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ПОЛОЖЕНИВ
о подборе персонала

регламентирует порядок проведения подбора персонала в федеральном

государственном бюджетном научном учреждении <Российский научно-

исследовательский институт информации и технико-экономических исследований

по инженерно-техническому обеспечению агропромышленного комплексa>)

(далее - Учреждение).

1.2. Подбор персонала в Учреждении направлен на активное привлечение

трудовых ресурсов различной квалификации, имеющих не только базовое

профильное образование, но и практический профессионшtьный опыт.

1.3. Основной целью подбора персонала является своевременная

комплектация Учреждения эффективно работающим персон€tлом в нужном

количестве для достижения стратегических целей Учреждения.

1.4. Подбор персонала осуществляется на основании штатного расписания на

вакантные, вновь вводимые в структуру Учреждения должности или при замене

увольняющегося/увольняемого сотрудника. Подбор также может проводиться

без наличия вакансий, в целях сбора информации о потенци€lльных кандидатах,

имеющихся на рынке труда, для составления внешнего кадрового резерва.

1.5. Организация подбора персон€tла в Учреждении осуществляется отделом

кадров и деJIопроизводства в соответствии с действующим законодательством,

а также на основании настоящего Положения.

2. Формирование заявки на подбор

2.1. В случае возникновения необходимости замещения вакантной

должности, руководитель структурного подразделения излагает требования



к соискателю и условия его занятости в заявке на подбор персонала (далее - Заявка)

(Приложение }ib l), заявка согласуется с курирующим заместителем директора

и направляется в работу отдела кадров и делопроизводства по ЭДО по Маршруту

служебной записки.

2.2. Каждая заявка оформляется на подбор одной

с наименованием должности и структурного подразделения.

подрzвделении возникает потребность в двух и более сотрудниках с идентичной

должностью, то заявки оформляются отдельно на подбор каждой новой единицы.

2.З. Пр" необходимости отдел кадров и делопроизводства проводит

мониторинг рынка труда и сообщает среднюю заработную плату по данной

вакансии руководитеJIю структурного подр€вделения, заполняющему Заявку.

2.4. Пр" оформлении Заявки и ее передаче в отдел кадров

и делопроизводства, сотрудник отдела кадров и делопроизводства может уточнять

требования к кандидату в случае необходимости у руководителя структурного

подр€вделения, от которого поступила Заявка.

2.5. В ситуации, когда подается Заявка на должность, не предусмотренную

действующим штатным расписанием, руководитель соответствующего

структурного подрtLзделения готовит письменное обоснование введения новой

должности, в котором ук€}зывает описание основных задач и функций сотрулника

и готовит должностную инструкцию по новой должности.

2.6. На основании этого обоснования и в случае признания его

целесообрuвности, руководитель Учреждения подписывает прикaв о введении

новой должности в штатное расписание Учреждения.

2.7. Щнем принятия Заявки в работу является дата передачи Заявки в отдел

кадров и делопроизводства. Общий срок поиска кандидата определяется

индивиду€Lпьно в каждом конкретном случае.

2.8. Подбор персонаJIа проводится на основании отбора резюме

заданияпотенциztльных кандидатов, интервью, собеседования и тестового

(rrр" необходимости).

штатной единицы

Если в структурном



3. Методы поиска персонала

3.1. Отдел кадров и делопроизводства организует поиск, используя

р,вличные методы, зависящие от уровня и требований, предъявляемых к вакантной

должности.

К методам поиска и подбора соискателей относятся следующие:

- ротация (внутренний набор);

- использование базы данных кандидатов;

- использование специЕrлизированных сайтов сети Интернет;

- использование услуг кадровых агентств;

- использование услуг государственных центров занятости;

- прямой поиск соискателей.

З.2. Внутренний набор предполагает анаJIиз внутренних ресурсов среди

сотрудников с целью:

- сокращения расходов на поиск и упрощения процедуры подбора;

- ре€tлизации программы профессион€LIIьного рuввития сотрудников.

3.3. Поиск с помощью базы данных предполагает выявление претендентов

на замещение вакансии из числа уже имеющихся кандидатов в базе.

З.4. В случаях подбора кандидатов с использованием сети Интернет

предполагается:

- р€вместить объявление об имеющейся вакансии на специ€tлизированных

сайтах;

- оформить договор на ок€вание услуг (пр" необходимости).

