
Пошаговая инструкция 
по работе с единой 
цифровой платформой 
«Работа в России»



Шаг 1
Авторизация
работодателя

1.1 Нажмите «Войти»

1.2 Нажмите «Войти через 
портал «Госуслуги»

О

Помсжкь *  С г л рай персиа портил*

Вся серяисы » Поиск ряботм Поиск ряботчикоя

РАБОТА
РОССИИ

Найдите работу вашей мечты 
в любой точке России

Встать на учет •  качестве безработного

О п П ом стиь и  гкадреуидш

Вся сяряисы *  Поиск работы Поиск ряботмико»

РАЬОТА 
Ъ Г  РОССИИ

Вход

Для соискателей Для раОотоаятяля*

Вход в личный кабинет соискателя

9 D
Нет регистрации ия госусяутяжт Зярягистрироа н к я

Войдя на портал, вы сможете:

И ска ть  рабо ту

Разместить резюме

[ ^ j  Написать работодателю

Ш Встать на учет как безработный

Ш а г  1 А в т о р и з а ц и я  р а б о т о д а те л я



1.3 Введите ло гин  и пароль 
от учетной записи Госуслуги 
и нажмите «Войти»

1.4 Чтобы зайти ка к работодатель 
выберите, например, 
пункт «Индивидуальный 
предприниматель»
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Шаг 2
Добавить новую вакансию и обновить активные вакансии
2.1 В личном  кабинете при 

нажатии кн о п ки  «Обновить 
все вакансии», произойдет 
актуализация всех вакансий, 
который были поданы ранее.

При нажатии на кн о п ку  
«Добавить вакансию» вы 
сможете добавить новую 
вакансию.

Нажмите «Добавить 
вакансию».
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2.2 Заполните все блоки о новой 
вакансии.

2.3 После внесения инф ормации 
нажмите «Сохранить и 
опубликовать» и ожидайте 
модерации вакансии 
сотрудником  службы 
занятости населения.

•(£ > Вакансии > Создание вакансии

Создание вакансии

Основная информация
ИЛ Попова А. А.

Н азвание  в ака нси и  *

Нет данны х для отображения
•

П роф ессия *

Выделите и начните печатать -

П роф стандарт О

Н ичего не вы брано

Сфера д е я тел ьности  *

Н ичего не вы брано -

Заработная плата (руб.)

от

Р егион  *

г. М осква -

А д рес  места работы  * Дом

г. М осква, М осковско-Казанс... ^ I 34

М етро

Н ичего не вы брано -

Введите точное название вакансии: 
общепринятое или согласно штатному 
расписанию.

Начните печатать, и система подскажет 
вам подходящие варианты из 
общероссийского классификатора. 
Например: Старший механик.

Начните печатать, и система подскажет 
вам подходящие варианты. Например: 
Культура и искусство.

Этот фильтр используется только для 
уточнения информации об адресе 
места работы.

Основная инф ормация

Д олжностны е обязанности

Требования к  кандидату

Ключевые навыки

Дополнительные требования к 
кандидату

Данны е по вакансии

Премии и бонусы

Соцпакет

Контактная инф ормация
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Шаг 3
Назначение собеседования соискателю
3.1 О тслеживайте все отклики  

соискателей в личном  
кабинете.

В личном  кабинете 
необходимо перейти в блок 
«О тклики и приглаш ения».

О портале Новости Помощь и поддержка

В се с е р в и с ы  ▼ В а ка н с и и  к о м п а н и и О т к л и ки  и п р и гл а ш е н и я |^ ^ о м п а н и я  ▼ П о и с к  р а б о т н и к о в О г  Москва А

РАБОТА 
РОССИИ

^  I'udvMm fu

по всему резюме

3.2 На откры вш ейся странице 
будут все отклики  
соискателей. Назначьте 
им собеседование, нажав 
«Назначить собеседование».

Повар 2 категории

от 45 ООО руб.

Иванов Антон

г Москва Заречье поселок

Вакансия Повар О Т К Л И К

Дата отклика: 26.05.2021
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3.3 При необходимости заполните -2- т- = - = - ■ =
блок «Сопроводительное

письм о». Собеседование
Нажмите «Отправить».

Информация по собеседованию
Соискатель: Иванов Антон Севастьянович

Вакансия:

Повар

Резюме:

Повар 2 категории

Дата собеседования *

В ы б е р и те  д а ту  0

Время начала * Время окончания

09:00 09:00

Тип собеседования *

( • )  О ч н о е  со б е с е д о в а н и е  

О  Д и с т а н ц и о н н о е  со б е с е д о в а н и е

А дрес *
с-------------------------------------

В ведите  а д ре с

Сопроводительное письмо

Введите текст

/,

Укажите адрес, куда соискателю  нужно 
прибыть для прохождения 
собеседования

Укажите дополнительную 
информацию по вакансии
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Шаг 4
Подтверждение работодателя о прохождении собеседования, отказ работодателя

4.1 В личном  кабинете
работодателя перейдите 
в блок «О тклики и 
приглаш ения»

4.2 Перейдите в блок 
«Собеседования»

4.3 После подтверждения 
собеседования статус 
изменен на «Подтверждено»

О портале Новости Помощь и поддержка

Все сервисы  *  М ои резю ме » (J  О ткл и ки  и приглаш ения  Г )  П оиск работы о М осква Д ,

РАБОТА
РОССИИ по  названию  вакансии
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4.4 Перейдите в «...» и нажмите «Собеседование проведено», 
в случае если граж данин прош ел собеседование.

4.6 В случае отказа соискателю, работодатель 
долж ен нажать «Отказать».

4.7 Необходимо заполнить поле «Причина отказа».

4.5 В поле «Комментарий» напиш ите результат собеседования.

4.8 Статус изменится на «Отказ».

Повар 2 категории

от 30 ООО руб.

Иванов Антон

г. Москва Заречье поселок 
Вакансия: Повар

Дата приглашения: 26.05.2021

Отказ
Не просмотрено
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