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ВВЕДЕНИЕ

Данный документ содержит описание оказания меры государственной поддержки
по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от
14 до 18 лет в свободное от учебы время.

Для того чтобы пройти все этапы по МГП первоначально необходимо:

– Получить учетные записи сотрудников для входа в ЛК сотрудника СЗН.
– Иметь учетную запись гражданина и работодателя зарегистрирована в ЕСИА.

Учетные записи соискателей необходимы для того, чтобы пройти пункты,
относящиеся к Порталу, а именно:

– подача заявления соискателя на оказание МГП;
– подача заявления работодателя на оказание МГП;
– получение информации о заявлениях;
– прохождение собеседований и трудоустройство;
– завершение процесса оказания услуги.

– Создать резюме для соискателей для того, чтобы в дальнейшем указывать их
при подаче заявления на оказание услуги и подбора вакансий.

– Создать вакансию от лица работодателя (пункт 4) и подать заявление с данной
вакансией по МГП по поиску работников.

После получения учетных записей для сотрудников ЦЗН в ЛК сотрудника СЗН и
создания учетных записей соискателей, а также создания резюме и вакансии, необходимо
приступить к прохождению самого процесса оказания МГП.
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ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ

Термин/сокращение Определение
ЕСИА Единая система идентификации и аутентификации
Госуслуги Портал государственных услуг Российской Федерации
ЛК работодателя Подсистема «Личный кабинет работодателя» ФГИС «Единая

цифровая платформа в сфере занятости и трудовых
отношений «Работа в России»

ЛК соискателя Подсистема «Личный кабинет соискателя (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»

ПФР Пенсионный фонд Российской Федерации
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

СЗН Служба занятости населения
МГП Мера государственной поддержки
Услуга для гражданина Процесс предоставления меры государственной поддержки по

организации временного трудоустройства
несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в
свободное от учебы время

ЦЗН Центр занятости населения (государственное учреждение
службы занятости населения)
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1 АВТОРИЗАЦИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ
1.1 Авторизация соискателя на Портале
Для начала работы с Порталом соискателю необходимо авторизоваться. Для этого:

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

Рисунок 1 – Портал «П

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

Рисунок 1

2) На открывшейся странице введите почту и пароль соискателя. Нажмите на
кнопку «Войти».
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3) Выберите пункт «Частное лицо».

4) В случае возникновения окна с предупреждением нажмите на кнопку «Все
равно отправить».

5) Откроется главная страница ЛК соискателя.

1.2 Авторизация работодателя на Портале
Для начала работы с Порталом работодателю необходимо авторизоваться. Для

этого:

6) Перейдите на страницу портала и нажмите на кнопку «Войти»,
расположенную в правом верхнем углу страницы.
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7) На открывшейся странице выберите пункт «Для работодателей».

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

9) На открывшейся странице введите почту и пароль от учетной записи
работодателя и нажмите на кнопку «Войти».
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10) Выберите пункт «Индивидуальный предприниматель».

11) В случае возникновения окна с предупреждением нажмите на кнопку «Все
равно отправить».

12) Откроется главная страница ЛК работодателя.

1.3 Авторизация регионального администратора/сотрудника ЦЗН в ЛК СЗН
Для начала работы с ЛК сотрудника СЗН региональному

администратору/сотруднику ЦЗН необходимо авторизоваться. Для этого:

1) Перейдите на страницу ЛК СЗН
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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 ЖУРНАЛ ЗАЯВОК ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ ПО
ВАКАНСИЯМ НА ВРЕМЕННЫЕ РАБОТЫ (ГРУППОВОЕ ТРУДОУСТРОЙСТВО)

2.1 Просмотр групповых заявок от образовательных учреждений в ЛК
сотрудника СЗН

Журнал заявок от образовательных учреждений находится в разделе «Меню»>
«Содействие гражданам»> «Организация временного трудоустройства
несовершеннолетних граждан»> «Журнал заявок от образовательных учреждений».

4) Для просмотра заявки в журнале дважды нажмите левой кнопкой мыши на
строку с записью.

5) Откроется основная информация по заявке.
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2.2 Регистрация заявки на временное трудоустройство в ЛК сотрудника СЗН
Для регистрации заявки от образовательного учреждения:

1) Перейдите в раздел «Журнал заявок от образовательных учреждений».
2) Нажмите на кнопку «+Добавить».

