DESCRIPCION DEL CARGO
1. Cuál es el nombre del puesto?

a. Dentro de qué área de la organización se desempeñará el empleado?

2. Descripción breve de la misión de este empleado dentro de la organización, su “razón de ser”

3. Cuáles son las tareas normales y habituales del empleado durante la jornada?  

a. Tendrá tareas secundarias u ocasionales?  Cuáles serían?

4. Será responsable de recursos materiales (maquinarias) recursos humanos o dinero?

5. ¿Tendrá personal a su cargo?

a. Qué proporción en forma directa, qué proporción en forma indirecta?

6. A quién reportará?

a. Qué características de personalidad tiene su jefe?

7. Qué características de personalidad debería tener el candidato para realizar correctamente su tarea?

8. Qué conocimientos y habilidades debe acreditar?

9. Idiomas?  Qué nivel mínimo?

10. Qué actitud sería esperable que tenga en su trabajo?  

a. Cuáles son las actitudes que habitualmente son valoradas negativamente?

11. Cuáles serían aspectos no deseables de la personalidad, es decir:  qué sería bueno que no posea?

12. Por qué se ha producido la vacante?  

a. Ha habido algún despido que la motivó?  

b. Cuál fue la causa?

c. Qué aspectos positivos y negativos puede rescatar del empleado que ocupó el cargo anteriormente?

13. Cuáles son las condiciones de contratación?  

a. Hay requisitos en términos de formación, edad, disponibilidad para viajar, sexo, etc. para este puesto?  

b. ¿Por qué?

