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по подбору персонала № ___ от «__» ____________ 2026 г.

ПЕРВИЧНАЯ ЗАЯВКА
на подбор персонала

Заполненную заявку Вы можете отправить нам на e-mail, либо в мессенджеры: What’s App, Telegram, MAX. Наши специалисты изучат её и подготовят коммерческое предложение по стоимости и срокам подбора.
1. Компания и контакт
	Дата обращения
	___ . ________________. 2026 г.

	Наименование компании/ИП
	

	Вид деятельности, сайт
	

	Год основания, численность компании
	

	Руководитель/директор (ФИО)
	

	Уполномоченное контактное лицо для проведения интервью с кандидатами
	ФИО, должность: 

Телефон / E-mail: 

Имеет ли опыт проведения собеседований: ☐ нет ☐ да


2. Вакансия и сроки
	Должность / подразделение
	

	Количество сотрудников в подразделении и их должности
	

	Причина открытия вакансии
	☐ новая роль ☐ замена ☐ другое: 

	Кому будет подчиняться
	

	Будут ли подчиненные, кол-во
	

	Конфиденциальность
	☐ обычный поиск ☐ конфиденциальный поиск

	Обязанности специалиста и ожидаемые результаты его работы
	1. _______________________________________
2. _______________________________________
3. _______________________________________
4. _______________________________________
5. _______________________________________
6. _______________________________________

	Перспективы карьерного роста и возможные сроки
	

	Возможность повышения квалификации
	




3. Условия работы
	Город / адрес места работы
	


	Формат
	☐ офис ☐ гибрид ☐ удаленно ☐ разъездная работа

	График и занятость
	Дни, часы, сменность:


	Испытательный срок
	☐ нет ☐ да: _____________ (календарных дней)

	Оклад на испытательный срок
	От ____________________ до ____________________ ₽ в месяц
☐ до удержания НДФЛ ☐ на руки

	Гарантированный доход
	От ____________________ до ____________________ ₽ в месяц
☐ до удержания НДФЛ ☐ на руки

	Премии / совокупный доход
	Премия и условия: __________________________________
Общий доход: ____________________ ₽; ☐ до удержания НДФЛ ☐ на руки
Официальная часть ЗП: ____________________ ₽.

	Оформление / Социальный пакет
	


	Льготы и компенсации
	☐ сотовая связь ☐ амортизация автомобиля ☐ ГСМ

	Командировки 
	☐ нет ☐ да (размер командировочных: ______________ руб.)

	Система ввода в должность
	☐ нет ☐ да (описание: ____________________________________________)

	Наличие корпоративной культуры
	☐ нет ☐ да (описание: ____________________________________________)


4. Требования к кандидату
	Возраст / пол (предпочтительно)
	от _____ до _____ лет / ☐ М ☐ Ж

	Образование (предпочтительно)
	☐ среднее ☐ специальное ☐ высшее / специализация: ______________________

	Опыт и стаж работы в какой сфере (предпочтительно)
	от _____ лет, сфера/специальность: 

	Опыт работы в каких должностях (предпочтительно)
	

	Специальные навыки и знания
	

	Владение ПК (программы)
	

	Дополнительные требования
	


6. Отбор и связь
	Кто принимает решение
	ФИО, должность: 


	Причины появления вакансии
	

	Проводили подбор ранее?
	☐ нет ☐ да через: ☐ знакомых ☐ HH.ru/AVITO ☐ кадровые агентства ☐ СМИ

	Мотивирующие факторы перехода кандидата из другой компании
	

	Гибкость условий
	Что можно обсуждать: ☐ доход ☐ требования ☐ формат / график

	Заполнил(а) заявку 
(ФИО, должность)
	



Отправить заявку по e-mail: info@grandnaim.ru или через мессенджеры по номеру телефона +7 (927) 457-83-47
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