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ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ
Термин/сокращение Определение

ЕСИА Федеральная государственная информационная система
«Единая система идентификации и аутентификации в
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем,
используемых для предоставления государственных и
муниципальных услуг в электронной форме»

ЕЦП Единая цифровая платформа «Работа в России»
Госуслуги Портал государственных услуг Российской Федерации
ЛК работодателя Подсистема «Личный кабинет работодателя

(работника)» ФГИС «Единая цифровая платформа в сфере
занятости и трудовых отношений «Работа в России»

ЛК сотрудника СЗН Подсистема «Личный кабинет органа службы занятости
населения субъекта Российской Федерации» ФГИС «Единая
цифровая платформа в сфере занятости и трудовых
отношений «Работа в России»

Портал Подсистема «Интернет-портал «Работа в России» ФГИС
«Единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых
отношений «Работа в России»

СЗН Служба занятости населения
СМЭВ Единая система межведомственного электронного

взаимодействия, федеральная государственная
информационная система, предназначенная для организации
информационного взаимодействия между информационными
системами участников СМЭВ в целях предоставления
государственных и муниципальных услуг и исполнения
государственных и муниципальных функций в электронной
форме

ЦЗН Центр занятости населения (государственное учреждение
службы занятости населения)
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ВВЕДЕНИЕ
Данный документ содержит описание прохождения процесса по организации и

проведению специальных мероприятий по профилированию работодателя.
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1 АВТОРИЗАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
1.1 Авторизация работодателя на Портале

Для начала работы с Порталом работодателю необходимо авторизоваться. Для этого:

1) Перейдите на страницу портала и нажмите на кнопку «Войти», расположенную
в правом верхнем углу.

2) Нажмите на кнопку «Войти через портал «Госуслуги».

3) На открывшейся странице введите почту и пароль. Нажмите на кнопку «Войти».

4) Выберите пункт «Организация или ИП».
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5) В случае возникновения окна с предупреждением нажмите на кнопку «Все равно
отправить».

6) Откроется главная страница личного кабинета работодателя.

1.2 Авторизация регионального администратора/сотрудника ЦЗН в ЛК сотрудника СЗН
Для начала работы с ЛК сотрудника СЗН региональному администратору/сотруднику

ЦЗН необходимо авторизоваться. Для этого:

1) Перейдите на страницу ЛК СЗН.

2) Введите логин и пароль регионального администратора/сотрудника ЦЗН и
нажмите на кнопку «Войти».

3) Откроется рабочий стол регионального администратора/сотрудника ЦЗН.
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2 ПРОЦЕСС ПРОХОЖДЕНИЯ АНКЕТИРОВАНИЯ ДЛЯ РАБОТОДАТЕЛЯ.
Условия доступности кнопки:

– Работодатель подал заявление о содействии в подборе необходимых работников
впервые;

– Работодатель подал новое заявление о содействии в подборе необходимых
работников (были ранее поданные заявления) и не заполнял анкету по
профилированию (отсутствует профильная группа);

– Работодатель подал новое заявление о содействии в подборе необходимых
работников (были ранее поданные заявления) и заполнял ранее анкету по
профилированию (определена профильная группа более 3-х месяцев назад).

2.1 Прохождение профилирования
О доступности профилирования работодателю направляется соответствующее

уведомление в личный кабинет.

Для прохождения профилирования в личном кабинете работодателя:

1) В «Моем кабинете» выберите пункт меню «Все сервисы».

2) Перейдите в раздел «Каталог услуг» и выберите пункт «Заявления».

3) На странице с реестром заявлений найдите заявление о содействии в подборе
необходимых работников и нажмите на кнопку «Профилирование».

4) Откроется информационная страница с описанием условий и порядком
проведения профилирования.
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5) Ознакомьтесь с информацией о профилировании. Пролистайте до конца
страницы и нажмите на кнопку «Заполнить анкету» для перехода на страницу заполнения
анкеты.

2.2 Заполнение анкеты по профилированию
На открывшейся форме заполнения анкеты требуется ответить на все вопросы анкеты с

подходящими ответами. В анкете присутствуют обязательные для заполнения поля,
обозначенные «звездочкой».

Особенности заполнения анкеты:

1) Меню справа поможет вам быстро переключаться между разделами анкеты.
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2) Читайте вопросы в анкете и выбирайте наиболее подходящие ответы.
3) После заполнения анкеты система подставит профильную группу на основание

ответов на вопросы. Если профильная группа не определилась, вы можете отключить
автоматическое определение профильной группы и проставить ее самостоятельно.

4) После ответов на вопросы анкеты нажмите на кнопку «Отправить анкету»,
которая находится внизу формы анкеты.
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5) Если в процессе заполнения анкеты были пропущены или не заполнены
обязательные вопросы, то при нажатии на кнопку «Отправить анкету» отобразятся текстовые
и цветовые подсказки.

6) После успешной отправки анкеты появится окно об успешной отправке анкеты.
Нажмите на кнопку «Посмотреть все заявления», чтобы перейти в раздел «Заявления».

2.3 Ознакомление с результатами анкетирования в ЛК сотрудника СЗН
После заполнения работодателем анкеты по профилированию, информация о

заполненной анкете, включая выбранные работодателем ответы на вопросы, доступна в
личном деле работодателя на вкладке «Профилирование».
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Кроме анкеты по профилированию, в личном деле работодателя доступна информация
о сформированных для него планах мероприятий.

