	
	


ЗАЯВКА                  «_01_»__сентября___2008 г.
Информация о Заказчике

	Название организации *
	Группа компаний «ЛАМА»

	Осн. направления деятельности*   
	Торгово-производственная компания

	Руководитель компании / ФИО
	

	Контактное лицо / ФИО, должность*

	Бердникова Ольга Сергеевна, ведущий специалист по подбору персонала

	Как давно существует компания*
Численность сотрудников
	15 лет, около 3 тысяч человек

	Адрес*.   Схема проезда.
	Пр.Фрунзе 92 «а». Остановка «Тверская»  Корпоративный университет «ЛАМА»

	Телефоны / факс*
Режим работы*
	Собеседования пн-пт с 09.00-12.00 т.26-48-91  т.44-39-45

	E-mail, сайт.                                 
	Resume@lama.tomsk.ru


Описание вакансии
	Наименование вакансии*

	Менеджер по бизнес процессам

	Основные обязанности*

	Составление (написание) регламентов, нормативных документов, действующих в организации.  Согласование и утверждение данных документов с руководителем.

	Непосредственный начальник:
Подчиненные:
	Начальник отдела организационного развития. В подчинении нет специалистов.

	Каких результатов Вы ждете от  чел?
	Своевременное составление и утверждение необходимых документов.

	Командировки
Куда и как часто?  
	нет

	Перспективы служебного роста


	возможны


Условия найма

	Оформление в соответствии с ТК РФ?


	да

	Наличие и длительность исп. срока*

	3 месяца

	Местонахождение рабочего места


	Ул.Кулагина

	Режим работы*

	09.00-18.00

	З/плата на период исп. срока*
	8700

	З/плата после испытательного срока*
	8700+%

	Доп. формы поощрения труда

Премии / бонусы  /  %%  /  ГСМ / связь
	Премия и бонусы по результатам труда


Требования к кандидату

	Пол, возраст, семейное положение *
	Мужчина/женщина, от 22 лет, семейное положение не важно

	Образование*
	в/о, международный факультет управления, желательно специальность-«Документоведение»

	Желательный опыт работы (область/продолжительность)
	Желательно, но не обязательно

	Знания и навыки, важные для этой позиции*
	Знание основ делопроизводства


	Навыки работы на ПК (укажите программы)  
	Офисные программы, Outlook

	Наличие водительских прав, л/а
	Не нужно

	Личные качества
	Активность, ответственность, оперативность выполнения работы


	Дополнительная информация

Прочие требования
	


История вакансии

	Причина появления вакансии 

Как давно существует вакансия 

	Перевод сотрудника, вакансия открыта с 01.09.2008


Процедура закрытия вакансии

	Срок закрытия вакансии (укажите, пожалуйста, реальные сроки) * 

	До 01.10.2008

	Когда запланирован выход кандидата на работу     


	Возможно немедленно по результатам собеседования

	Желаемое количество кандидатов для рассмотрения   


	5 человек

	Предпочтительный порядок предоставления кандидатов*
(сначала резюме: эл. почта/факс; сразу на собеседование) 
	Предпочтительно по электронной  почте. Возможно сразу на собеседование (пр.Фрунзе 92 «а»)

	Количество предполагаемых собеседований               


	Не ограниченно


	Кто будет проводить собеседования


	Сватова Екатерина Александровна

	Кто принимает окончательное решение о найме


	Директор по персоналу совместно с начальником отдела организационного развития