3) Заполните сведения от образовательного учреждения:

– В блоке «Данные о заявке» заполните следующие поля:

– «Дата заявки».
– «Полное наименование образовательного учреждения».
– «ОГРН».
– «Телефон».
– «Email».
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– В блоке «Контактное лицо» заполните следующие поля:

– «ФИО».
– «Должность».

– В блоке «Адрес места нахождения» заполните следующие поля:

– «Субъект Российской Федерации».
– «Район, населенный пункт, улица».
– «Дом, корпус, строение».

– В блоке «Место выполнения временных работ» заполните следующие поля:

– «Субъект Российской Федерации».
– «Район, населенный пункт, улица».
– «Дом, корпус, строение».

– В блоке «Место оказания государственной услуги» заполните следующие поля:

– «Субъект Российской Федерации».
– «ЦЗН/СЗН».
– «Период работ».
– «Количество участников».
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– В блоке «Виды работ» добавьте один или несколько видов работ, нажав на
кнопку «+».

4) Установите чекбокс рядом с видом работ и нажмите на кнопку «ОК».

5) Для сохранения внесенных сведений нажмите на кнопку «Сохранить».
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Примечание: Заявка сохранится в журнале заявок от образовательных учреждений
в статусе «Принято в работу». После привязки договора на временные работы для
несовершеннолетних граждан к заявке, статус заявки автоматически изменится на статус
«Договор заключен».

2.3 Привязка договора к заявке от образовательного учреждения в ЛК
сотрудника СЗН

После регистрации заявки от образовательного учреждения сотруднику ЦЗН
необходимо подобрать работодателя из базы договоров (если уже есть подходящие
договора на временное трудоустройство несовершеннолетних). Для привязки договора с
работодателем к заявке от образовательной организации:

1) Перейдите в раздел «Реестр договоров».
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2) В реестре договоров выберите ранее заключенный с работодателем договор
«Об организации и проведении временных работ для подростков» в статусе
«Действующий». В столбце «Категория договора» нажмите на наименование категории
договора, выделенное голубым цветом.

3) В открывшейся форме в разделе «Заявки от образовательных организаций»
нажмите на кнопку «+» для привязки заявки к договору.

4) Установите чекбокс рядом с заявкой и нажмите на кнопку «ОК».
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5) Добавленная заявка отобразится в договоре в блоке «Заявки от
образовательных организаций».

6) Для добавления вакансии к договору нажмите на кнопку «Добавить
вакансию».

7) На открывшейся странице Портала найдите необходимую вакансию и
нажмите на кнопку «Добавить в список вакансий».
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8) Добавленная вакансия отобразится в договоре в блоке «Вакансия». Нажмите
на наименование вакансии, выделенное голубым цветом.

9) На открывшейся странице заполните данные о вакансии и нажмите на
кнопку «Сохранить».
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10) Для сохранения внесенной информации в договор нажмите на кнопку
«Сохранить».

11) На данном этапе заявка привязана к договору. Статус заявки в журнале
заявок от образовательных учреждений изменится на статус «Договор заключен».
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3 РЕЕСТР ДОГОВОРОВ ПО ВАКАНСИЯМ НА ВРЕМЕННЫЕ РАБОТЫ
3.1 Просмотр договоров на временное трудоустройство в ЛК сотрудника

СЗН
Договора на временное трудоустройство несовершеннолетних граждан находятся в

разделе «Меню» > «Реестр договоров».

1) Для просмотра договора в реестре нажмите на наименование, выделенное
голубым цветом.

2) В открывшемся окне можно увидеть всю основную информацию по
заключенному договору.
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3.2 Создание договоров на временное трудоустройство в ЛК сотрудника
СЗН

Договора на временное трудоустройство несовершеннолетних граждан находятся в
разделе «Меню»> «Реестр договоров».

3) Для создания договора в реестре нажмите на кнопку .

4) После нажатия на кнопку, необходимо выбрать тип объекта договора. Для
прохождения данной МГП необходимо выбрать тип «Договор временного
трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от
учебы время»

5) После выбрать типа необходимо нажать на кнопку .
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6) После сохранения откроется форма договора для заполнения. Необходимо

заполнить все обязательные поля, помеченные знаком « »

7) В данном договоре необходимо заполнить все обязательные поля

Примечание: При установке чек бокса «Предполагается выплата материальной
поддержки» отроется окно с заполнением данный по размеру суммы.
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8) При наличии заявки от образовательных организации необходимо по кнопке

Добавить информацию о заявке.

