Ι. Переведите текст на русский язык.

Where and How to Hire an Employee?

1. An employer has several options to consider when he wants to hire a new employee. First of all, he may look within his own company. But if he cannot find anybody suitable for the position he will have to look outside in the company. If there is a personnel office in the company, he can ask them to help him to find a qualified applicant. The employer can also use another valuable sources, for example, employment agencies, consulting firms, placement offices and professional societies. He can also advertise in a newspaper or in a magazine and request candidates to send in resumes.

2.The employer has two sets of qualifications to consider if he wants to choose from among the applicants. He must consider both professional qualifications and personal characteristics. A candidate’s education, experience and skills are included in his professional qualifications. These can be listed on a resume. Personal characteristics or personality traits must be evaluated through interviews.
Где и как нанять работника?
1. У работодателя есть несколько вариантов для рассмотрения при найме нового сотрудника. Прежде всего, он может поискать в своей собственной компании. Однако, если он не может найти никого подходящего на должность, то ему придется поискать вне компании. Если в компании есть кадровая служба, он может попросить помочь ему в поиске квалифицированного соискателя. Работодатель также может использовать другие ценные источники, например, агентства по трудоустройству, консалтинговые фирмы,  бюро по найму, профессиональные сообщества. Он также может подать объявление в газету или журнал, и запросить у кандидатов выслать резюме.
2. У работодателя два вида характеристик к рассмотрению, если он хочет выбрать среди претендентов. Он должен учитывать как профессиональную квалификацию, так и личные характеристики. Образование кандидата, опыт и навыки составляют его профессиональную квалификацию. Они могут быть перечислены в резюме. Личностные характеристики или личностные черты характера должны быть оценены в ходе собеседования.
ΙΙ. Прочтите и переведите следующие слова:
an option, an employer, an employee, to advertise.
выбор (вариант), работодатель, работник, подавать объявление (рекламировать)
ΙΙΙ. Прочтите и переведите на русский язык следующие группы слов:

to have several options, to hire a new employee, to find smb. suitable, to advertise in a newspaper, a candidate’s education, to be listed on a resume.
иметь несколько вариантов, нанимать нового работника, найти кого-то подходящего, подавать объявление в газету, образование кандидата, быть перечисленным в резюме
ΙV. Прочтите и запомните следующие слова и словосочетания:

1. to be suitable for the position – соответствовать должности
2. valuable source – ценный источник
3. employment agency –агентство по найму
4. consulting firm – консультационная фирма
5. personnel office – отдел кадров
6. two sets of qualifications – два вида характеристик
7. to evaluate through interviews – оценивать через интервью
V. Определите к какой части речи относятся следующие слов:
to hire, an employer, personal, qualification, through, suitable, if, a resume, can be listed, to choose, two, he, to ask, also, both, professional.
to hire – нанимать (verb - глагол, infinitive - неопределенная форма глагола);

an employer – работодатель (noun - существительное);

qualification – квалификация (noun - существительное);

through – через, благодаря, посредством, в течение, в ходе (preposition - предлог);
suitable – подходящий, соответствующий (adjective - прилагательное);
if – если (conjunction – союз);
a resume – резюме (noun - существительное);
can be listed – может быть перечислен (listed  - verb  Participle II – причастие глагола);

to choose – выбирать (verb - глагол, infinitive - неопределенная форма глагола);

two – два (numeral - числительное);
he – он (pronoun - местоимение);
to ask – просить, спрашивать (verb - глагол, infinitive - неопределенная форма глагола);

also – также (adverb - наречие);
both – и... и...; и к тому же; как..., так и (conjuction - союз);
professional – профессиональный (adjective - прилагательное).
VΙ. Образуйте степени сравнения от прилагательных, встретившихся в тексте.

New, suitable, personal, valuable, professional.
Три степени сравнения: положительная – сравнительная - превосходная

new – newer – newest
suitable - more suitable - the most suitable
personal – more personal – the most personal

valuable – more valuable – the most valuable 
professional – more professional – the most professional
VΙΙ. Образуйте три формы глаголов из приведенных ниже:

to consider, to look, to advertise, to want, to choose, to include, to find, to ask, to send, to have, to evaluate, to hire.
Infinitive - Past Simple - Participle II
consider – considered – considered

look – looked – looked

advertise – advertised – advertised

want – wanted – wanted

choose – chose – chosen

include – included – included

find – found – found

ask – asked – asked

send – sent – sent

have – had – had
evaluate – evaluated – evaluated

hire – hired - hired

VΙΙΙ. Найдите и выпишите из текста предложения с глаголами в страдательном залоге.
Are included, can be listed , must be evaluated.
A candidate’s education, experience and skills are included in his professional qualifications. These can be listed on a resume. Personal characteristics or personality traits must be evaluated through interviews.
ΙX. Составьте предложения, используя следующие слова:
1. to hire, options, he, has, an employer, several, to consider, wants, a, employee, when, new.

2. use, the, also, can, employer, sources, another, valuable.

3. advertise, or, also, he, a newspaper, in, can, in, a magazine.

4. professional, must, both, consider, he, characteristics, and, personal, qualifications.

5. a resume, these, on, can, listed, be.
1. An employer has several options to consider when he wants to hire a new employee.
2. The employer can also use another valuable sources.

3. He can also advertise in a newspaper or in a magazine.

4. He must consider both professional qualifications and personal characteristics.
5. These can be listed on a resume.
X. Ответьте на вопросы к тексту письменно.

1. What are the options to consider when an employer wants to hire a new employee?

2. Are there any other sources except a personnel office in the company?

3. What should candidates send?

4. What sets of qualifications has employer to consider if he wants to choose from among the candidates?

5. What characteristics are evaluated through interviews?
1. An employer has several options to consider when he wants to hire a new employee. First of all, he may look within his own company. But if he cannot find anybody suitable for the position he will have to look outside in the company.
2. The employer can also use another valuable sources, for example, employment agencies, consulting firms, placement offices and professional societies. He can also advertise in a newspaper or in a magazine and request candidates to send in resumes.
3. He can also advertise in a newspaper or in a magazine and request candidates to send in resumes.

4. The employer has two sets of qualifications to consider if he wants to choose from among the applicants. He must consider both professional qualifications and personal characteristics. 

5. Personal characteristics or personality traits must be evaluated through interviews.
