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Приложение 1 
к письму Дептруда и занятости Югры 
от _______ 2022 № 17-Исх-_____

Пошаговая инструкция
по работе с единой цифровой платформой«Работа в России»
Шаг 1 Авторизация работодателя
1.1 Нажмите «Войти»   
[image: ]
1.2 Нажмите «Войти» через портал «Госуслуги»   
[image: ]

1.3 Введите логин и пароль от учетной записи «Госуслуги» и нажмите «Войти»
[image: ]

1.4 Чтобы зайти как работодатель – выберите соответствующий указатель
[image: ]

Вы попадаете на главную страницу личного кабинета работодателя.  [image: ]

Шаг 2Добавить новую вакансию и обновить активные вакансии
2.1 В личном кабинете, при нажатии кнопки «Обновить все вакансии», произойдет актуализация всех вакансий, которые были поданы ранее.
При нажатии на кнопку«Добавить вакансию» высможете добавить новуювакансию.[image: ]
Обратите внимание, что если Вы зайдете в Каталог вакансии через информационную строку,
[image: ]

то откроется меню, в котором выбрав Управление вакансиями, 
[image: ]

Вы увидите весь каталог имеющихся у Вас вакансий и сможете работать с каждой из них в отдельности по мере необходимости (редактировать, обновлять, изменять видимость):
[image: ]
[image: ]

2.2 Заполните предложенную форму о новой вакансии.
[image: ]
2.3 После внесения информации нажмите «Сохранить и опубликовать» и ожидайте модерации вакансии
сотрудником службы занятости населения. 
Модерация вакансии осуществляется от 2-х до 24-х часов.
[image: ]
Шаг 3  Подача заявления на содействие работодателю  в поиске необходимых работников
3.1 Перейдите в информационную строку и выберете категорию «Все сервисы»
[image: ]
3.2 В открывшемся информационном поле выберете категорию «Все услуги»
[image: ]
Укажите регион оказания госуслуги
[image: ]
3.3 Из перечня услуг выберете «Содействие работодателям в подборе необходимых работников» и нажмите   «Подать заявление»
[image: ]
3.4 Если вы участвуете  в программе господдержки, то сделайте отметку в окошечке, если нет- пропустите этот пункт.
СПРАВОЧНО! Бюджетные учреждения не могут быть участниками программы господдержки!
[image: ]
[image: ]

3.5 Заполните предложенную форму о вашей организации
[image: ]

[image: ]
3.6. Выбирая внизу поле «Добавить» вы присоединяете необходимые вакансий к заявлению
(их может быть несколько). Обратите внимание, что присоединить можно только вакансии, прошедшие модерацию или те, которые были размещены ранее. Ранее размещенные вакансии должны быть обновлены и при необходимости отредактированы.
[image: ]

После того, как все необходимые вакансии добавлены к заявлению, нажмите «Отправить заявление».
[image: ]
После этого Ваше заявление обрабатывается сотрудниками ЦЗН. 
 Вам в личный кабинет приходит вся информация по подобранным соискателям. Отслеживайте отклики соискателей своевременно!
ВНИМАНИЕ! Размещенные Вами вакансии публикуются на сайте «Работа в России» в течение 1 месяца! Актуальность вакансии необходимо подтверждать 1 раз в месяц в своем личном кабинете!
Обращаем внимание, что на сайте «Работа в России» в личном кабинете работодателя предусмотрены все формы отчетности. Чтобы перейти на главную страницу личного кабинета, нужно курсор мышки навести на логотип сайта.

[image: ]

[image: ]
[bookmark: _Toc75776932][bookmark: _Toc82017167][image: ]

Шаг 4.   Просмотр списка подобранныхВам резюме соискателей 
Для того чтобы просмотреть список подобранных резюме соискателей необходимо в личном кабинете работодателя нажать на пункт меню «Все сервисы».
[image: ]

В разделе «Каталог услуг» выбрать пункт «Заявления»
[image: ]

По заявлению со статусом «Подобраны кандидаты» нажать на кнопку «Список резюме».

