1. Отбор производится в соответствии с профилем требований к кандидату и учетом его профессиональных, личностно-индивидуальных качеств и способностей. 
2.  Методы отбора должны быть экономически целесообразны, юридически допустимы, этически соблюдены. 
3. Комплекс процедур отбора включает в себя: 

· собеседование по телефону;

· анализ поступающей информации о кандидате на основе присланных резюме;

· сбор информации о кандидате (проверка указанных кандидатом данных, проверка рекомендаций (Приложение 2) , обращение по прежнему месту работы);

· заполнение анкеты кандидата (Приложение 3);

· интервью с  руководителями структурных подразделений;

· интервью с курирующим руководителем;

· решение о принятии на должность;

· введение в должность.

4.  На первичном этапе, производится анализ документов кандидата, на основе соответствия его основным требованиям вакантной должности (образование, квалификация, возраст). 
5. В начале собеседования кандидат должен быть ознакомлен со спецификой должности для принятия решения о продолжении участия в процедуре отбора. Описание структуры должности составляется руководителем структурного подразделения предварительно, при подаче заявки на вакансию. 
6. При необходимости может проводиться первичное собеседование  соответствующим руководителем структурного подразделения Цели собеседования: определить, насколько кандидат соответствует основным требованиям, получить информацию о мотивах и целях кандидатов, оценить личностные качества и определить соответствие информации анкетных данных и данных резюме.   
7. Прошедшие предварительный отбор (первичное собеседование) 2-3 наиболее вероятных претендентов на вакантную должность рекомендуются к собеседованию со всеми руководителями структурных подразделении. 
Цель данного собеседования – оценка профессиональных навыков и знаний кандидата. 
8. Документы кандидатов (заявка на подбор, резюме, лист оценки) на вакантные должности прошедших предварительный отбор  передаются  для рассмотрения Председателю Правления. 
9. По результатам всех интервью заполняется лист оценки с указанием оценки компетенций, навыков и знаний кандидата. 
10. Окончательное решение о найме кандидата на вакантные должности руководителей   принимается Председателем Правления, решение о найме кандидата на остальные вакантные должности принимается после  заключительного интервью с курирующим руководителем. 

Требования к кандидату формируются на основе существующих должностных инструкций. Информация, предоставляемая на рынок труда для привлечения кандидатов, может содержать следующие сведения: 

· сфера деятельности компании; 

· характеристика должности (описание круга задач, возможность карьерного  роста и др.); 

· профиль требований к кандидату (набор необходимых профессиональных, межличностно-коммуникационных и управленческих способностей, опыт и др.); 

· особенности условий труда.