9) Для добавления вакансии в данных договор необходимо заполнить

обязательные поле, внести сроки действия договора, после нажать на кнопку .

10) После сохранения договора документ примет статус «Черновик»

11) Далее повторно необходимо открыть созданный договор и в поле договора

будет доступна кнопка .

12) После нажатия откроется форма поиска вакансий на портале для подбора
необходимой вакансии. Необходимо осуществить поиск по необходимым фильтрам. Для

добавления в форму договора нажать на кнопку
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13) После добавления на форму необходимо нажать на кнопку

14) Далее необходимо нажать на название вакансии выделенным синим цветом.
После откроется форма редактирования данных, необходимо заполнить все обязательные

поля и сохранить договор при нажатии кнопки
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15) После сохранения данных данные будут доступны в договоре

16) Для сохранения и утверждения договора необходимо в верней части
договора нажать на кнопку «Утвердить»

4 СОЗДАНИЕ ВАКАНСИИ ЛК РАБОТОДАТЕЛЯ
Для предоставления меры поддержки необходимо создание вакансии от

работодателя и регистрации заявления на подбор работников.

1. Для авторизации под работодателем необходимо процесс авторизации пункт 1.2
инструкции.

2. Для создания вакансии необходимо нажать на кнопку .

Страница «Создание вакансии» состоит из следующих блоков:

– «Вид занятости»;
– «Основная информация»;
– «Должные обязанности»;
– «Требования к кандидату»;
– «Дополнительные требования к кандидату»;
– «Предварительное интервьюирование»;
– «Данные по вакансии»;
– «Социальный пакет»;
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– «Соцпакет»;
– «Контактная информация»;
– «Ответственные менеджеры».

Страница «Создания задания» состоит из следующий блоков:

– «Вид занятости»;
– «Информация о задании»;
– «Требования к исполнителю»;
– «Дополнительные требования»;
– «Предварительное интервьюирование»;
– «Контактная информация»;
– «Ответственные менеджеры».

4.1 Блок «Вид занятости»
Блок «Вид занятости» представлен на #. Для работодателя представлена

возможность выбора вида занятости:

– постоянная занятость;
– краткосрочная занятость.

Набор блоков в конструкторе вакансии отличается в зависимости от выбора вида
занятости.

Примечание: для предоставления МГП необходимо создание вакансии с типом
«Постоянная занятость»
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. После заполнения всех необходимых данных в вакансии, необходимо нажать на
кнопку «Сохранить и опубликовать», далее вакансия отравится на модерацию
сотрудникам ЦЗН.

5 ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ В ЛК РАБОТОДАТЕЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МЕРЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОДДЕРЖКИ ПО СОДЕЙСТВИЮ РАБОТОДАТЕЛЯМ В
ПОДБОРЕ НЕОБХОДИМЫХ РАБОТНИКОВ

Чтобы подать заявление о предоставлении меры государственной поддержки
(далее – МГП) работодателю необходимо пройти авторизацию в ЛК работодателя (п 1.2).
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Далее следует нажать кнопку верхнего меню «Все сервисы».

В главном меню в разделе «Услуги центра занятости» необходимо выбрать пункт
«Меры поддержки»).

Осуществится переход на страницу с доступной МГП «Содействие работодателям
в подборе необходимых работников». Переход к форме заявления осуществляется при
нажатии на кнопку « ».

В форме заявления присутствуют обязательные к заполнению поля, отмеченные
.



30

Страница «Заявление о содействии в подборе необходимых работников» состоит из
следующих блоков:

– «Сведения о заявителе»;
– «Сведения о работодателе»;
– «Фактический адрес мест;а нахождения организации / адрес места жительства

ИП»
– «Место получения меры государственной поддержки»;
– «Сведения о вакансиях, на которые требуются подбор работников».

Далее необходимо внести все обязательные данные по заявлению и так же
обязательно добавить вакансию, которая будет участвовать в подборе гражданину в
участие в МГП.

