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В июле 2021 года вступили в силу изменения  
в Закон Российской Федерации от 19 апреля1991 
года № 1032-1 «О занятости населения в Российской 
Федерации», которые были обусловлены развитием 
информационно-коммуникационных технологий  
в сфере содействия занятости населения и системы 
межведомственного электронного взаимодействия 
(далее – СМЭВ), необходимостью снятия 
межрегиональных барьеров при трудоустройстве, 
подборе персонала и оказании государственных 
услуг, а также задачами комплексной модернизации 
государственной службы занятости.

Эти изменения запустили процесс перехода 
к оказанию государственных услуг в области 
содействия занятости населения в электронной 
форме на основе единой цифровой платформы 
«Работа в России», регулирование особенностей 
взаимодействия работодателей, граждан и органов 
службы занятости населения в электронной форме. 

Кроме того, начался процесс создания предпосылок 
для разделения потоков граждан, обратившихся  
за содействием в поиске подходящей работы,  
в зависимости от их мотивации к трудоустройству,  
что позволит перейти от формального (в ряде 
случаев) предоставления услуг к адресному 
индивидуальному подходу, который заключается 
в выборе траектории предоставления услуги 
и формировании индивидуального плана 
мероприятий для соискателя, с учетом его реальных 
потребностей, жизненной ситуации и мотивации  
к продуктивной занятости.

О чем эта инструкция и для кого?
Карьерные консультанты центров занятости 
населения с опытом практической работы, в том 
числе на единой цифровой платформе «Работа в 
России» она  поможет найти ответы на вопросы по 
работе на платформе; систематизировать порядок 
задач, которые возникают при выполнении того или 
иного шага в процессе оказания услуги; разобраться 
в статусах резюме и заявления, которые возникают 
при выполнении той или иной операции и т.д.

Для новых сотрудников центров занятости 
населения, только вступающих в ряды большой 
команды службы занятости населения Российской 
Федерации,  может стать учебным пособием при 
изучении порядка оказания услуг в электронном 
виде, работы на единой цифровой платформе 
«Работа в России»; поможет найти ответы  
на вопросы по созданию резюме и раскрыть  
другие темы.
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Шаг 1 
Авторизация соискателя

Шаг 1 Выбор формы отчетности

Для начала работы с порталом 
«Работа России», соискатель должен 
авторизоваться. Для этого необходимо 
перейти на страницу http://trudvsem.ru 
и нажать на кнопку «Войти», 
расположенную в верхнем правом углу.

На открывшейся странице необходимо 
нажать на кнопку «Войти через портал 
«Госуслуги».
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В открывшейся форме ввести почту  
и пароль соискателя и нажать  
на кнопку «Войти».

Далее следует выбрать пункт  
«Частное лицо».

В случае возникновения окна  
с предупреждением необходимо 
нажать на кнопку «Все равно 
отправить».

Шаг 1 Выбор формы отчетности



6Шаг 2 Авторизация регионального администратора/сотрудника СЗН в ЛК СЗН

Шаг 2 
Авторизация регионального 
администратора/сотрудника СЗН в ЛК СЗН

Для начала работы с ЛК СЗН региональный 
администратор/сотрудник СЗН должен 
авторизоваться. Для этого следует ввести логин 
и пароль регионального администратора/
сотрудника СЗН и нажать на кнопку «Войти».

Откроется рабочий стол регионального 
администратора/сотрудника СЗН.
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Шаг 3 
Создание резюме

После авторизации вы попадете в личный 
кабинет. Для составления резюме перейдите 
по кнопке «Создать резюме».



8Шаг 3 Создание резюме

В открывшимся блоке «Создание резюме» 
заполните всю необходимую информацию. 
Часть информации будет заполнена 
автоматически из ЕСИА.



9Шаг 3 Создание резюме

Блок «Основная информация».



10Шаг 3 Создание резюме

Блок «Контактная информация».



11Шаг 3 Создание резюме

Блок «Опыт работы».



12Шаг 3 Создание резюме

Блок «Ключевые навыки».



13Шаг 3 Создание резюме

Блок «Образование».



