Экспертиза вакантной должности 

_______________________________________________

(наименование вакантной должности)

Обоснование необходимости поиска:______________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

I.Описание должности.

1. Место должности в системе управления (структура предприятия/подразделения):

1.1. Подразделение предприятия, в котором появилась вакантная должность: 

1.2. Количество сотрудников в подразделении: 

1.3. Кто является непосредственным руководителем, и какой он: 

1.4. Есть ли непосредственные подчиненные, и какие они:

1.5. Роль должности в компании: 
1.6. История должности, причины и опыт поиска кандидатов, кто занимал данную должность в последнее время и где эти люди сейчас:
2. Цели и задачи данной должности:

2.1. Ключевые цели и задачи подразделения: 

2.2. Для достижения каких целей  и задач компании необходима данная должность:   

3. Описание работы:

3.1. Существующие функции:

	Должностные обязанности
	Результат выполнения (форма)
	Критерии оценки качества
	Частота выполнения
	С кем взаимодействует
	Кто проверяет результант и корректирует выполнение

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	


3.2. Перспективные функции:

	Должностные обязанности
	Результат выполнения (форма)
	Критерии оценки качества
	Частота выполнения
	С кем взаимодействует
	Кто проверяет результант и корректирует выполнение

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	


3.3. Условия и место работы:

3.3.1. Рабочее место:

3.3.2. Наличие технической и информационной базы: 

3.3.3. График работы с указанием перерывов, выходных дней и сверхурочных:

3.3.4. Необходимость и длительность командировок: 

3.3.5. Срок испытания по данной позиции: 

II. Перспективы развития на данной должности.

2.1. Перспективы роста на 1 год, 3 года, 5 лет, возможные ступеньки роста:

2.2. Возможные программы по повышению квалификации, освоение новых технологий:

 III. Компенсационный пакет.

3.1. Вилка оплаты труда на данной должности (минимум, максимум):

3.2. Оплата труда на срок испытания: 

3.3. Премии, бонусы, порядок их выплаты: 

3.4. Предоставление автомашины (если имеет место – марка): 

3.5. Компенсация за использование личного автотранспорта (если имеет место – сумма в месяц):

3.6. Возмещение транспортных расходов (если имеет место – сумма в месяц): 

3.7. Питание (в денежном выражении): 

3.8. Медицинская страховка (стоимость): 

3.9. Другие льготы, предусмотренные на данной должности: 

3.10. Общая сумма всех предоставляемых льгот в денежном выражении: 

IV.Определение базовых компетенций кандидата.

	№
	Задачи сотрудника (см.III. 1.)
	Знания, необходимые для выполнения данной задачи
	Навыки, необходимые для выполнения данной задачи
	Стаж их выполнения
	Психологические качества, способствующие выполнению данной задачи
	Психологические качества, препятствующие выполнению данной задачи

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	


СОЗДАНИЕ ПОРТРЕТА КАНДИДАТА

	№
	Характеристика
	«Идеальный» кандидат
	«Допустимый» кандидат

	1.
	Пол
	
	

	2.
	Возраст
	
	

	3.
	Семейное положение
	
	

	4.
	Название учебных заведений, где кандидат мог бы получить необходимые для успешного выполнения своих функциональных обязанностей знания. Желательная специализация и дополнительное образование
	
	

	5.
	Названия возможных занимаемых кандидатом должностей
	
	

	6.
	Профиль и названия компаний, где кандидат мог бы получить и освоить необходимые нам навыки
	
	

	7.
	Минимальный опыт работы
	
	

	8.
	Список должностных обязанностей, которые кандидат должен был выполнять
	
	

	9.
	Степень владения оргтехникой (ПК, ксерокс, факс, др.), знание программных продуктов
	
	

	10.
	Степень владения иностранным языком
	
	

	11.
	Наличие автомобиля, водительских прав с указанием категории, стажа вождения
	
	

	12.
	Наличие жилья, желательное место проживания
	
	

	13.
	Дополнительные требования
	
	

	14.
	Определение базовых компетенций должности 
	
	


V. Параметры поиска.

5.1. Отрасли, в которых может работать наиболее предпочтительный кандидат: 

5.2. Компании, в которых мог бы работать подходящий кандидат: 

5.3. В каких отделах компании:

5.4. Какую должность кандидат мог бы занимать в крупной компании:

5.5. Какую должность кандидат мог бы занимать в небольшой компании:

5.6. Компании, кандидаты из которых имеют приоритет: 

5.7. Компании, кандидаты из которых нежелательны: 

5.8. Возможные мотивирующие факторы на переход сотрудника из другой компании: 

VI. Организационная информация.

6.1. Кто будет проводить интервью с кандидатами, их функции в компании, опыт проведения интервью:

6.2. Время на проведение одного интервью:

6.3. Сколько интервью предполагается провести:

6.4. Содержание каждого интервью: 

6.5. Сроки поиска:

6.5.1. Дата представления анкет кандидатов:

6.5.2. Даты проведения интервью:

6.5.3. Даты принятия решения:

6.5.4. Дата выхода кандидата на работу:

VII. Условия работы с рекрутинговой компанией СЛУЖБА ПЕРСОНАЛА
7.1. Утверждена ли заявка на подбор персонала руководителем предприятия? 

7.2. Какие дополнительные источники Вы используете для поиска кандидатов на данную позицию (давали ли Вы объявления в СМИ, обращались ли к знакомым и т.д.)? 

7.3. «Служба персонала» является единственной компанией, в которую Вы обратились? 

7.4. Если «нет», то с какими агентствами Вы еще работаете по данной вакансии? 

7.5. Сколько резюме кандидатов Вы уже рассмотрели? 

7.6. Со сколькими кандидатами Вы уже провели интервью? 

7.7. Каким, будет конкурс на данную позицию (сколько человек на место)? 

7.8. В какие сроки Вы предполагаете закрыть данную позицию? 

Дата заполнения заявки: «______»_____________________ 200__ года       
ФИО, должность лица, утвердившего экспертизу:

ФИО менеджера по персоналу/рекрутера:

ПЕРСОНАЛА





СЛУЖБА





г.Ростов-на-Дону пр.Ворошиловский, 46/176


тел. (8632) 40-65-49, факс: 40-65-49


e-mail: � HYPERLINK "mailto:persona@jeo.ru" ��persona@jeo.ru�, � HYPERLINK "mailto:persona@donpac.ru" ��persona@donpac.ru� 