Примечание: Для прохождения МГП обязательно должно быть подано заявления с
данной вакансией от работодателя. Так же необходимо пройти процесс собеседования и
предложить работу гражданину.
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После отправки заявление работодателя примет статус «Идет подбор кандидатов».
Статус заявления изменится после выполнения сотрудником ЦЗН задачи «Анализ и
корректировка перечня кандидатов».
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6 ПОДАЧА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МГП В
ЛК СОИСКАТЕЛЯ

Для того чтобы подать заявление:

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

2) На странице каталога МГП в разделе «Организация временного
трудоустройства несовершеннолетних граждан» нажмите на кнопку «Подать заявление».

3) На открывшейся странице отобразится форма подачи заявления. Для
удобства перехода между блоками информации используйте блок навигации,
расположенный справа в форме подачи заявления.

4) В форме заявления в блоке «Личные данные заявителя» проверьте сведения,
переданные из вашей учетной записи Госуслуги на Портал.

Примечание: Если обнаружите некорректную информацию, исправьте сведения на
Госуслугах в вашем личном кабинете. Убедитесь, что сведения на Госуслугах
представлены правильно, и начните заново заполнять форму заявления на Портале.
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5) Обязательные к заполнению поля отмечены «*».
6) В блоке «Резюме» прикрепите уже существующее резюме из списка. Если

вы не создавали резюме на Портале, то нажмите на кнопку «Создать резюме». Страница
создания резюме откроется в новой вкладке. Заполните резюме и нажмите на кнопку
«Сохранить». После положительной модерации резюме вернитесь на страницу заявления
и выберите только что созданное резюме из списка.

7) В блоке «Адрес регистрации» укажите корректный адрес постоянной
регистрации или временной регистрации (таким же образом, как оно указано в вашем
паспорте).
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8) В блоке «Способ связи» отображаются сведения, переданные из вашей
учетной записи Госуслуги на Портал.

9) В блоке «Место получения меры государственной поддержки в сфере
занятости населения» выберите центр занятости населения. Помните, возможно,
в дальнейшем вам придётся лично обратиться в тот центр занятости населения, который
вы выберите. Убедитесь, что вам будет удобно до него добираться.
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10) В блоке «Статус обучающегося» отображаются сведения, для выбора
статуса обучеюшего.

11) В блоке «Временное трудоустройство» укажите, подаете вы заявление в
рамках группового набора от образовательного учреждения и имеете номер заявки, или
подаете заявление самостоятельно. Если нет номера образовательной организации, то
будет доступен выбор предпочитаемого месяца работы.

12) В блоке «Временное трудоустройство» укажите, подаете вы заявление в
рамках группового набора от образовательного учреждения и имеете номер заявки, или
подаете заявление самостоятельно. Если нет номера образовательной организации, то
будет доступен выбор предпочитаемого месяца работы.
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Примечание: Для изменения варианта подачи заявления с заявкой от
образовательной организации или без заявки, нажмите на переключатель «Есть номер
заявки образовательной организации». Внесите номер заявки, которая находится в статусе
«Договор заключен».

13) В блоке «Желаемый период работы» укажите месяц работы из
предложенного списка

Примечание: По кнопке «Добавить» возможно добавить дополнительный месяц
периода работы.

14) В блоке «Способ получения материальной поддержки» укажите удобный
для вас способ получения выплат в рамках государственной услуги в случае, если
материальная поддержка будет назначена.
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15) В блоке «Подтверждение данных» ознакомьтесь со всеми пунктами и
установите отметку о согласии.

16) Для отправки заявления нажмите на кнопку Данное
заявления будет отправлено в систему и поступит в ЛК СЗН для в работу.
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7 ПРОЦЕСС ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МЕРЫ ГОСУДАСТВЕННОЙ
ПОДДЕРЖКИ

7.1 Анализ резюме в ЛК сотрудника СЗН
Для выполнения задачи «Анализ резюме»:

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Новые» или «Назначенные» нажмите
на наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) В данной задаче необходимо проверить статус резюме гражданина с ПРР
при необходимости провести модерацию

3) Если резюме гражданина к моменту подачи заявления не прошло
модерацию сотрудник ЦЗН может самостоятельно провести модерацию резюме по кнопке

