
Инструкция для граждан 
по заполнению заявления на содействие в поиске

подходящей работы  на единой цифровой платформе
«Работа России»



Для начала работы на единой цифровой платформе «Работа России», 
 соискателю необходимо авторизоваться с использованием подтвержденной
учетной записи портала Госуслуги (ЕСИА)

Заявление на государственную услугу 
Государственная услуга по содействию в поиске подходящей работы
предоставляется БЕСПЛАТНО                    



Заявление на государственную услугу 

Составление резюме

Для составления резюме необходимо перейти по кнопке «Создать резюме»
или в разделе меню «Мои резюме» выбрать пункт «Добавить резюме»



Заявление на государственную услугу 
Составление резюме

В  разделе «Создание резюме» заполните всю необходимую информацию

ВНИМАНИЕ!
В резюме не должно 
содержаться призывов 
к насилию, нецензурных
выражений и подобных вещей,
которые не могут быть
опубликованы в общественных
источниках



Заявление на государственную услугу 

Составление резюме
После заполнения всех разделов нажмите «Сохранить и опубликовать»

Модерация (проверка) резюме занимает не более одного рабочего дня
После успешной модерации резюме автоматически публикуется на ЕЦП
«Работа России»
В случае неуспешного прохождения модерации резюме, оно будет
отправлено на доработку



Заявление на государственную услугу 

В «Моём кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы», в разделе «Каталог
услуг» нажмите на пункт «Все услуги»

На странице каталога услуг в разделе «Содействие гражданам в поиске
подходящей работы» нажмите на кнопку «Подать заявление»



Заявление на государственную услугу 

Страница подачи заявления о  содействии в поиске
подходящей работы

Меню справа поможет вам
быстро переключаться по
разделам страницы подачи
заявления



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

Гражданину необходимо указать в заявлении, претендует ли он на признание
безработным

гражданину может быть оказано содействие
в поиске подходящей работы по месту
постоянной регистрации с выплатой пособия

гражданину может быть оказано содействие 
в поиске работы в любом регионе без выплаты
пособия



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В форме заявления в разделе «Личные данные» проверьте сведения, переданные
из вашей учетной записи Госуслуги (ЕСИА) на ЕЦП «Работа России»

ВНИМАНИЕ! 
Если обнаружите некорректную

информацию, исправьте сведения 
на портале «Госуслуги» в вашем Личном
кабинете. Убедитесь, что сведения на
портале «Госуслуги» представлены

правильно, и начните заново заполнять
форму заявления на ЕЦП «Работа России»



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В разделе «Резюме» необходимо указать резюме, по которому будет
осуществляться подбор вакансий



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В разделе «Адрес регистрации» требуется заполнить данные гражданина в
части указания постоянного или временного адреса

ВНИМАНИЕ! 
Если гражданин
претендует на

признание безработным,
то подача заявления
возможна только по
месту постоянной
регистрации



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

При наличии опыта работы необходимо нажать на переключатель
«Есть опыт работы»  и заполнить сведения о работе



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В разделе «Способ связи» требуется заполнить обязательные поля «Телефон» и
«Email» 

ВНИМАНИЕ!
Уведомления будут приходить 

в личный кабинет и дублироваться 
на электронную почту гражданину,

независимо от выбранного 
способа связи



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

Раздел «Место оказания услуги» требуется указать регион и отделение
занятости населения по месту нахождения гражданина

ВНИМАНИЕ!
Если гражданин претендует 
на признание безработным, 
то регион обращения в центр
занятости населения возможен
только по адресу постоянной

регистрации

В разделе «Регион поиска работы»
требуется указать регион или
несколько регионов, в которых
гражданин хочет найти работу



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В разделе «Способ получения пособия» можно выбрать значение «Расчетный
счет» или  «Почтовый перевод» (по месту регистрации гражданина)



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

Если гражданин претендует 
на пособие, то социальный
статус влияет на размер
пособия, а также на выбор
предлагаемых вакансий

В разделе «Социальный статус» отметить строки, которые подходят
гражданину по его социальному статусу



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В разделе «Подтверждение данных» выбрать все требуемые значения



Заявление на государственную услугу 
Заполнение формы заявления

Особенности заполнения страницы подачи заявления 

В разделе «Сведения о занятости»
требуется проставить отметки
«Отношусь»  или «Не отношусь» 

      по всем указанным категориям

Нажать на кнопку «Отправить
заявление», которая находится
внизу формы подачи заявления



Заявление на государственную услугу 

 В личном кабинете соискателя в пункте меню «Все сервисы» на странице  «Каталог услуг»
выбрать пункт «Заявления» 

Просмотр и расстановка приоритетов в  списке подобранных
вакансий в рамках оказания услуги



Заявление на государственную услугу 

Просмотр и расстановка приоритетов в  списке подобранных
вакансий в рамках оказания услуги

В заявлении со статусом «Подобраны вакансии» нажать на кнопку «Расстановка
приоритетов для вакансий из списка»



Заявление на государственную услугу 

Путем нажатия на стрелочки
соискатель может изменить
приоритет у вакансий 

Откроется сформированный
сотрудниками центра занятости
населения список вакансий
работодателей, подходящих 

       на указанное в заявлении резюме

При нажатии на кнопку
«Сохранить» расставленные
приоритеты будут направлены
в центр занятости населения

Просмотр и расстановка приоритетов в  списке подобранных
вакансий в рамках оказания услуги