14Шаг 3 Создание резюме

Блок «Пожелания к вакансии».

Для полноты резюме, соискатель может 
добавить информацию по дополнительному 
образованию, добавить свидетельства и 
сертификаты и т.д.

Для полноты резюме, соискатель может 
добавить информацию по дополнительному 
образованию, добавить свидетельства и 
сертификаты и т.д.



15Шаг 3 Создание резюме

Блок «Дополнительное образование».

Блок «Свидетельства и сертификаты».



16Шаг 3 Создание резюме

Блок «Иные документы».

Блок «Социальное положение».



17Шаг 3 Создание резюме

Блок «Переезд».



18Шаг 3 Создание резюме

Блок «Рекомендации».



19Шаг 3 Создание резюме

Блок «Конкурсы и движения».

После заполнения всех блоков нажмите 
«Сохранить и опубликовать». После модерации 
резюме сотрудником службы занятости 
населения оно будет опубликовано.



20Шаг 4 Статусы резюме

Шаг 4 
Статусы резюме

Каждое резюме имеет определенный 
статус в зависимости от того, прошло ли оно 
модерацию, и параметра видимости.

- Статус Значение статуса

Статус 
модерации 
резюме

Ожидает модерации Перед публикацией резюме введенные  
сведения проходят проверку (модерацию),  
до окончания проверки резюме будет находиться 
в статусе «Ожидает модерации» и не будет видно 
пользователям Портала

Одобрено резюме прошло модерацию и видно всем 
пользователям, его также можно отправлять 
работодателям в откликах на вакансию

Не одобрено Отображается результат модерации резюме  
и комментарий модератора с указанием причины, 
по которой резюме не прошло модерацию

Не опубликовано резюме не опубликовано и видно только 
пользователю, создавшему его

Статус 
публикации 
резюме

Видно всем Статус указывается только совместно со статусом 
модерации «Одобрено». Для остальных статусов 
модерации будет отображаться статус «Не видно 
никому»

Не видно никому Статус указывается:
•	 для всех статусов модерации,  

кроме «Одобрено»;
•	 для статуса модерации «Одобрено»,  

если уже одобренное резюме скрыто  
самим соискателем, то резюме будет  
в статусе модерации «Одобрено» и статусе 
публикации «Не видно никому»



21Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Шаг 4 
Подача заявления на предоставление услуги граждан 
на содействие в поиске подходящей работы

Для того, чтобы подать заявление на портале 
нажмите «Все сервисы».

Нажмите «Все услуги».



22Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

В открывшимся окне нажмите «Подать 
заявление».



23Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

В открывшейся форме подачи заявления 
требуется заполнить все поля.



24Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Выберите цель подачи заявления.

Блок «Личные данные заявителя» будет 
заполнен автоматически из данных ЕСИА.



25Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

В блоке «Резюме» необходимо выбрать резюме, 
которое было составлено на портале.



26Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Адрес регистрации».



27Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Сведения по последнему месту работы».



28Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Способ связи».

Блок «Место оказания услуги».



29Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Регион поиска работы».



30Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Способ получения пособия».



31Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Социальный статус».



32Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Сведения о детях».



33Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Подтверждение данных».



34Шаг 5 Подача заявления на предоставление услуги граждан на содействие в поиске подходящей работы

Блок «Сведения о занятости».

После заполнения заявления нажмите 
«Отправить заявление».



35Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Шаг 6 
Задачи сотрудника службы 
занятости населения

Алгоритм работы сотрудников СЗН на единой цифровой платформе «Работа в России»

