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The Job Description The Job Description 

This document is written by the firm 
It outlines the details of the job 
It should contain the: 

Job Title 
Purpose of the job 
Place in the organisation 
Specific duties of the job 
Other responsibilities of the job 
Location of the job 
Hours of work 
Working conditions
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The Person Specification The Person Specification 

This document is written by the firm but is not seen by 
the applicants 
It outlines the type of person the firm wants 
It might contain the: 

Educational qualifications 
Previous experience 
General intelligence 
Specialised skills 
Interests 
Personality 
Physical requirements
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What Do Businesses Look For? What Do Businesses Look For? 

Recruiting is an expensive process 
As such the person specification is an important document 
that is used to find the right person 
Most businesses will want staff who are: 

Good at working with others 
Diligent 
Flexible 
Loyal
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Where To Advertise? Where To Advertise? 
There are two ways of advertising a vacancy: 

Internally  Externally 
Notice Boards 
Newsletters/Bulletins 
Posters 
Internal Mail/E­mail 
Intranet 

Newspapers (Local &/or National) 
Schools/Colleges/Universities 
Trade Journals 
Job Centres 
Internet 
Recruitment Agencies 
Job/Career Fairs 
Radio Adverts 
Leaflets
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An Example Job Advert An Example Job Advert 
Given below is an example.  It is important to realise 
that any job advert must abide by the law 

Job Title 

Brief Description 

Location 

Basic Salary/Wage 
Information 

Address and/or Contract Details 

Qualifications/Experience 
Required 

Organisations Identity and Logo


