
СЛУЖБА ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ 

РАБОТОДАТЕЛЕЙ  

по взаимодействию со службой 

занятости населения по подбору 

персонала посредством 

ПЛАТФОРМЫ «РАБОТА В РОССИИ» 



ОБЯЗАННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЕЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ ВАКАНСИЙ 
НА ПЛАТФОРМЕ trudvsem.ru С 1 ЯНВАРЯ 2022 ГОДА 

В соответствии с Федеральным законом от 28 июня 2021 года № 219-ФЗ «О внесении 
изменений в Закон Российской Федерации  

«О занятости населения в Российской Федерации» и статью 21 Федерального закона 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» с 1 января 2022 года 

работодатели обязаны размещать на Единой цифровой платформе в сфере 
занятости и трудовых отношений trudvsem.ru информацию: 

 

      О свободных рабочих местах и вакантных должностях 
 

      Об условиях привлечения работников 
 

      О специальных рабочих местах, оборудованных для работы инвалидов   

работодателей (ИП, 
организаций), у которых 

среднесписочная 
численность работников 

за предшествующий 
календарный год 

превышает 25 человек 

вновь созданных 
организаций (в т. ч. в 

результате реорганизации), 
если среднесписочная 

численность их работников 
превышает 25 человек 

органов 
государственной власти 

и местного 
самоуправления   

государственных и 
муниципальных 

учреждений 

унитарных 
предприятий 

юридических лиц с 
госучастием 

Категории работодателей, которые обязаны размещать вакансии на платформе 



АВТОРИЗАЦИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ НА ПЛАТФОРМЕ trudvsem.ru 

Для просмотра информации для работодателей на платформе следует 
перейти в режим «РАБОТОДАТЕЛЯ» 

При входе на платформу 
обратите внимание на 

регион 



АВТОРИЗАЦИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ НА ПЛАТФОРМЕ trudvsem.ru 

Для авторизации на платформе следует 
перейти в режим «РАБОТОДАТЕЛЯ» 

Нажать кнопку «ВОЙТИ» 



Авторизация на портале 
для работодателя 
предусмотрена двумя 
способами: 

посредством учетной 
записи работодателя 
портала «Госуслуг»* 
 
регистрация через 
электронную почту 
 

Внимание! При регистрации посредством электронной почты 
функционал платформы будет доступен не в полном объеме 

АВТОРИЗАЦИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ НА ПЛАТФОРМЕ trudvsem.ru 

* - справочная информация о регистрации на портале госуслуг в приложении 



АВТОРИЗАЦИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ НА ПЛАТФОРМЕ С ПОМОЩЬЮ ГОСУСЛУГ 

При авторизации на 
платформе в 

качестве 
работодателя, 
выбираются  

пункты по 
принадлежности 

(Индивидуальный 
предприниматель, 
Организация и др.) 

Создание учетной записи 
работодателя на 

Госуслугах 
осуществляется из 

ПОДТВЕРЖДЕННОЙ 
учетной записи 

физического лица 

Внимание! При первой авторизации на платформе, система запросит 
подтверждение доступов к данным учетной записи Госуслуг 



РЕГИСТРАЦИЯ РАБОТОДАТЕЛЯ НА ПЛАТФОРМЕ С ПОМОЩЬЮ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ 

В дальнейшем, для 
авторизации на платформе, в 
качестве логина используется 
адрес электронной почты, 
указанный при регистрации, и 
введенный пароль 

После ввода данных в форме 
регистрации на платформе с 
помощью электронной почты, 
сведения сначала попадают на 
проверку к специалистам 
службы занятости.  
 

После проверки личный 
кабинет работодателя 
становится активным 



ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ РАБОТОДАТЕЛЯ 

Функционал Личного кабинета работодателя доступен на  
панели меню 



РАЗМЕЩЕНИЕ ВАКАНСИЙ 

Перед подачей заявления на содействие в поиске необходимых работников следует 
создать ВАКАНСИЮ 

Создание 
вакансии 

осуществляется 
с помощью 
удобного 

КОНСТРУКТОРА 

КОНСТРУКТОР 
вакансии состоит  
из 7 разделов 
 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Основная информация 

Поля Конструктора вакансии 
необходимо заполнять 
максимально полно! 
 