Далее откроется окно с просмотром данных по резюме, в разделе
«Модерация» необходимо отменить чекбоксы для подтверждения данных гражданина.
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4) После проверки сведений и установки всех галок нажать кнопку

5) После проведения модерации далее необходимо обновить задачу для
обновления статуса резюме с ПРР. Статус резюме с ПРР « Одобрено»

6) Далее необходимо выбрать решение принятия заявления в работу. Выбор
«Да» и «Нет»

7) После необходимо нажать на кнопку
7.2 Отбор вариантов временного трудоустройства для несовершеннолетних

граждан в ЛК сотрудника СЗН
Для выполнения задачи «Отбор вариантов временного трудоустройства для

несовершеннолетних граждан»:

1) В разделе «Список задач» во вкладке «Новые» или «Назначенные» нажмите
на наименование задачи, выделенное голубым цветом.
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2) В таблице «Список подобранных вакансий» отображаются автоматически
подобранные вакансии из общей базы вакансий временных работ для
несовершеннолетних граждан на которое было подано заявление от работодателя.

3) Для ручного подбора вакансий нажмите на кнопку «Ручной подбор».
Откроется страница Портала для подбора вакансий с поисковой строкой.

Примечание: На странице портала для поиска вакансий будут отображаться только
вакансии на которое было подано заявление от работодателя для поиска
подходящих кандидатов (пункт 5) настоящего документа.
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4) При нажатии на кнопку «Добавить в список вакансий» вакансия будет
добавлена в таблицу «Список подобранных вакансий».

5) Если для данной вакансии не будет создан трудовой договор на временное
трудоустройство несовершеннолетних, появится ошибка валидации. Необходимо
проверить ранее созданный договор на вакансию или создать новый. Создание договора
описано в (пункте 3) настоящего документа.
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6) Для выполнения задачи нажмите на кнопку

Примечание: при невозможности трудоустройства в указанный в заявлении период,
отметьте пункт «Трудоустройство несовершеннолетних граждан не осуществляется в
указанный период, прекратить предоставление услуги» для прекращения предоставления
услуги.

7.3 Согласование вакансий с работодателем ЛК сотрудника СЗН
Для выполнения задачи «Согласование вакансий с работодателем»:

7) В разделе «Список задач» во вкладке «Назначенные» нажмите на
наименование задачи, выделенное голубым цветом.

8) В данной задаче необходимо проверить список вакансий

9) После необходимо нажать на наименование вакансии выделенным синими
цветом для внесения информации о согласование с работодателем. Для этого необходимо

нажать на чекбокс «Согласовано с работодателем». После нажать на кнопку
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10) После внесений сведений необходимо нажать на кнопку «Выполнить»

7.4 Фиксация факта трудоустройства гражданина
7.4.1 Подтверждение прохождения собеседований гражданином в ЛК

соискателя
Гражданину необходимо подтвердить прохождение собеседований. Для этого:

1) Перейдите на страницу «Все сервисы».
2) В разделе «Услуги центра занятости» выбрать пункт «Заявления».

3) По заявлению со статусом «Проведение переговоров» нажмите на кнопку
«Список вакансий».
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4) После на списке доступно отправка отклика от гражданина для прохождения
собеседования на портале.

Так же на данной форме доступно отказаться от всех вакансий и МГП будет
прекращена.

5) После окончания прохождения собеседований на форме со списком
вакансий нажмите на кнопку «Отправить в ЦЗН».
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6) Статус заявления гражданина изменится на статус «Анализ результатов
переговоров».

7.4.2 Внесение информации о переговорах в ЛК сотрудника СЗН
После прохождения собеседований гражданином сотруднику ЦЗН необходимо

внести информацию о переговорах.
Для выполнения задачи «Внесение информации о переговорах»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу «Внесение
информации о переговорах» по заявлению гражданина. Нажмите на наименование задачи,
выделенное голубым цветом.
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2) Для просмотра статуса отклика в блоке «Пройденные собеседования»
нажмите на наименование вакансии, выделенное голубым цветом.

3) В поле «Статус» отображается результат взаимодействия гражданина с
работодателем.

4) Выберите соответствующее значение в поле «Результат переговоров по
вакансии» из выпадающего списка:

– «Гражданин отказался от варианта временных работ».
– «Кандидатура отклонена работодателем».
– «Гражданин принимается на работу».
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5) Для сохранения результата нажмите на кнопку «Сохранить».