Подбор вакансий соискателю

Подбор вакансий соискателю

Подбор вакансий соискателюВвести дату и номер приказа 
о приостановке

Перерегистрация

Создание приказа об отмене 
ранее принятого решения

Ввести дату и номер приказа  
о прекращении выплат и снятии с учета

Согласование вакансий  
с работодателем

Согласование 
вакансий  

с работодателем

Предложение других услуг в сфере занятости

Предложение других услуг  
в сфере занятости

Дальнейшие действия по приостановленному 
заявлению

Дальнейшие действия по 
приостановленному заявлениюПеререгистрация

Личная явка в ЦЗН

Создание резюме

Модерация 
резюме

Корректировка 
резюме

Резюме  
не одобрено

Резюме 
одобрено

Подача заявления 
на содействие в поиске 

подходящей работы

Создание приказа об отказе  
в признании безработным

Создание приказа о признании безработным  
и назначение даты перерегистрации

Внесение причины неявки и 
оправдательных документов

Создание приказа об отмене 
ранее принятого решения

Проверка полноты 
сведений о гражданине2

3

5

1

3

511

1

6

9

14 12

13

9

10

4

1

4

7

8

Вакансии подобраны

Трудоустройство Не явился на перерегистрацию

Явился на перерегистрацию

Продолжение цикла

Отказ в признании 
безработным

Вакансия не подобрана (пустой список)

Признание 
безработным

СогласенНе согласен

×

...



36Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

1. Подбор вакансий соискателю

CV-matсhing автоматически подберёт 
вакансии соискателю. В случае необходимости 
воспользуйтесь ручным подбором вакансий.
Назначьте дату и время личной явки 
гражданина в ЦЗН.



37Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Необходимо обозначить подходящую работу 
гражданину, нажав дважды на вакансию 
и отобразив это в чек боксе «Подходящая 
работа».



38Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

2. Проверка полноты сведений о гражданине

Данная задача показывает нам все 
необходимые сведения, которые пришли по 
средством СМЭВ.

В случае необходимости запросите документы 
у гражданина, отобразив это в блоке «Список 
документов, необходимых для предоставления 
гражданином на личной явке».

ВАЖНО! Не заполняйте блок «Основания для 
отказа в признании в качестве безработного».



39Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения



40Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

3. Предложение других услуг в сфере 
занятости

Задача появляется если гражданину был 
направлен пустой список вакансий

Уточните у гражданина, согласен ли он на 
предоставление иной услуги.

•	 Если да, то отметьте чек-бокс «Гражданин 
согласился на предоставление иных услуг» 
и окажите иную услугу в региональной 
системе. Нажмите кнопку «Выполнить»

•	 Если нет, то оставьте чек бокс «Гражданин 
согласился на предоставление иных услуг» 
пустым. Нажмите кнопку «Выполнить»



41Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

4. Согласование вакансий с работодателем

Задача появляется если гражданину были 
подобраны вакансии, и он расставил их 
приоритетность.

Согласуйте вакансии с работодателем 
и «выдайте направление» гражданину 
при необходимости отметив чек-бокс 
«Отслеживается сотрудником ЦЗН».



42Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

5. Дальнейшие действия по 
приостановленному заявлению

Задача появляется если гражданин согласен на 
предоставление иной услуги

Если для гражданина появились вакансий, то 
в поле «Дальнейшие действия» необходимо 
выбрать «Возврат к подбору вакансий»

Если для гражданина до сих пор нет 
подходящих вакансий, то в блоке «Дальнейшие 
действия» необходимо выбрать «Переход к 
признанию в качестве безработного»



43Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

6. Личная явка гражданина в ЦЗН

Задача появляется после выполнения задач 
«Дальнейшие действия по приостановленному 
заявлению» и «Согласование вакансий с 
работодателем»

Задача состоит из 4 блоков: «Сведения 
для признания безработным», «Сведения 
СМЭВ», «Пройденные собеседования», 
«Профилирование».

Блок «Сведения СМЭВ».



44Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Блок «Пройденные собеседования».

Блок «Профилирование».



45Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Блок «Сведения для признания безработным»

На данной задаче гражданин должен явиться 
в Центр занятости лично. Отобразите это в 
блоке «Предоставление отметки о личной явке 
гражданина в чек боксе «Гражданин явился в 
ЦЗН в указанное время».

В блоке «Решение о признании/не признании 
гражданина безработным» примите решение 
исходя из сведений в остальных вкладках 
(СМЭВ, собеседования)



46Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

В случае если гражданин должен быть признан 
в качестве безработного и поле «Решение 
о признании / не признании гражданина 
безработным» заполнено «Гражданин признан 
безработным», то появляются дополнительные 
блоки, которые необходимо заполнить, исходя 
из полученных сведений.