Поле «ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА» 
заполняется в формате «от» – 
«до» 
 
Заработная плата в поле «от» 

на полную ставку не может 
быть ниже установленного 

минимального размера 
оплаты труда, умноженного на 

районный коэффициент 
 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Должностные обязанности 

Поле «Профстандарт» выбирается в 
разделе «Основных сведений»  
 
При наличии профстандарта – выбор 
заполнения полей происходит из 
справочника 

При отсутствии возможности 
выбора профстандарта – 
заполнение информации 
осуществляется с учетом 
должностных инструкций по 
вакансии 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Требования к кандидатам 

 
Часть сведений заполняются на 
предыдущем шаге (при условии 
выбора профстандарта) 
 
 
 
Рекомендуем соблюдать 
корректность заполнения поля 
«Опыт работы» и 
«Дополнительные сведения по 
вакансии» в разделе «Сведения 
о вакансии» (например, если опыт 

работы не требуется, то и в сведениях о 
вакансии, и в требованиях к кандидату 
указывается, что он не требуется) 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Ключевые навыки и 
Дополнительные требования к кандидатам 

Выбираются из перечня  

При необходимости «Тест 
для соискателя» создается 

отдельно в разделе 
«Вакансии компании», 
пункт меню «Тесты для 

вакансий». 
Предварительное 

тестирование позволит 
отсеять неподходящих под 
требования кандидатов на 

начальном этапе их  
рассмотрения 

 
 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Данные по вакансии 

Поля «График работы», 
«Тип занятости» 
выбираются из 
предложенного перечня 
 
В «Дополнительных 
сведениях по вакансии» 
возможно указание 
формы трудоустройства 
(по трудовому договору, 
гражданско-правовому 
договору, служебный 
контракт), другие 
варианты условий 
трудоустройства, не 
указанные в полях 
Конструктора вакансии 
 
 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Премии и бонусы и  
Социальный пакет 

Поля разделов в основном 
предлагается заполнить из 
справочников 

Значения в поле «Размер 
премии» возможно указать 

как в процентном, так и 
денежном выражении 



КОНСТРУКТОР ВАКАНСИИ. Контактная информация 

В поле «Контактное лицо» 
указывается конкретное 
лицо, ответственное за 

подбор работника 

При заполнении 
контактного телефона 
следует указывать код 

города 

Указание адреса 
электронной почты 

обязательно, т.к. на него 
могут приходить 

уведомления 



МОДЕРАЦИЯ ВАКАНСИИ 

После сохранения, вакансия 
попадает на проверку 

(модерацию) к специалистам 
службы занятости населения. 

Узнать статус вакансии можно в 
разделе «Вакансии компании» 

 
В данном разделе также 

доступно редактирование 
вакансии 

 
 

Обновление 
вакансии 

необходимо 
осуществлять не 

менее 1 раза в 30 
дней 

После заполнения формы вакансии, ей присваивается статус в 
зависимости от того, пройдена проверка или нет: 
      видно всем/одобрено - вакансия прошла модерацию и видна соискателям 

      не видно никому/одобрено -вакансия прошла модерацию, но не видна 

соискателям  

      ожидает модерации - вакансия ожидает модерации (проверки) 

      неодобрено - отказ в модерации, с указанием  причины отказа 



ЗАЯВЛЕНИЕ НА ПОДБОР РАБОТНИКОВ 

Электронная форма заявления состоит из 5 разделов: 
Данные о заявителе 
 

Общие сведения о юридическом лице 
 

Адрес Места нахождения 
 

Место оказания услуги 
 

Сведения о потребности в работниках 
 

Заявление на подбор 
работников доступно в разделе 

«Каталог услуг» пункта меню 
«Все сервисы» авторизованным 
работодателям через учетную 

запись госуслуг 



ЭЛЕКТРОННАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

Часть сведений в заявлении 
заполняется автоматически 

данными из личного кабинета и 
портала госуслуг 

В поле «Численность работников» 
указывается фактическая 
численность работников 

 
В поле «Количество рабочих мест» 
указывается штатная численность 

работников 



ЭЛЕКТРОННАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

В заявлении в разделе «Адрес места 
нахождения» указывается адрес компании 

В разделе «Место оказания услуги» 
выбирается отделение занятости населения 

по месту нахождения вакансии 

В разделе «Сведения о потребности в 
работниках» выбирается вакансия из 

ранее созданных  



МОНИТОРИНГ ПОСТУПЛЕНИЯ РЕЗЮМЕ  

После подачи заявления в центр занятости населения перечень кандидатов с резюме, 
подобранный специалистами службы занятости населения под требования вакансии, 

нужно отслеживать в разделе «ЗАЯВЛЕНИЯ»  
пункта меню «ВСЕ СЕРВИСЫ»/ «КАТАЛОГ УСЛУГ» 



ПРИГЛАШЕНИЕ СОИСКАТЕЛЕЙ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ 

В заявлении со статусом «ПОДОБРАНЫ 
КАНДИДАТЫ» возможен переход в 

режим просмотра резюме соискателя 

Сохранение результатов 
рассмотрения перечня 

кандидатур осуществляется 
после установления отметки по 
неподходящим кандидатурам  
(с заполнением комментария ) 

и приглашения на 
собеседование подходящих 

соискателей 



ПРИГЛАШЕНИЕ СОИСКАТЕЛЕЙ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ 

В заявлении со статусом «ПОДОБРАНЫ 
КАНДИДАТЫ» возможен переход в 

режим просмотра резюме соискателя 



ПРИГЛАШЕНИЕ СОИСКАТЕЛЕЙ НА СОБЕСЕДОВАНИЕ 

Выбор в поле «Вакансия» идет из 
перечня опубликованных 
работодателем вакансий 

В поле сопроводительного письма 
указывается краткий результат 

рассмотрения кандидатуры 
соискателя 

При назначении даты 
собеседования важно учитывать  

5дневный срок уведомления 
службы занятости о результатах 

рассмотрения кандидатуры 
соискателя и проведенных 

переговорах  

В зависимости от выбора типа 
собеседования указывается адрес 

места проведения встречи или 
ссылка на видеоконференцию  



ПРОСМОТР ОТКЛИКОВ И ПРИГЛАШЕНИЙ 

Просмотр принятия соискателем приглашения на собеседование осуществляется из 
раздела «ОТКЛИКИ И ПРИГЛАШЕНИЯ». 