6) В поле «Результат переговоров» выберите соответствующее значение из
выпадающего списка:

– «Гражданин отказался от варианта временных работ».
– «Кандидатура отклонена работодателем».
– «Гражданин принимается на работу».
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7) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».

7.4.3 Внесение информации о результатах трудоустройства в ЛК
сотрудника СЗН

Примечание: Если по результатам прохождения собеседований гражданин
трудоустроен, то сотруднику ЦЗН необходимо провести анализ сведений о
трудоустройстве.
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Примечание: Если по результатам прохождения собеседований гражданин не был
трудоустроен и наступил желаемый месяц трудоустройства гражданина, то сотруднику
ЦЗН следует снять гражданина с регистрационного учета. Статус заявления на
предоставления МГП по организации временного трудоустройства несовершеннолетних
граждан изменится на статус «Прекращена».

Примечание: Если по результатам прохождения собеседований гражданин не был
трудоустроен и не наступил желаемый месяц трудоустройства гражданина, то в ЛК
сотрудника СЗН поступит задача «Отбор вариантов временного трудоустройства для
несовершеннолетних граждан» для повторного подбора вакансий гражданину.

Для выполнения задачи «Внесение информации о результатах трудоустройства»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу «Внесение
информации о результатах трудоустройства» по заявлению гражданина. Нажмите на
наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) В случае трудоустройства гражданина нажмите на наименование вакансии в
столбце «Вакансия» и установите чекбокс «Трудоустроен».

3) Нажмите на кнопку «Сохранить».
4) В блоке «Реквизиты трудового договора» заполните информацию о

трудовом договоре.
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5) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».

Примечание: Если гражданин не был трудоустроен (нет сведений с Портала или от
работодателя), то не требуется ничего отмечать в данной задаче, а оставить задачу с
заключением «Не трудоустроен на временную работу». В этой ситуации
несовершеннолетний гражданин будет снят с учета, и услуга оказываться не будет.



52

7.4.4 Анализ результатов трудоустройства в ЛК сотрудника СЗН
Для выполнения задачи «Анализ результатов трудоустройства»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу «Анализ
результатов трудоустройства» по заявлению гражданина. Нажмите на наименование
задачи, выделенное голубым цветом.

2) В блоке «Сведения о трудовой деятельности» отображается информация о
трудовой деятельности гражданина, полученная в результате отправки запроса, через
СМЭВ в ПФР.
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3) В поле «Подтверждено трудоустройство» выберите соответствующее
значение из выпадающего списка:

–«Да».
–«Нет».

4) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».
5) Услуга считается оказанной. Статус заявления в ЛК соискателя изменится

на статус «Услуга оказана».
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7.5 Назначение материальной поддержки в ЛК сотрудника СЗН
Примечание: Если в договоре на совместную деятельность по организации и

проведению временного трудоустройства несовершеннолетних граждан была указана
выплата материальной поддержки (п. 3 настоящего документа), то в ЛК сотрудника СЗН
появится задача «Формирование проекта приказа о назначении материальной
поддержки».

Для выполнения задачи «Формирование проекта приказа о назначении
материальной поддержки»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу
«Формирование проекта приказа о назначении материальной поддержки» по заявлению
гражданина. Нажмите на наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) В открывшемся окне проверьте даты выплат и сумму материальной
поддержки. Если данные указаны некорректно, то вы можете отредактировать их в
договоре.

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

7.5.1 Подписание приказа о назначении материальной поддержки в ЛК
сотрудника СЗН

Для выполнения задачи «Подписание приказа о назначении материальной
поддержки»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу «Подписание
приказа о назначении материальной поддержки» по заявлению гражданина. Нажмите на
наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) На открывшейся странице вы можете ознакомиться с приказом.
3) Нажмите на наименование приказа, выделенное голубым цветом.
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4) В поле «Файл приказа» нажмите на наименование приказа, выделенное
голубым цветом.

5) Печатная форма приказа откроется в новой вкладке вашего браузера.
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6) Для закрытия окна нажмите на кнопку «Закрыть».
7) Для выполнения задачи нажмите на кнопку «Выполнить».