Блок «Личные данные»

Блок «Сведения о трудовой деятельности и 
последнем месте работы»

Блок «Сведения об участии физ. Лица в юр. 
Лице»



47Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Блок «Сведения о гражданской службе»

Блок «Сведения о военной службе»

Блок «Сведения об отнесении категории 
граждан, влияющие на расчет пособия

Блок «Сведения о доходах»

Блок «Сведения о стаже»



48Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Блок «Данные по пенсиям»

Блок «Данные ФСИН»

Блок «Данные о смерти»

Блок «Основание для не назначения пособия 
по безработице»

Блок «Сведения РПУ (ИАС ОБВ «Работа 
в России») о предыдущих заявлениях 
гражданина.



49Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

Дополнительно появляется блок «Расчет 
пособия и проект приказа о признании 
безработным.

Сделайте расчет пособия с помощью 
кнопки «Рассчитать пособие», отметьте чек-
бокс «Ознакомлен с расчетом пособия» и 
сформируйте проект приказ с помощью кнопки 
«Сформировать проект приказа». Так же 
проставьте чек-бокс «Ознакомлен с проектом 
приказа».



50Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

7. Создание приказа об отказе в признании 
безработным.

Задача появляется если гражданину отказано в 
признании в качестве безработного

Заполните поля «Номер приказа» и «Дата 
приказа» из региональной системы, где вы 
сформировали приказ о отказе в признании в 
качестве безработного. Нажмите «Выполнить»



51Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

8. Внесение причины неявки и 
оправдательных документов.

Данную задачу необходимо выполнить при 
предоставлении оправдательного документа.
Срок действия задачи – 30 дней.

В случае если у гражданина есть 
оправдательный документ, то необходимо 
признать гражданина в качестве безработного 
заполнив блоки «Информация о неявке 
гражданина в ЦЗН», «Список представленных 
документов», «Решение о признании / не 
признании гражданина безработным».

Если у гражданина отсутствуют 
оправдательные документы, то необходимо 
заполнить «Информация о неявке гражданина 
в ЦЗН» и «Решение о признании / не 
признании гражданина безработным»

Нажмите «Выполнить»



52Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

9. Создание приказа об отмене ранее 
принятого решения.

Задача приходит в случае заполнения полей 
«Тип причины неявки» - «Уважительная» и 
«Указание причины неявки гражданина в ЦЗН».

Заполните поля «Номер приказа» и «Дата 
приказа» из региональной системы, где вы 
сформировали приказ о приостановке выплаты 
пособия по безработице.

Нажмите «Выполнить»

10. Создание приказа о признании 
безработным и назначение даты 
перерегистрации.

Задача появляется, когда мы признали 
гражданина в качестве безработного.

Заполните поля «Номер приказа» и «Дата 
приказа» из региональной системы, где 
вы сформировали приказ о признании 
гражданина в качестве безработного. 
Назначьте дату перерегистрации в поле «Дата 
и время личной явки гражданином в ЦЗН».

Нажмите «Выполнить»



53Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

11. Перерегистрация

В случае неявки гражданина на 
перерегистрацию в назначенное время 
сотрудник СЗН выполняет задачу 
Перерегистрация, чекбокс «Гражданин явился 
в ЦЗН для перерегистрации в указанное 
время» оставляет пустым.

В случае явки гражданина на перерегистрацию 
в назначенное время сотрудник СЗН выполняет 
задачу Перерегистрация, чекбокс «Гражданин 
явился в ЦЗН для перерегистрации в указанное 
время» заполняется.

12. Ввести дату и номер приказа о 
приостановке

Заполните поля «Номер приказа» и «Дата 
приказа» из региональной системы, где вы 
сформировали приказ о приостановке выплаты 
пособия по безработице.

Нажмите «Выполнить»



54Шаг 6 Задачи сотрудника службы занятости населения

13. «Новая» перерегистрация.

Задача приходит в случае, если гражданин 
состоит на учете в качестве безработного и был 
сформирован приказ о приостановке выплаты 
пособия по безработице.

Срок действия задачи – 14 дней.