[image: ]
[bookmark: _Toc75776934][bookmark: _Toc82017169]Откроется сформированный сотрудником ЦЗ список резюме соискателей, подходящих на заявленную вакансию.
Шаг 5.Приглашение соискателей
Для того чтобы пригласить соискателя и выстроить с ним дальнейший процесс по взаимодействию необходимо в личном кабинете работодателя перейти на карточку резюме кандидата, нажав на наименование резюме понравившегося кандидата.
[image: ]



В открывшейся карточке резюме соискателя нажать на кнопку «Пригласить».
[image: ]

Заполнить требуемые данные (выбрать вакансию, по которой заведено заявление, и заполнить сопроводительное письмо) и нажать на кнопку «Пригласить».
[image: ]

После нажатия на кнопку «Пригласить» будет направлено приглашение для соискателя к взаимодействию, которое будет отображаться в разделе «Отклики и приглашения».
[image: ]

[bookmark: _Toc75776935][bookmark: _Toc82017170]Из раздела «Отклики и приглашения» у Вас есть возможность назначать собеседования, предлагать работу и отказываться от взаимодействия с соискателем.
Шаг 6. Назначение собеседований
Для того чтобы назначить собеседование для соискателя необходимо в личном кабинете работодателя перейти в раздел «Отклики и приглашения», выбрав его в меню работодателя и найти отправленное приглашение по вакансии и резюме для конкретного соискателя, и нажать на кнопку «Назначить собеседование».
[image: ]
Заполнить блок обязательных полей на открывшейся странице назначения собеседования (дата собеседования, время начала и время окончания, тип собеседования, адрес/ссылка на видеоконференцию (в зависимости от типа)) и нажать на кнопку «Отправить»

[bookmark: _Ref73002395][bookmark: _Toc75776937][bookmark: _Toc82017172][image: ]

Шаг 7. Предложение работы соискателю
Для того чтобы предложить работу соискателю по результатам собеседования, необходимо в личном кабинете работодателя перейти в раздел «Отклики и приглашения», найти приглашение соискателю, которому необходимо сделать предложение о работе, и нажать на кнопку «Предложить работу».
[image: ]

В открывшемся окне заполнить сведения и нажать кнопку «Отправить».
[bookmark: _Toc75776939][bookmark: _Toc82017174][image: ]
Шаг 8. Завершение оказания услуги
Завершение процесса оказания подбора необходимых работников происходит следующим образом:
нажмите на пункт меню «Все сервисы».
[image: ]
В разделе «Каталог услуг» выбрать пункт «Заявления»
[image: ]
Из перечисленных заявлений выбрать заявления со статусом «Подобраны кандидаты» и нажать на кнопку «Отметка об актуальности вакансии с указанием причин».

[image: ]
В открывшейся форме указать, что вакансия «Не актуальна» и причиной прекращения подбора кандидатов «Вакансия закрыта с помощью ЦЗН».
[image: ]

[bookmark: _GoBack]Статус заявления переходит в «Оказана услуга».
[image: ]
В том случае, если Вы выбираете другие предложенные варианты причин прекращения подбора кандидатов из перечисленных из открывшегося списка
[image: ]
то у вас статус заявления изменится на «Отозвано»
[image: ]
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Bce Cepeuchl ¥ BaKaHCUW KOMNaHWW v OTKIWKM M MPUrMalueHns  KoMnaHus ~  MOMCK paGoTHUKOR @ Gprrckasobnace O Q2

@ > Karanorycnyr > Mactep sansneuii

3adgenieHne o coaencTBMU B Noa6ope HeEO6XOAUMbIX
paboTHUKOB

| Tporpamma rocyapCTBeHHO MoaAepXKH

MporpaMma rocyaapcTBeHHOM MOAAEPIKKMN

AaHHble 0 3asBUTENE

Yenosma yuactig B nporpamve
OBLve CBenEHMSs O OPUANHECKOM NLe

£ MPUHIMAIO 1 0BR3YIOCH COBMIORATH YCTIOBUA YUACTIS B MPOrPaMMe:
AIPEC MecTa HaxomaeHHs:
1. OpraHu3aLns odULMANEHO 33PErvCTPUPOBaHa 00 1 SHBaps 2021 roa.
2. Y OPraHM3aLIMM OTCYTCTBYIOT 33A0MKEHHOCTM NOE MecTo oxasaris yenyru
— yrnaTe Hanoros, CGOPOE, CTPaXOBbIX B3HOCOE, MeHel, WTPados 1 MPOLEHTOB,
MOANEaLLMX yINaTe B COOTBETCTBUM C 3aKOHOAATENLCTEOM POCCUACKONM

Denepaunm

CBeneHNA 0 MOTPEEHOCTH B PABOTHMUKAX

— Bo3BPATY B henepanbHbiit GIOMKET CyGCUANIA, GIOMKETHBIX MHBECTULIMM U
330OMKEHHOCTb Mepen henepanbHbIM GIOMKETOM;
— 3apaGoTHoi nnate.

