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	Программное обеспечение

	СКЗИ
	Средство криптографической защиты информации


1. ВВЕДЕНИЕ
1.1. Условия применения
Для работы с Системой необходимо наличие веб-браузера Internet Explorer версии 9.0 и выше, Firefox версии 10.0 и выше, Chrome версии 16.0 и выше.
Для работы с закрытой частью Системы пользователю необходимо подключение к функционирующей сети передачи данных (Internet) через VipNet Client версии 3.2 и выше.
Дополнительно для осуществления юридически значимого кадрового документооборота требуется усиленная квалифицированная электронная подпись (далее – УКЭП).
Для использования УКЭП необходимо установить и настроить:

· сертифицированное средство криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) по требованиям ФСБ России – программное обеспечение (далее – ПО) «КриптоПро CSP» (версии 3.9.8495 исполнение 1 класса КС1 или версии 4.0 исполнение 1-Base класса КС1);

· ПО «КриптоПро ЭЦП Browser plug-in» версии 1.5;

· записанный УКЭП на внешний электронный идентификатор типа Рутокен S 64Кб (НДВ3 ФСТЭК) или аналогичный.
Примечание. Для использования УКЭП необходимо использовать веб-браузер Internet Explorer версии 10.0 и выше.
1.2. Требования к уровню подготовки пользователей

Пользователи Системы должны иметь знания предметной области и базовые навыки работы с операционными системами семейства Microsoft Windows и веб-обозревателем Microsoft Internet Explorer (или аналогичным).
1.3. Эксплуатация Системы 

В зависимости от настройки прав и типа источника данных в закрытой части Система доступна пользователям:

– для формирования организационно-штатной структуры и работы с вакансиями без приема документов в электронном виде;
– для формирования организационно-штатной структуры и работы с вакансиями с приемом документов в электронном виде;

– для формирования организационно-штатной структуры, работы с вакансиями с приемом документов в электронном виде, создания, ведения электронных личных дел и использования в кадровом обеспечении (эксплуатация в полном объеме).
Примечание. Подробнее см. стр. 35.
2. НАСТРОЙКА ОРГАНИЗАЦИИ
Для начала работы со штатным расписанием и вакансиями необходимо выполнить следующие действия:

· проверить корректность атрибутов организации, указанных на форме настройки организации;
· задать направление деятельности организации;

· добавить функции для каждого направления деятельности организации;

· выполнить настройку справочника должностей организации.
2.1. Атрибуты организации

Для перехода к настройке организации на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Администрирование» → «Справочники и классификаторы». В открывшемся списке справочников и классификаторов выбрать справочник «Организации». Откроется список организаций и подчиненных подразделений, на которые предоставлены права.

Для внесения изменений в настройки организации нажать кнопку «Редактировать»:
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Рис. 2.1
Откроется форма настройки организации − вкладка «Атрибуты организации»:
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Рис. 2.2
Внести необходимые изменения в поля формы:

· Вышестоящая организация − наименование организации, которой подчинена данная организация (не редактируется);

· Код − код организации. Используется как префикс в коде объявления о замещении вакантной должности;

· Наименование − наименование организации;

· Наименование в родительном падеже − наименование организации в родительном падеже;

· Наименование в дательном падеже − наименование организации в дательном падеже;

· Наименование в винительном падеже − наименование организации в винительном падеже;

· Краткое наименование − краткое наименование организации;

· Тип источника данных − определяет, к какому типу относится организация: федеральный орган исполнительной власти, орган муниципального самоуправления, государственный орган субъекта и т.д.;

Примечание. От выбранного типа источника данных зависит доступность функционала размещения вакансий с приемом документов в электронном виде. Подробнее см. в п. 4.2.
· Субъект − субъект Российской Федерации, в который входит организация. Указывается только органов власти субъектов Российской Федерации;

· Район − район в субъекте Российской Федерации;

· Профиль деятельности − профиль деятельности организации;

· Код ОКОГУ − код по общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления;

· Код ОКПО − код по общероссийскому классификатору предприятий и организаций;

· Лимит количества подключаемых к Порталу пользователей − информационное поле, в которое вносится количество предоставленных по данной организации VipNet-ключей доступа к закрытой части Системы;

· Раздел реестра должностей − используемый в организации раздел реестра должностей. При создании организации все должности из указанного раздела реестра автоматически копируются в список должностей организации;

Примечание. Для государственных корпораций и организаций не указывается.
· Официальный сайт − информационное поле для указания официального сайта организации. Используется при публикации объявления о конкурсе на замещение вакантной должности или включении в кадровый резерв;

