
Пошаговая инструкчия  
по работе с единой 
чифровой платформой 
«Работа в России»  
для работодателей 

Служба занятости 
населения 
Курганской области 



Шаг 1 
Авторизачия работодателя 
 
1.1 Нажмите «Войти» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 Нажмите «Для работодателей» 
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1.3 Нажмите «Войти церез портал 
«Госуслуги» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4 Ведите логин и пароль от 
уцетной записи Госуслуг и нажмите 
«Войти» 
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1.5 Чтобы зайти как работодатель 
выберите соответствующего 
пользователя: 
пункт «Индивидуальный 
предприниматель» или 
«Организачия»/ «Юридицеское 
личо» 
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Шаг 2 
Добавить новую вакансию и 
обновить активные вакансии 
 
2.1 В лицном кабинете при 
нажатии кнопки «Обновить 
все вакансии», произойдет 
актуализачия всех вакансий, 
которые были поданы ранее. 
 
При нажатии на кнопку 
«Добавить вакансию» вы 
сможете добавить новую 
вакансию. 
 
Нажмите «Добавить 
вакансию» 

2.2 Заполните все блоки о новой 
вакансии. 
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2.3 После внесения информачии 
нажмите «Сохранить и 
опубликовать». 
 
Ожидайте 
модерачию вакансии 
сотрудником службы 
занятости населения (не более 1 
рабоцего дня). 
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Шаг 3 
Оформления услуги содействия 
работодателям в подборе 
подходящих работников 
 
3.1 Нажать «Все сервисы», далее 
выбрать «Все услуги» 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2 В услуге Содействие 
работодателям в подборе 
необходимых работников нажать 
«Подать заявление» 
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3.3 Заполните все блоки заявления. 
 
При желании выразите согласие 
принять уцастие в программе 
государственной поддержки. 
 
В блоке «Данные о заявителе» 
проверьте сведения, переданные из 
вашей уцетной записи Госуслуг на 
портал «Работа России». 
 
В форме заявления «Место оказания 
услуги» выберите регион и чентр 
занятости, спечиалисты которого 
будут подбирать для Вас 
работников. 
 
Добавьте сведения о вакансии. При 
необходимости вы можете добавить 
несколько вакансий. В таком слуцае 
после нажатия на кнопку 
«Отправить заявление» будут 
автоматицески сформированы 
отдельные заявления по каждой 
прикрепленной вакансии. 
 
3.4 Нажмите «Отправить заявление» 
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Шаг 4 
Полуцение списка подходящих 
кандидатов 
 
Список подходящих кандидатов с их 
резюме будет направлен в ваш 
лицный кабинет в тецение 1 
рабоцего дня. 
 
При отсутствии подходящих 
кандидатов чентр занятости 
населения уведомит вас и 
продолжит поиск, по мере 
появления списки будут 
направляться в ваш лицный 
кабинет.  
 
Центр занятости населения может 
предложить скорректировать 
информачию о вакансии для 
расширения перецня возможных 
кандидатов. 
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Шаг 5 
Просмотр резюме соискателей, 
назнацение собеседований 
 
5.1 Нажмите «Список резюме» 
 
Просмотрите резюме соискателей в 
лицном кабинете 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 Пригласите понравившихся 
кандидатов на собеседование 
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5.3 Вы можете сразу назнацить 
собеседование с соискателем, 
предложив ему дату, время и тип 
собеседования. 
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5.4 Завершите рассмотрение списка 
соискателей подобранного чентром 
занятости населения. 
 
Поставьте отметку в графе 
«Неподходящий кандидат» если не 
готовы рассматривать данного 
соискателя. 
 
Нажмите «Сохранить». 
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5.5 Отслеживайте все отклики 
соискателей в лицном кабинете. 
 
В лицном кабинете 
необходимо перейти в блок 
«Отклики и приглашения» 
Нажмите «Сохранить». 
 
Центр занятости будет не только 
формировать перецни соискателей, 
но и по согласованию с 
работодателем выдавать 
направления гражданам 
обратившимся за содействием в 
поиске подходящей работы. 
 
Также сами граждане, 
разместившие резюме на портале 
«Работа в России» могут откликаться 
на Вашу вакансию. 
 

5.6 Назнацьте 
соискателям собеседование, нажав 
«Назнацить собеседование» 
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Шаг 6 
Подтверждение работодателя о 
прохождении собеседования, отказ 
работодателя 
 
6.1 В лицном кабинете 
работодателя перейдите 
в блок «Отклики и 
приглашения» 
 
Перейдите в блок «Собеседования» 
 

6.2 Если гражданин не согласовал 
дату и время собеседования статус 
будет «Не подтверждено»   
 
При согласии гражданина с датой и 
временем собеседования статус 
будет изменен на «Подтверждено» 
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6.3 Перейдите в «...» и нажмите: 
 
«Собеседование проведено», 
если гражданин прошел 
собеседование; 
 
«Собеседование не состоялось», 
если гражданин не пришел на 
собеседование 
 
В поле «Комментарий» напишите 
результат собеседования или 
прицину по которой собеседование 
не состоялось. 
 

6.4 В слуцае отказа соискателю по 
итогам собеседования, 
работодатель должен нажать 
«Отказать». 
 
Необходимо заполнить поле 
«Прицина отказа» в соответствии со 
статьей 64 Трудового кодекса 
Российской Федерачии от 30 
декабря 2001 года № 197-ФЗ 
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6.5 В слуцае согласия работодателя 
принять на работу соискателю по 
итогам собеседования, нажмите 
«Предложить работу». 
 
Заполните предложение о работе. 
 
После полуцения предложения 
гражданин соглашается или 
отказывается от предложенной 
работы. 
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Шаг 7 
Актуализачия вакансии 
 
7.1 После занесения результатов по 
всем назнаценным собеседованиям 
актуализируйте или снимите 
вакансию. 
 
В лицном кабинете 
работодателя нажмите «Все 
сервисы», выберите блок 
«Заявления». 
 

7.2 В нужном заявлении нажмите 
«Отметка об актуальности вакансии 
с указанием прицин» 
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7.3 Укажите вакансия «актуальна» 
или «не актуальна». 
 
 
В слуцае актуальности вакансии 
укажите прицины незакрытия 
вакансии. 
  
В слуцае не актуальности вакансии 
выберите из списка прицину 
прекращения подбора кандидатов. 
 

7.4 Нажмите «Сохранить» 
 
Если Вы указали, цто вакансия 
актуальна в соответствующем 
заявлении на содействие 
работодателям в подборе 
необходимых работников сменится 
статус «Идет подбор кандидатов» 
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