1) В таблице «Анкета по профилированию работодателя» доступна вся история
анкетирования, которую осуществлял работодатель. Для просмотра анкетирования нажмите
на дату анкетирования, выделенную голубым цветом.

2) На вкладке «Результаты анкетирования» доступна следующая информация:

– Ответы на вопросы анкетирования по результатам;
– Профильная группа, присвоенная работодателю по результатам анкетирования.
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3) На вкладке «Профилирование работодателей» доступна следующая
информация:

– Статусы поданных анкет и присвоенных групп работодателю.

– Редактирование индивидуального плана.

2.4 Внесение профильной группы в карточку работодателя ЛК сотрудника СЗН
Для выполнения задачи:

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Новые» или «Назначенные» найдите
задачу «Внесение профильной группы в карточку работодателя». Нажмите на наименование
задачи, выделенное голубым цветом.

В задаче по Внесение профильной группы доступна следующая информация:

– Информация о работодателе.
– Номер заявления.
– Анкета по профилированию.
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– Определенная профильная группа.
– Дополнительная информация о работодателе (внесение при необходимости).

2) В разделе «Профильная группа» при необходимости скорректируйте:

– Дата определения.
– Профильная группа.

3) При необходимости возможно внести изменение в анкету «Установлена ли у
организации квота для приема на работу инвалидов»
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– Да.
– Нет.

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».

2.5 Фиксация сведений о формировании индивидуального плана по профилированию в
ЛК сотрудника СЗН

Для выполнения задачи:

6) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» найдите
задачу «Фиксация сведений о формировании индивидуального плана по профилированию».
Нажмите на наименование задачи, выделенное голубым цветом.

7) В задаче по фиксации сведений о формировании индивидуального плана
доступна следующая информация:

– Сведения о работодателе
– Номер заявления
– Сведения об индивидуальный плане
– Дата формирования
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8) В поле «Индивидуальный план» возможна корректировка или добавление мер
поддержки:

– Результат
– Мера поддержки(сервис)
– Комментарий
– Дата начала реализации
– Срок предоставления

9) При выборе поля «Мера поддержки(сервис)» будет доступно выбор из
справочника.
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10) При необходимости скорректируйте индивидуальный план мероприятий.

11) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».
2.6 Просмотр плана мероприятий и запись на консультацию в ЛК работодателя

После формирования рекомендуемого плана мероприятий работодателю направляется
соответствующее уведомление в личный кабинет.

Для ознакомления с планом мероприятий:

1) На странице «Заявления» в каталоге услуг найдите актуальное заявление по
содействию в поиске подходящей работы и нажмите на кнопку «Решение об
индивидуальном плане».
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2) На открывшейся странице доступна следующая информация:

– Индивидуальный план.
– Выбор решения работодателя об индивидуальном плане.

3) В блоке «Выбор решения работодателя об индивидуальном плане» в списке
доступна следующий выбор:

– Согласиться с индивидуальным планом.
– Не согласиться с индивидуальным планом.

4) Для отправки информации в ЦЗН нажмите кнопку «Сохранить»
2.7 Назначение консультации по профилированию в ЛК сотрудника СЗН

Для выполнения задачи:

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» найдите
задачу «Назначение консультации по профилированию». Нажмите на наименование задачи,
выделенное голубым цветом.

2) В задаче по назначению консультации доступна следующая информация:
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– Информация о работодателе и заявлении – ссылки, по которым можно перейти в
карточку работодателя и заявления соответственно.

– Справочная информация о результатах профилирования.
– Дата и время консультации.
– Чек-бокс «Пришел без предварительной явки»

3) Проставьте дату и время консультации
4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».
5) После назначения консультации работодателю направляется соответствующее

уведомление в личный кабинет работодателя.
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2.8 Фиксация сведений о проведении консультации и корректировки индивидуального
плана ЛК сотрудника СЗН

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Мои задачи» или «Назначенные» найдите
задачу «Фиксация сведений о проведении консультации и корректировки индивидуального
плана». Нажмите на наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) В задаче по фиксации сведений о проведении консультации доступна
следующая информация:

– Информация о работодателе и заявлении– ссылки, по которым можно перейти в
карточку личного дела и заявления соответственно.

– Справочная информация о результатах профилирования.
– Формирование индивидуального плана.
– Индивидуальный план

3) В разделе сведений о формировании индивидуального плана необходимо внести
информацию:

– Дата и время консультации.
– Итог консультации.
– Требуется корректировка
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4) В разделе создания индивидуальный плана доступна следующая информация:

– Дата и время консультации.
– Итог консультации.
– Меры поддержки и сервисы
– Подразделение ЦЗН
– Головной назначенный сервис
– Назначенная дата
– Планируемая дата завершения
– Комментарий сотрудника ЦЗН (внутренний)
– Результат
– Профильная группа
– Работодатель

5) В разделе индивидуальный план возможно, внести корректировку, добавления
или удаление записи при необходимости.

6) После выполнения данной задачи запускается отсчет 3х месяцев после которого
будет доступно повторное перепрофилирование. Процесс по организации и проведению
специальных мероприятий по профилированию считается оказанным.