3. OpraHu3aLMa He HAXOAWTCS & MPOLIECCE PEOPraHM3aLN, TMKBNaaLNM,
6aHKPOTCTBA U €8 NERTENLHOCTb He BbiNa MPUOCTAHOBAEHa UM NPEKPALLEH.

4. OpraHu3aums He NonyyaeT CPeacTsa U3 GeaepanbHOro GIMKETa B PaMKax MHbIX
MPOrPaMM B LIENISX BO3MELLISHIS 3aTPAT, CBA3aHHbIX C TPYAOYCTPOACTBOM
6e3paboTHbIX rpakaaH.

5. B yCTaBHOM (CKNAMOUHOM) KanuTane OpraHU3aLIMi AONS YUaCTUS MHOCTPAHHBIX
I0PMAMYECKIX /ILL, MECTOM PETUCTPALININ KOTOPbIX SB/IRETCS rOCYAAPCTBO MM
TEPPUTOPUA, BKIOUEHHBIE B YTBEPXACHHbIN MUHMCTEPCTEOM GMHAHCOB
Poccuitckoi Defiepaumm NepeyeHs rocyapcTs U TePPUTOPHI, MPEOCTABNSIOWMX
TIErOTHBIN HANIOTOBbI PEXIM HANOrOOBNIOKEHNS U HE MPEAyCMaTPUBAIOLUMX
DACKPBITUS 1 NPEOCTABNEHUR MHGOPMALIMK NPY NPOBEAEHNM GUHAHCOBbIX
OMepaLINiA B OTHOLLEHNM TaKIX IOPUAMUECKIX NTNLL B COBOKYMHOCTY He MPesbilaeT
50 npoLieHTOE.
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Bce cepemchl v BaKaHCUM KOMNaHWM v OTKNUKM M NpUralleHmns  KOMNaHna v MOMCK paGoTHUKOB © Gprrckanobnace. @ Q2

3800MKEHHOCTb Mepen, BeAePanbHbIM BIOLKETOM;
— 3apaGoTHoi nnate.
TPOrpaMma rocyRapCTBEHHOM NOAAEPIKKN
3. OpraHu3aLMa He HAXOAWTCS & MPOLIECCE PEOPraHM3aLN, TMKBNaaLNM,
BaHKPOTCTEA 1 €& NeATENbHOCTS He BbiNa MPUOCTAHOBASHE UM MPeKpalLieHa. JE
4. OpraHu3aums He NonyyaeT CPeacTsa U3 GeaepanbHOro GIMKETa B PaMKax MHbIX
MPOrPaMM B LIENISX BO3MELLISHIS 3aTPAT, CBA3aHHbIX C TPYAOYCTPOACTBOM
6e3paboTHbIX rpakaaH.

O6ume CBEAEHNS O IOPUAMHECKOM NnLie

AIPEC MeCTa HaxomaeH!s
5. B YCTaBHOM (CK/IALI0MHOM) KaMUTaNe OPraHM3aLMK SONS YHaCTUS MHOCTPaHHbIX

10PMAMUECKIX NVLL MECTOM PErUCTPALINIA KOTOPBIX SBNRETCS roCYAaPCTEO MM MecTo okasaHua yenyru
TEPPUTOPUA, BKIOUEHHBIE B YTBEPXACHHbIN MUHMCTEPCTEOM GMHAHCOB
Poccuitckoit DeaepaLym nepeueHs rocynapcTe U TeppUTOPUi, MPEAOCTABNSIOLMX
TIErOTHBIN HANIOTOBbI PEXIM HANOrOOBNIOKEHNS U HE MPEAyCMaTPUBAIOLUMX
PACKPLITUA 1 MPEOCTABNEHUS MHGOPMALIY MPY MPOBEAEHNM GHHAHCOBIX
OMepaLINiA B OTHOLLEHNM TaKIX IOPUAMUECKIX NTNLL B COBOKYMHOCTY He MPesbilaeT
50 npoLieHTOE.