Заявление на государственную услугу 

Отклик на вакансию

Нажать на пункт меню «Все сервисы»
Перейти на страницу «Каталог услуг»
В разделе «Каталог услуг» выбрать пункт «Заявления»

Для того чтобы просмотреть список подобранных вакансий по услуге и
осуществить отклик по вакансии необходимо в личном кабинете соискателя:



Заявление на государственную услугу 
Отклик на вакансию

У заявления со статусом «Прохождение собеседований» нажать на кнопку
«Список вакансий»



Заявление на государственную услугу 
Отклик на вакансию

Откроется сформированный сотрудниками центра занятости список вакансий
работодателей, подходящих по заявлению гражданина

Чтобы перейти на карточку вакансии и
откликнуться на вакансию необходимо  
нажать на наименование вакансии в
списке

Внимание! 
Граждане, которые претендуют на признание

безработным и выплату пособия по безработице,
обязаны пройти собеседование с работодателем  по
вакансиям с отметкой «Отслеживается сотрудником

ЦЗН» не позднее указанного срока



Заявление на государственную услугу 
Отклик на вакансию

Откроется карточка вакансии работодателя, в
которой соискатель может откликнуться на
вакансию, нажав на кнопку «Откликнуться»

Заполнить требуемые данные (выбрать
резюме, указанное в заявлении, 
 заполнить сопроводительное письмо) и
нажать на кнопку «Откликнуться»

Работодатель в личном кабинете получит
отклик на вакансию



Заявление на государственную услугу 
Собеседования

Принятие приглашения на собеседование

В личном кабинете соискателя в разделе «Отклики и приглашения» перейти
на вкладку «Собеседования»



Заявление на государственную услугу 
Собеседования

Принятие приглашения на собеседование
Нажать на кнопку «Принять» рядом с
назначенным собеседованием

Заполнить сведения в  модальном
окне (не обязательно) и нажать на
кнопку «Принять»



Заявление на государственную услугу 
Подтверждение прохождения собеседований

Нажать на пункт меню «Все сервисы»
Перейти на страницу «Каталог услуг»
В разделе «Каталог услуг» выбрать пункт «Заявления»

Гражданин должен подтвердить прохождение собеседований. Для этого 
 необходимо в личном кабинете соискателя:



Заявление на государственную услугу 

У заявления со статусом «Прохождение
собеседований» нажать на кнопку
«Список вакансий»

Подтверждение прохождения собеседований

На открывшейся форме со списком
вакансий нажать на кнопку
«Сохранить»

Результаты собеседования заполняет работодатель 



Заявление на государственную услугу 
Отслеживание статуса заявления

Войдите на ЕЦП «Работа России» с использованием подтвержденной учетной
записи Госуслуги (ЕСИА)

В «Моём кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы» и нажмите в разделе
«Каталог услуг» на пункт «Заявления»



Заявление на государственную услугу 
Отслеживание статуса заявления

Ознакомиться с текущим статусом  заявления можно на странице заявлений в
разделе «Каталог услуг»

ВНИМАНИЕ!
Отслеживайте статус заявления и действуйте в соответствии с рекомендациями,

которые дает единая цифровая платформа «Работа России»



ДОЗАПОЛНЕНИЕ/РЕДАКТИРОВАНИЕ СВЕДЕНИЙ - центр занятости
населения просит вас обновить сведения, указанные в заявлении.
Вам необходимо открыть карточку заявления и внести
недостающие сведения в поля, либо внести изменения, если при
заполнении вами были указаны по ошибке неправильные
сведения. После внесения изменений нажмите кнопку
«Отправить заявление»

Заявление на государственную услугу 
Отслеживание статуса заявления

ПРИНЯТО - ваше обращение поступило в центр занятости населения

ЗАРЕГИСТРИРОВАНО - центр занятости населения взял в работу
ваше заявление и постарается подобрать вам подходящие
вакансии. В случае получения вакансий от центра занятости
населения вам необходимо связаться с указанными в вакансиях
работодателями и договориться о собеседовании

ЗАПРОС СВЕДЕНИЙ - портал «Работа России» направил в
Пенсионный фонд Российской Федерации запрос на получение
сведений о вашей трудовой деятельности

ПРЕДЛОЖЕНЫ ВАКАНСИИ - центр занятости населения подобрал
вам вакансии и отправил ваше резюме работодателю.
Взаимодействие с работодателем по проведению собеседования
вы можете отслеживать в своем личном кабинете в разделе
«Отклики и приглашения»

НАЗНАЧЕНО ПОСОБИЕ - центр занятости населения решил
признать вас безработным. Пособие будет рассчитано в
соответствии с полученными сведениями и направлено вам для
получения выбранным в заявлении способом

ОТКАЗАНО В ПОСОБИИ - центр занятости населения отказал в
признании вас безработным

ТРУДОУСТРОЕН - предоставление услуги завершено

ЗАЯВЛЕНИЕ ОТОЗВАНО - оказание государственной услуги по
содействию в поиске подходящей работы прекращено по
вашей инициативе

ПЕРЕРЕГИСТРАЦИЯ - центр занятости населения проводит
перерегистрацию вас в качестве безработного. 
На основании принятого решения вам продолжат выплачивать
пособие или вы будете сняты с учета

СНЯТ С УЧЕТА - центр занятости населения снял вас с учета в
качестве безработного. Причина снятия с учета указана на
странице вашего заявления

Пояснение по статусам заявлений