Также, в данном разделе будет информация о приглашениях и откликах, сделанных 
самостоятельно работодателем или соискателями без содействия службы занятости 



РЕЗУЛЬТАТЫ РАССМОТРЕНИЯ СОИСКАТЕЛЯ 

Когда собеседование проведено, работодатель вносит результаты собеседования 
Для этого в пункте «Собеседования» раздела «Отклики и приглашения» выбирается то собеседование, 

которое было проведено 

По кнопке «Посмотреть 
собеседование» доступна 

информация о собеседовании, 
отметке результата о 

проведении или его перенос Заполнение причины отказа 

Отметка 
результата и 

перенос в архив 

Информация о результатах 
собеседования и принятия решения по 
нему (прием на работу/отказ) в 
отношении соискателей, направленных 
службой занятости, должна быть 
внесена в 5дневный срок 



Подтвердить учетную запись можно: 
- воспользоваться усиленной 
квалифицированной электронной 
подписью или Универсальной 
электронной картой 
-получить код подтверждения по 
почте 
- обратиться в центр обслуживания 
пользователей  

В каждом отделении занятости 
можно зарегистрировать, 

подтвердить учетную запись и 
восстановить пароль 

1 После прохождения упрощенной 
регистрации зайдите в  

2 Откройте вкладку  

3 Нажмите кнопку  

4 Заполните поля с личными 
данными 

Сведения разделены на блоки 
Основные сведения 
Контактная информация 
Документы 
Информация о детях 
Транспортное средство 

5 Определитесь со способом 
подтверждения учетной записи 

    подтвержденная регистрация 3 

1 

2 

Прохождение проверки  
-паспортных данных в МВД 
- СНИЛС в ПФР 
может занять от нескольких минут до 
5 дней 
 

Подтвержденная учетная запись 
дает доступ ко всем электронным 

услугам 

      стандартная регистрация 2        упрощенная регистрация 1 

1 Кликните на кнопку  
в правом углу Портала 

2 Введите в свободные поля 

3 Нажмите кнопку  

4 

 введите полученный код в специальное поле 

5 Нажмите кнопку  

для регистрации                
потребуется около 5 минут 

Вам на телефон придет сообщение с 
кодом подтверждения 

ПРИЛОЖЕНИЕ ПО РЕГИСТРАЦИИ НА ПОРТАЛЕ ГОСУСЛУГ (гражданина) 

Для 
регистрации 
потребуется: 

Паспорт СНИЛС  Мобильный телефон, 
номер которого ранее 
не использовался при  
регистрации на ЕПГУ  

или Адрес электронной почты, 
который также ране  
не использовался при  
регистрации на ЕПГУ 



1 

2 

4 

ПРИЛОЖЕНИЕ ПО РЕГИСТРАЦИИ НА ПОРТАЛЕ ГОСУСЛУГ (работодателя) 

Создать учетную запись юридического лица можно только из подтвержденной учетной 
записи физического лица – руководителя организации или представителя юридического 
лица, имеющего право действовать от имени организации без доверенности  

Необходимо войти в ЕСИА и нажать на вкладку «+ Добавить организацию»  

        Процедура регистрации юридического лица из подтвержденной учетной записи пользователя включает в себя 4 основных шага 

Необходимо выбрать юридическое лицо  

3 После выбора организации отобразится инструкцию по регистрации юридического лица в ЕСИА  
После ознакомления с инструкцией необходимо подключить средство электронной подписи. Следует помнить, что 
для регистрации юридического лица требуется использовать квалифицированную электронную подпись, выданную 
на имя руководителя юридического лица или на лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица 
без доверенности. 

После проверки возможности зарегистрировать юридическое лицо с помощью электронной подписи, ЕСИА 
предложит заполнить форму с данными о юридическом лице и данными о руководителе организации 
 
После успешной автоматической проверки данных организации и руководителя организации в Федеральной 

налоговой службе юридическое лицо будет зарегистрировано.  
После регистрации учетной записи у руководителя организации появляется возможность приглашать сотрудников, 

регулировать их доступ к информационным системам 

С подробной информацией о 
пошаговой регистрации на портале 

госуслуг можно ознакомиться 
непосредственно на самом портале 

в разделе «О портале» 
https://www.gosuslugi.ru/help/faq/ab

out_gosuslugi 