CBeneHNA 0 NOTPEEHOCTH B PABOTHMUKAX

6. PYKOBOMWTE/Ib, 4/IEHbI KOMNIETUATIBHONO MCTIONHMTENBHOTO OPraHa, MO,
vcnonHsiollee GyHKUWMA eANHONUYHOTO UCTIONHWUTENBHOIO OPraHa, U MMaBHbIA
ByXranTep OpraHM3aLIAM He BHECEHE! B PEECTP ANCKBANMGULMPOBaHHEIX NLL

7. OpraHu3aLVa He ABNSETCA 32eMILMKOM B COOTBETCTBUM C NOCTaHOBNEHNEM
MpasutenscTsa Poccuiickoi Menepaumy "O6 yTaepxaeHnm Mpasun
NPenoCTaBNeHIs CyGCUaMit U3 benepanbHOrO GIOMKETa POCCUACKIM KPEaUTHBIM
OPaHM3aLNAM Ha BOIMELLIEHIE HEMOMONYYEHHBIX MMM [IOXOMI08 MO KPEANTaM,
8bIAaHHbIM 8 2021 FOfly IOPUAMHECKM NIALIAM M MHIANBATYaToHbIM
NPeANPUHUMATENAM Ha BOCCTAHOBNEHME MPEANPUHIMATENbCKOM ASATENEHOCTH',

[] 9 xouy NpuHaTL yuacTue B nporpamme
FOCYAAPCTBEHHOM NOATEPXKY B 2021 Foty
IOPVAIMECKYX NIMLL M MHAMBUAYaNbHBIX
NpennpuHMMaTeneit NPy TPYROYCTPOMCTBE
6e3paGOTHbIX rpaNAaH

HaHHble o 3aaBUTeNne

®amunus, Ums, OTuecTso Hocos AnexcaHp AxaTonsesny
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Bce cepemchl v BaKaHCUM KOMNaHWM v OTKNUKM M NpUralleHmns  KOMNaHna v MOMCK paGoTHUKOB © Gprrckanobnace. @ Q2

DACKPLITUA 1 MPEOCTABNEHUS UHPOPMALIMM MPU MPOBEAEHIN BHHAHCOBBIX
ONepaLIVii 8 OTHOLIEHMM TaKIX IDPUANUECKUX NINLL, B COBOKYMHOCTY HE NpesblluaeT ;
50 npoueHToS. Tporpamma rocyapCTBeHHO MoaAepXKH
6. PYKOBOANTENb, YNEHbI KONNEMMANbHOTO MCNONHNTENBHOTO OPraHa, Lo,
vcnonHsiollee GyHKUWMA eANHONUYHOTO UCTIONHWUTENBHOIO OPraHa, U MMaBHbIA
ByxranTep opraH13aLm He BHECEHDI B PEECTP AUCKBANMOULIMPOBAHHbIX IALL. O6Lume CBEAEHNA O IOPUANYECKOM NULE

DAaHHble 0 3asBuTENe

7. OpraHu3aLus He SBNAETCA 33eMLUNKOM B COOTBETCTEUM C MOCTaHOBNEHMEM
MpaswTenscTea Poccuitckon Denepauni "O6 yTaepwaeHiy Mpasun
NPenocTasneHys cyGeuanii us GpeaepanbHoro GIOMKETa POCCUACKUM KDEAUTHBIM Meco oasaris yenyrn
OPraHN3aLMam Ha BO3MELLEHNE HELOMOMYYEHHBIX MMM IOXONO0S MO KPEANUTaM,
BbIaHHbIM B 2021 FOfly OPUAMHECKAM MNLAM 1 MHANBUAYANbHBIM
NPEANPUHUMATENAM Ha BOCCTAHOBNEHME MPEANPUHUMATENLCKOM AERTENHOCTH'".

Anpec vecTa HaxowaeHna

CBeneHNA 0 NOTPEEHOCTH B PABOTHMUKAX

[] 9 xouy NpuHaTL yuacTue B nporpamme
FOCYAAPCTBEHHOM NOATEPXKY B 2021 Foty
IOPVAIMECKYX NIMLL M MHAMBUAYaNbHBIX
NpennpuHMMaTeneit NPy TPYROYCTPOMCTBE
6e3paGOTHbIX rpaNAaH

HaHHble o 3aaBUTeNne

®amunus, Ums, OTuecTso Hocos AnexcaHp AxaTonsesny

[LomkHocTe

[VPEKTOP

KoHTaKTHbIiA TenedoH

Email czn04@rabota-bryanskobl.ru

O6Lwue cBegeHnsa o ropunagnyeckKom numue
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FIporpama rocyRapCTBeHHOM NoAAepKH
O6Lwme cBeAeHMUS O IOPUANYECKOM NuLe

