1. Подбор персонала имеет место лишь в случаях, когда вакантная должность утверждена в штатном расписании Общества. 
2.  Начало поиска и привлечения кандидатов на вакантную должность начинается после подачи руководителями структурных подразделений заявки на подбор персонала (Приложение 1). 
3. Каналы привлечения кандидатов выбираются исходя из особенностей целевых групп (поставщиков кандидатов на должность), конкретной ситуации на рынке труда. Основные каналы коммуникации (СМИ, интернет, кадровые и рекрутинговые агентства) выбираются в каждом конкретном случае отдельно. 
4. 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. 

