

представителя работодателя с кандидатами на 

вакансии 

       на базе центра занятости населения» 

 

 

 

 

1. Общая информация 

1.1 Наименование организации 

 

 

1.2 
Наименование вакансии, количество 

штатных единиц  
 

1.3 Дата размещения вакансии  

1.4 Дата проведения собеседования  

1.5 Куратор мероприятия  

1.6 
Другие специалисты, готовившие 

мероприятие 
 

2. Качество подбора 

 Критерии оценки Показатели эффективности 

2.1 
Качество заполнения описания 

вакансии 

заполнено менее 50% 
 

более 50% 
 

полностью 
 

2.2 
Оперативность размещения вакансии 

в ПК Катарсис 

в течении 1 рабочего дня 
 

в течении 2 раб/дней  
 

более 2 раб/ дней 
 

2.3 

Достаточность выборки кандидатов 

на 1 вакансию 

пришло 3 человека или более 
 

пришло менее 3 человек 
 

В случае, если пришло менее 3 

человек на вакансию, какие 

сторонние ресурсы привлекались? 

 

2.4 
Воронка закрытия вакансии  

(в случае, если кандидат не выбран) 

количество подходящих кандидатов было в 

базе ресурсов в ПК Катарсис 

 

какое количество граждан обзвонили 
 

какое количество граждан пригласили 
 

какое количество граждан пришло 
 

3. Организация собеседования 



 Критерии оценки Да Нет 

3.1 Оборудовано место для верхней одежды   

3.2 Специалист встретил работодателя на входе   

3.3 

Рабочее место работодателя организовано в соответствии с его 

пожеланиями. Подготовлены анкеты или резюме кандидатов, 

необходимые канцтовары и другие расходные материалы, питьевая вода 

  

3.4 
В зоне ожидания граждан представлена презентация работодателя 

(буклеты, листовки, видеоряд на мониторе) 

  

3.5 Мероприятие началось в назначенное время   

3.6 
Внешний вид соискателей соответствует правилам делового этикета 

(опрятный, ухоженный) 

  

 

3.7 Специалист фиксирует вопросы работодателя   

3.8 Специалист занимает партнерскую позицию во время собеседования   

3.9 Специалист ведет (модерирует) мероприятие   

3.10 
Специалист присутствовал во время проведения мероприятия и решал 

возникающие вопросы 

  

3.11 
Специалист готов заполнить «окна» в расписании собеседований 

презентациями услуг или кофе-паузой 

  

4. Эффективность мероприятия 

 Критерии оценки Да Нет 

4.1 Вакансия закрыта   

4.2 Специалист запросил обратную связь по качеству подбора кандидатов   

4.3 Специалист запросил обратную связь об организации мероприятия 
 

 
 

4.4 

 

 

 

 

 

 

Работодатель удовлетворен   

Причины частичной удовлетворенности или неудовлетворенности работодателя: 

 

 

 

 

 



 

Письмо - запрос в стороннюю организацию  

(в кадровые агентства, учебные заведения, 

в общественные организации инвалидов) 

 

 
 

 

 
 
 

Уважаемый, ____________________________! 
 

Сообщаем Вам, что в настоящее время в Государственном казенном 
учреждении Новосибирской области «Центр занятости населения города 
Новосибирска» есть запрос от работодателя на закрытие вакансии «менеджер 
продаж». Описание вакансии и перечень требований к соискателям дан в 
Приложении к настоящему письму.  

Предлагаем Вам проинформировать специалистов, чьи опыт и 
образование соответствуют требованиям указанной вакансии, и они сами 
готовы принять участие в конкурсе на ее замещение. Свои резюме следует 
направить по электронной почте: ____________. Специалист службы 
занятости по работе с работодателями, курирующий эту заявку, свяжется с 
кандидатами на вакансию и проинформирует о результатах конкурса на 
замещение вакансии. 

  
Если у Вас остались вопросы, Вы можете заказать звонок инспектора 

службы занятости по работе с работодателями, указав в обратном письме 
контактный телефон и удобное для звонка время. 

 

 

Иванова Инна Антоновна 

ведущий инспектор отдела занятости населения 

_______________ района 

ГКУ НСО ЦЗН г. Новосибирска 

         тел. 349-00-00 (доб. 2218) 

  



Приложение к письму 

 

Сфера деятельности компании 
 

Общая численность персонала 
 

Район расположения рабочего места  
 

 

Описание вакантной должности 

Наименование должности:   ____________________________________________________________ 

Подразделение, в котором открыта вакансия:   ____________________________________________ 

Количество сотрудников в подразделении и их должности: _________________________________ 

Кому будет подчиняться: ______________________________________________________________ 

Есть ли подчиненные, кто и сколько: ____________________________________________________ 

Ключевые обязанности искомого специалиста и ожидаемые результаты работы:  

 ___________________________________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________________ 

 ___________________________________________________________________________ 

Карьерный рост обучение 

Перспективы карьерного роста и его возможные сроки:  ____________________________________ 

Возможность повышения квалификации / обучения:  _______________________________________ 

Условия найма специалиста 

Адрес места работы (ориентиры): _______________________________________________________ 

График работы: ______________________________________________________________________ 

Период испытательного срока: __________________________________________________________ 

Оклад постоянный (вилка): ___________________________ (указать, До / После вычета НДФЛ) 

Оклад на испытательный срок (вилка): _________________ (указать, До / После вычета НДФЛ) 

Премии / бонусы на данной должности (в месяц, квартал или другое): 

___________________________________________________(указать, До / После вычета НДФЛ) 

Совокупный доход в месяц (вилка): __________________ (указать, до или после вычета НДФЛ) 

Социальный пакет (ТК РФ, корпоративный ДМС или другое): _____________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Командировки и командировочные: __________________________________________________ 



Компенсация использования личного автомобиля в служебных целях (если требуется а/м):  

_________________________________________________________________________________ 

Требования к кандидату 

Образование (предпочтительные: ВУЗ / колледж, специальность, специализация): ______________ 

_____________________________________________________________________________________ 

Дополнительная профессиональная подготовка (курсы, тренинги или другое – если требуется): 

_________________________________________________________________________________ 

Опыт и стаж работы в какой отрасли / секторе предпочтителен (от … лет): ____________________ 

В каких должностях (в каких подразделениях) предпочтителен опыт работы (от _________ лет):  

____________________________________________________________________________________ 

Специальные навыки и знания: _________________________________________________________ 

Дополнительные технические навыки (группа допуска, аттестация или другое – если требуется): 

____________________________________________________________________________________ 

Владение ПК (какие программы):_______________________________________________________ 

Дополнительные требования: __________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Причины появления вакантной должности 

Причины появления вакансии: _______________________________________________________ 

Сколько времени вакантна данная должность __________________________________________ 

Компании, кандидаты из которых 

предпочтительны, в которых мог бы работать 

подходящий кандидат 

Компании, кандидаты из которых 

не желательны 

  

  

 