3.5. В случае подбора соискателей с использованием услуг кадровых

агентств, государственных центров занятости, работа ведется согласно договору об

ок€вании услуг.

3.б. Прямой поиск кандидатов осуществляется посредством:

- поиска информации о компаниях и потенци€tльных кандидатах;

- взаимодействия с учебными заведениями с целью привлечения

перспективных студентов;

- сбора рекомендаций;



- установления контакта с интересующими кандидатами.

4. Отбор резюме

4.|. Отбор поступающих резюме осуществляется посредством ан€uIиза

резюме, выбора кандидатов, наиболее отвечающих требованиям) ук€Lзанным

в Заявке.

4.2. На основании отбора резюме осуществляется дальнейшее

взаимодействие с кандидатами.

4.З. Отобранные резюме моryт предоставляться лицу, ответственному

за Заявку, по запросу.

5. Телефонное интервью

5. 1. I-{елью проведения телефонного интервью является:

- уточнение информации, предоставленной соискателем в резюме;

- отбор кандидатов, наиболее соответствующих требованиям, ук€ванным

в Заявке, для приглашения на собеседование в Учреждение или передачу лицу,

ответственному за Заявку.

б. Собеседование

6.1. I-{елью очного собеседования является окончательный отбор соискателей

для предоставления к рассмотрению лицу, ответственному за Заявку.

6.2.В ходе собеседования сотрудник отдела кадров и делопроизводства:

- рассматривает представленные соискателем документы, делает

предварительные выводы о соответствии заявленных в резюме данных;

- оценивает деловые качества соискателя и результаты его профессиональной

деятельности на предыдущем рабочем месте;

- анализирует профессиональный опыт по предыдущему месту работы

соискателя (при наличии);

- проводит объективное и доброжелательное обсуждение профессион.Llrьных

успехов и недостатков деятельности претендента;

- задает соискателю сопутствующие вопросы, касающиеся

профессиональной деятельности, образования, опыта и прочих данных;



- проводит презентацию Учреждения перед соискателем, раскрывает

последующие возможности кандидата после его выхода на работу в Учреждение.

Отвечает на возникшие вопросы соискателя.

б.З. С целью получения более развернутой информации о соискателе может

применяться тестирование. Выбор тестовых методик осуществляется

индивиду€Lпьно на основании требований, указанных в Заявке, личностных

особенностей соискателя.

6.4. С целью получения информации о профессион€lльной деятельности

кандидата может осуществляться сбор рекомендаций с предыдущих мест работы.

Сбор рекомендаций должен осуществляться корректно, с учетом положения

кандидата и ситуации его взаимоотношений с предыдущим работодателем.

6.5. Резюме кандидата, прошедшего отбор в отделе кадров

и делопроизводства, предоставляются на рассмотрение лицу, ответственному

за Заявку еженедельно.

6.6. Организация собеседования кандидата с лицом, ответственным

за Заявку, осуществляется представителем отдела кадров и делопроизводства. ,Щата

и время собеседования согласуется с лицом, ответственным за Заявку.

6.7. Лицо, ответственное за Заявку после проведения собеседования

сообщает о результатах собеседования в отделе кадров и делопроизводства.

6.8. Заключительный этап собеседования и принятие решения о приеме

на работу осуществляется заместителем директора Учреждения, после чего

кандидату направляет предложение о работе и совместно с ним определяется дата

его выхода на работу (Приложение 2).

6.9. Если кандидат не проходит все этапы собеседования, он заносится в банк

данных соискателей (кадровый резерв).

7. Прекращение поиска соискателей

7.I. В случае отсутствия необходимости в подборе кандидатов, лицо,

ответственное за Заявку, должно немедленно сообщить об этом в отдел кадров



и делопроизводства (с ук€ванием причины) для прекращения работы над этой

Заявкой.

8. Ответственность за подбор персонала

8.1. Ответственность за осуществление отбора персонала возлагается

на отдел кадров и делопроизводства.

8.2. Руководители структурных подрzlзделений несут ответственность в части

предоставления всей необходимой информации, корректности заполнения Заявки

и соблюдения процесса подбора персон€rла.

Разработчик:

Начальник отдела кадров

и делопроизводства Скрябина М.В.
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