7.5.2 Внесение сведений о посещении временных работ гражданином в ЛК
работодателя

Примечание: После формирования приказа на выплату материальной поддержки
работодателю необходимо заполнить «Табель учета рабочего времени» в ЛК
работодателя.

Для этого:

1) Перейдите в пункт меню «Все сервисы» и нажмите на пункт меню «Запросы
СЗН».
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2) На вкладке «Запросы СЗН» найдите блок «Табель учета рабочего времени».
3) Чтобы заполнить сведения по табелю нажмите на кнопку «Заполнить».

4) Проверьте данные о договоре.



58

5) Для отправки табеля сотруднику ЦЗН нажмите на кнопку «Отправить
табель».

7.5.3 Внесение сведений о посещении гражданином работ
сотрудником ЦЗН

Примечание: После отправки работодателем табеля учета рабочего времени
гражданина в ЛК сотрудника СЗН поступит задача «Проверка табеля сотрудником ЦЗН и
расчет суммы выплаты».
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Для выполнения задачи «Проверка табеля сотрудником ЦЗН и расчет суммы
выплаты»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу «Проверка
табеля сотрудником ЦЗН и расчет суммы выплаты» по заявлению гражданина. Нажмите
на наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) В поле «Табель» нажмите на наименование, выделенное голубым цветом.

3) Нажмите на кнопку «Заполнить по умолчанию» и проверьте
сформированные данные, полученные от работодателя в таблице «Данные о табеле».

4) Для закрытия окна нажмите на кнопку «Закрыть».
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5) При необходимости измените количество в поле «Количество рабочих
дней», «Количество отработанных дней» и «Районный коэффициент».

6) Для расчета суммы материальной поддержки нажмите на кнопку
«Рассчитать».

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

7.5.4 Отметка факта выплаты материальной поддержки гражданину в
ЛК сотрудника СЗН

После внесения сведений о посещении гражданином временных работ в ЛК
сотрудника СЗН появится задача «Отметка факта выплаты материальной поддержки
гражданину».
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Для выполнения задачи «Отметка факта выплаты материальной поддержки
гражданину»:

1) На рабочем столе перейдите в «Мои задачи» и найдите задачу «Отметка
факта выплаты материальной поддержки гражданину» по заявлению гражданина.
Нажмите на наименование задачи, выделенное голубым цветом.

2) В открывшемся окне отметьте чекбокс «Выплачена» и нажмите на кнопку
«Выполнить». Таким образом, будет подтвержден факт выплаты гражданину
материальной поддержки за конкретный период времени указанный в табеле.

Примечание: Задача «Отметка факта выплаты материальной поддержки
гражданину» циклическая. Будет повторяться до тех пор, пока не завершится срок
окончания работ по трудовому договору или не отмечен факт досрочного прекращения
работ и последней выплаты гражданину в рамках предоставления МГП.

После подтверждения факта выплаты по последнему периоду работ МГП по
организации временного трудоустройства безработных граждан будет считаться
оказанной.
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8 СПРАВОЧНИК «РЕГИОНАЛЬНЫЕ ВЫПЛАТЫ»
8.1 Просмотр справочника региональных выплат

Справочник региональных выплат находится в разделе «Справочники» >
«Справочники центра занятости» > «Региональные выплаты».

Редактирование и создание новых записей доступно только для пользователей с
ролью «Региональный администратор». Для остальных сотрудников записи доступны
только в режиме просмотра.

1) Для просмотра записи в реестре необходимо нажать на наименование
выплаты, выделенное голубым цветом.

2) В открывшемся окне можно просмотреть запись о выплате.

8.2 Изменение в записи справочника региональных выплат
1) Для изменения записи необходимо нажать на наименование записи в

таблице, выделенное голубым цветом.
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2) В открывшемся окне изменить требуемые поля и нажать на кнопку
«Сохранить».

8.3 Создание новой записи справочника региональных выплат
1) Для того чтобы создать запись, необходимо нажать в реестре на кнопку

«Добавить».

2) В открывшейся форме внести сведения по выплате и нажать на кнопку «+».

3) В открывшемся окне внести сведения по датам действия и сумме и нажать
на кнопку «Сохранить».
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4) В окне с внесенными сведениями по выплате нажать на кнопку
«Сохранить».

5) Запись появится в реестре выплат.

Рисунок 2


