
КАК РАБОТОДАТЕЛЮ 
РАЗМЕСТИТЬ ВАКАНСИЮ?

►

►

Авторизируйтесь на единой цифровой платформе 
«Работа в России»
Для этого необходимо войти через портал «Госуслуги».

Далее нужно войти как 
индивидуальный предприниматель или частное лицо

Добавьте новую вакансию
В личном кабинете при нажатии на кнопку «Добавить вакансию» вы сможете 
добавить новую вакансию.

^  Заполните все блоки о новой вакансии
Далее нажмите «Сохранить и опубликовать» и ожидайте модерации вакансии.

^  Назначение собеседования соискателю
Отслеживайте отклики в блоке «Отклики и приглашения». Назначьте 
собеседование тем, кто откликнулся, нажав «Назначить собеседование».

►Подтверждение о прохождении собеседования, 
отказ работодателя
Для этого перейдите в блок «Отклики и приглашения», а затем в блок 
«Собеседования». После подтверждения собеседования статус изменен 
на «Подтверждено».

шр
♦ ♦ ♦ ♦

►Статус собеседования
Перейдите в «...» и нажмите «Собеседование проведено» 
или «Отказать».
Не забудьте указать причину отказа в комментарии.

*

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

РАБОТА 
РОССИИ
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Ш аг 1
Авторизация 
работодателя

1.1 Нажмите «Войти»

1.2 Нажмите «Войти через 
портал «Госуслуги»

О

W  О портале Новости Помощь и поддержка Старая версия портала

Все сервисы ▼ Поиск работы Поиск работников

РАБОТА ^  РОССИИ

^  > Вход

Вход

Для соискателей Для работодателей

О  г  Москва -»] Войти

по названию вакансии

Вход в личный кабинет соискателя

Войти через портал «Госуслуги»

Нет регистрации на Госуслугах? Зарегистрироваться

Входя на портал, вы соглашаетесь на обработку персональных данных

Войдя на портал, вы сможете:

а Искать работу
Вакансии от проверенных работодателей

Гд1 Разместить резюме
L=J Составьте качественное резюме, чтобы быстрее найти 

работу

П771 Написать работодателю
^  Дополните отклик сопроводительным письмом

гЯг| Встать на учёт как безработный
Подайте заявление через наш портал
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1.3 Введите логин и пароль 
от учетной записи Госуслуги 
и нажмите «Войти»

1.4 Чтобы зайти как работодатель 
выберите, например, 
пункт «Индивидуальный 
предпринимател ь»
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rocvcnvru Ел'"°Я Я  идентифисации и аутентификации

Вход

mski _test@mailto.plus
Другой пользователь

Куда еще можно войти с 
паролем от Госуслуг?

Вход с помощью электронной подписи

госуслуги

Воити как



Ш аг 2

Добавить 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» вы 
сможете добавить новую 
вакансию.

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

^ С о х р а н и т ь  и опубликовать ж | Сохранить без публикации

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



Ш аг 3
Назначение собеседования соискателю
3.1 Отслеживайте все отклики 

соискателей в личном 
кабинете.

В личном кабинете 
необходимо перейти в блок 
«Отклики и приглашения».

О портале Новости Помощь и поддержка

Все сервисы ▼ Вакансии компании Отклики и приглашения |^!омпания ▼ Поиск работников О г. Москва ф  Д

РАБОТА
РОССИИ по всему резюме

3.2 На открывшейся 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

t?
Отклик

0
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3.3 При необходимости заполните 
блок «Сопроводительное 
письмо».

Нажмите «Отправить».

■fif > Создание нового собеседования

Собеседование

Информация по собеседованию

Соискатель: Иванов Антон Севастьянович

Вакансия:

Повар

Резюме:

Повар 2 категории

Дата собеседования *

Выберите дату В

Время окончания *

09:00

Тип собеседования *

(•)  Очное собеседование 

О  Дистанционное собеседование

Адрес *
/---------------------------------------------------------------------------------

Введите адрес
-̂--------------------------------------------------------------------

Сопроводительное письмо

Введите текст

Время начала *

09:00

Укажите адрес, куда соискателю нужно 
прибыть для прохождения 
собеседования

Укажите дополнительную 
информацию по вакансии

^  Отменить |

Документ с 
Страница 10 из
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Ш аг 4
Подтверждение работодателя о прохождении собеседования, отказ работодателя

О портале Новости Помощь и поддержка4.1 В личном кабинете
работодателя перейдите 
в блок «Отклики и 
приглашения»

4.2 Перейдите в блок 
«Собеседования»

4.3 После подтверждения 
собеседования статус 
изменен на «Подтверждено»
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4.4 Перейдите в «...» и нажмите «Собеседование проведено», 
в случае если гражданин прошел собеседование.

Активные Архивные

Иванов Антон Севастьянович

Дата и время собеседования: 27 мая, 09:00 - 09:30

Санкт*Петербург 

Резюме Повар 2 категории 
Вакансия: Повар

Дата приглашения: 26.05.2021

в
Отправить в архив

Предложить работу D C Посмотреть собеседование

4.5 В поле «Комментарий» напишите результат собеседования.

Собеседование проведено

Соискатель:

Иванов Антон Севастьянович 

Резюме:

Повар 2 категории

Вакансия:

Повар

Дата и время собеседования

27 мая, 0 9 :0 0  - 09 :30

Комментарий

Кандидат не подходит]

А



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

Иванов Антон Севастьянович

Дата и время собеседования: 27 мая, 09:00 - 09:30

Санкт-Петербург 
Резюме Повар 2 категории 
Вакансия Повар

Дата приглашения: 26.05.2021

 ̂ Отказать J ^  Посмотреть собеседование *

4.7 Необходимо заполнить поле «Причина отказа».

4.8 Статус изменится на «Отказ».

Повар 2 категории

от 30 000 руб.

Иванов Антон

г. Москва Заречье поселок 
Вакансия: Повар

е
Отказ

е
Проведено

Дата приглашения: 26.05.2021
Не просмотрено