В случае явки гражданина сотрудник СЗН 
выполняет задачу Перерегистрация, чекбокс 
«Гражданин явился в ЦЗН для перерегистрации 
в указанное время» заполняется. 

Дополнительно заполняется блок 
«Информация о неявки гражданина в ЦЗН», 
где необходимо отобразить оправдательный 
документ.

14. Ввести дату и номер приказа о 
прекращении выплат и снятии с учета

Заполните поля «Номер приказа» и «Дата 
приказа» из региональной системы, где вы 
сформировали приказ о приостановке выплаты 
пособия по безработице.

Нажмите «Выполнить»



55Шаг 7 Статусы заявлений граждан в личном кабинете соискателя

Шаг 7 
Статусы заявлений граждан  
в личном кабинете соискателя

Статус Комментарий

Требуется прикрепление резюме Статус назначается, если заявление подано через ЕПГУ без резюме.

Отправлено на рассмотрение Статус назначается, если:
1.	 Резюме, прикрепленное к заявлению, не отмодерировано, заявление подано;
2.	 ражданин не претендует на пособие, регион регистрации не соответствует региону ЦЗН, и дата личной явки для регистрации в целях поиска работы 

еще не назначена. Статус назначается если, перед этим подано заявление, резюме отмодерировано.

Требуется личная явка Статус назначается, если:
1.	 назначена дата личной явки для регистрации в целях поиска работы гражданина, который не претендует на пособие;
2.	 назначена дата личной явки для признания безработным, наступил день этой явки (00:00);
3.	 назначена дата личной явки для признания безработным, после предложения гражданину других услуг в сфере занятости осуществлен переход к 

личной явке;
4.	 назначена дата личной явки для признания безработным, если пройдены собеседования по всем вакансиям из предложенного списка, получены 

отказы по вакансиям, или имеется подтвержденное предложение о работе.

Принято в работу Статус назначается, если:
1.	 заявление подано с отмодерированным резюме, регион регистрации совпадает с регионом ЦЗН;
2.	 пришли сведения о модерации резюме, если изначально прикрепленное к заявлению резюме не было отмодерировано, регион регистрации 

совпадает с регионом ЦЗН;
3.	 гражданин явился на личную явку для регистрации в целях поиска работы, регион регистрации не совпадает с регионом ЦЗН.

Зарегистрировано для поиска работы Статус назначается, если выполнена задача подбора вакансий с пустым списком вакансий.

Приостановлено Статус назначается, если выполнена задача «Предложение других услуг в сфере занятости», гражданин согласен на предложение других услуг в сфере 
занятости.

Подобраны вакансии Статус назначается, если выполнена задача подбора вакансий со списком вакансий.

Идет подтверждение вакансий Статус назначается, если выполнена задача приоритизации вакансий гражданином.

Снят с учета в качестве безработного Статус назначается, если гражданин снят с учета в качестве безработного.

Прохождение собеседований Статус назначается, если выполнена задача согласования вакансий с работодателем.

Признан безработным Статус назначается, если выполнена задача создания приказа о признании безработным (данная задача назначается после задачи личной явки для 
признания безработным).

Отказано в признании безработным Статус назначается, если выполнена задача создания приказа об отказе в признании безработным (данная задача назначается после задачи личной явки 
для признания безработным).

Снят с учета Статус назначается, если гражданин снят с учета в целях поиска работы.

Перерегистрация Статус назначается, если:
1.	 назначена дата личной явки для перерегистрации, наступил день этой явки (00:00);
2.	 назначена дата личной явки для перерегистрации, после предложения гражданину других услуг в сфере занятости осуществлен переход к личной 

явке;
3.	 назначена дата личной явки для перерегистрации, если пройдены собеседования по всем вакансиям из предложенного списка, получены отказы по 

вакансиям, или имеется подтвержденное предложение о работе.

Отозвано Статус назначается, если гражданин отозвал заявление.

Отказано Статус назначается, если:
1.	 получен отказ по неотмодерированному резюме, прикрепленному к заявлению;
2.	 удалено неотмодерированное резюме, прикрепленное к заявлению;
3.	 гражданину отказано в регистрации в целях поиска работа на задаче подбора вакансий.