Ranwse o saseuTene

OrpH 1073254002722
O6uuue caenenus 0 opuaUHeckom nue

MHH 3255500260 Apec vecta Haxowaennn

knn 325701001 Mecto oxasarus yeny

Monkoe topuauseckoe FOCY[IAPCTBEHHOE KASEHHOE YUPEXIEHVE Coenen o noTpeGHOCT 8 paGoTHMKEX

HaumenosaHHe “LEHTP 3AHATOCTM HACE/IEHMS FOPOLIA

BPAHCKA"
KpaTkoe Haumenosakme FKY "U3H FOPO[IA BPAHCKA"

Opranu3auvoKHo-npasosas hopMa *

FOCYRAPCTBEHHbIE KEIEHHBIE YPENAEHHR CYBLERT...

®opma cobcTBEHHOCTH

BuGepue -

mcnenHocTs paGoTHuKos

Konuuectso paGounx mect

UMCNIEHHOCTE PABOTHIKOS, YBONEHHBIX C Hakana
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Bee cepauchl v BakaHCMM KOMNaHMM ~  OTKMWMKW M NPUTNaWeHmns  KomnaHusi v TOMCK PaBOTHMKOB @ Gprrckasobnace O Q2

MecTo oKasaHusa ycryrm

TporpamMma rocyaapCTBeHHO NOAePHKA

PeruoH o6palyenus B LI3H * [NaHHble 0 3anBuUTene

| Bparckan osnacts - ObLuMe CBEACHNUS O IOPUAMIECKOM NINLLE

ec MecTa HaxoxaeHUA
LleHTp 3aHSTOCTI HaceneHus * Aap e

; Meco oxasaris yenyru
| Bewuuxuin otaen rKY LIH ropona BpsHcka -

CBeneHNA 0 NOTPEEHOCTH B PABOTHMKAX

CBefieHM1s O NOTPEe6HOCTU B paboTHUKaX

MoTpe6HOCTb B PaBOTHUKAX

VHGOPMUpOBaHUe PaBoToRaTeNs O MONOXeHMAX 3aKoHa Poccuickor DefepaLini «O
3aHATOCTY HaceneHua B Poccuiickoin DeaepaL iy, ONpenensiolLMX Npasa v 0BA3aHHOCTH
paboTofaTene Npu y4acTum 8 06ecnedeHni 3aHITOCTU HaceneHus.

VHbopMuposaHue paboToaaTensa o NoNoXeHNax TPYLAOBOro 33KOHOAATENBCTEE,
YCTaHaBNNBAIOWWVX NPABO Ha TPY/, 3aNPeLUEHIE NPUHYANTENBHOMO TPYAA 1 AMCKPUMUHALM B
chepe Tpyaa, Npasa v 0643aHHOCTY PaBOTOAATENE NPU 3aKTHYEHUI TPYAOBOIO AOMOBOPE C
PaBoTHMKOM 1 OTBETCTBEHHOCTb 33 HapyLLIEHMWe TPY0BOTO 3aKOHOMATeNbCTBa U UHBIX aKTOB,

COMEPXaLIMX HOPMbI TPYAIOBOTO MPasa.

OTnpasuTs sasaneHne OTmenuts
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Cepun Cmcor ana sresns

Bce cepBuMchl v BaKaHCMM KOMNaHWW ~  OTKAWKMW M MPUFaWeHMs  KOMNaHWs ~  TIOMCK PaBoTHUKOS @ Gpackanobracte QL Q) 2

MPOrpaMMa rocyAapeTEEHHOM NOAEPHKN

faHHbie 0 3aRBUTENE

CBeaeHUs 0 NOTPEBHOCTU B paboTHUKaXxX

OBLUME CBEAEHNA O IOPUANHECKOM HLE
NoTpe6HoCTS B paboTHIKaX P ——

MecTo oKasaHua yenyri

CBEAEHHA O NOTPEBHOCTH B PABOTHIKAX

UHGOPMUPOEaHHe PaBoToaTens o NonokeHWsX 3aKoHa Poccuickol Defepaunt «O
33HATOCTY Hacenenua & PocCHitckoi DefiepaLmits, OnpefenaiolLyx Npaea U 06s3aHHOCTH
paGoTopatenei Npu y4acTum B o6ecnedeH 3aHITOCTU HaceneHns.

WHbopMUposaHue paboTodaTend o NOAOKEHUIX TPYAOBOr0 3aKOHOAATENbCTES,
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