· Контактные сведения − информационное поле для указания контактов в организации. Используется при публикации объявления о конкурсе на замещение вакантной должности или включении в кадровый резерв;

· Участвует в ротации − признак, определяет, что организация участвует в ротации. Используется для создания плана ротации;

· Создается на срок − признак, определяет, что организация создается на срок. На форме будут отображаться даты, определяющие срок на который создается организация;

· Опубликовать сведения в открытой части (необходимая информация, включая контактные сведения, сведения об официальном сайте добавляются в соответствующие поля при создании вакансии); 

· Адреса − указываются адреса организации. Используется при публикации объявления о конкурсе на замещение вакантной должности или включении в кадровый резерв;

· Группа «Правовой акт о создании организации:

· Номер документа − номер документа о создании организации;

· Дата документа − дата документа о создании организации;

· Ввести в действие с − дата начала действия организации;

· Правовой акт об упразднении организации:

· Номер документа − номер документа об упразднении организации;

· Дата документа − дата документа об упразднении организации;

· Упразднить с − дата, с которой будет упразднена организация;

· Дата создания, Автор − когда и кем (под какой учетной записью) была создана запись в Системе об организации (заполняется автоматически);

· Дата последнего изменения, Автор − когда и кем (под какой учетной записью) была изменена запись в Системе об организации (заполняется автоматически).

Для сохранения изменений в атрибутах организации нажать кнопку «Сохранить».
2.2. Направления деятельности и функции организации

Для задания направлений деятельности и функций, выполняемых организацией, необходимо на форме настройки организации перейти на вкладку «Направления деятельности и функции».
Примечание. Внесение информации о направлениях деятельности и функциях организации доступно только пользователям, использующим Единую систему в полном объеме. Подробнее см. в п. 1.3.
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Рис. 2.3
Для добавления нового направления деятельности нажать кнопку «Добавить», выбрать из списка необходимое направление деятельности и нажать кнопку «Сохранить».
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Рис. 2.4
Для создания функций, связанных с направлением деятельности, в списке направлений деятельности перейти по ссылке в графе столбца «Наименование».
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Рис. 2.5
Откроется список функций, связанных с направлением деятельности. 
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Рис. 2.6
Для добавления новой функции нажать кнопку «Добавить». Откроется форма для внесения новой функции.

Для внесения изменений в наименование функции нажать на пиктограмму [image: image7.png]


 (редактировать) в списке функции. Откроется форма:
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Рис. 2.7
Для удаления функции нажать на пиктограмму [image: image9.png]


 (см. Рис. 2.6).

2.3. Справочник должностей организации

Для перехода к работе со справочником должностей организации на форме настройки организации перейти на вкладку «Должности». Откроется форма со списком должностей. 
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Рис. 2.8
2.3.1. Создание должности, отсутствующей в реестре должностей

Для создания должности в справочнике должностей организации 
нажать кнопку «Добавить» (см. Рис. 2.8). Задать параметры должности, для этого заполнить поля формы (см. Рис. 2.9):

· Организация − наименование организации, которой принадлежит должность;

· Фильтр по разделу реестра должностей − Реестр должностей, с которым связана данная должность;

· Должность − должность в реестре должностей, с которой связана данная должность;

· Продолжительность отпуска за ненормированный день − количество дней отпуска за ненормированный рабочий день, положенных по данной должности;

· Код − Код должности;

· Наименование полное − полное наименование должности;

Примечание. Для должности государственной гражданской службы с двойным наименованием, например «Начальник отдела – главный бухгалтер», необходимо из реестра должностей выбрать соответствующую должность «Начальник отдела», затем в полном наименовании указать полное (двойное) наименование должности.

· Наименование краткое − краткое наименование должности;

· Наименование в родительном падеже − наименование должности в родительном падеже. Используется для формирования текстов приказов; 
· Наименование в дательном падеже − наименование должности в дательном падеже. Используется для формирования текстов приказов;

· Наименование в винительном падеже − наименование должности в винительном падеже. Используется для формирования текстов приказов;

· Наименование в творительном падеже − наименование должности в творительном падеже. Используется для формирования текстов приказов;

· Вид должности − указывается вид должности: «Государственная», «Негосударственная», «Муниципальная». Если должность связана с должностью в реестре должностей, то значение указывается на основании должности реестра должностей;

· Категория должностей − указывается категория должностей гражданской службы. Если должность связана с должностью в реестре должностей, то значение указывается на основании должности реестра должностей;

· Группа должностей − указывается группа должностей гражданской службы. Если должность связана с должностью в реестре должностей, то значение указывается на основании должности реестра должностей;

· Подлежит ротации − проставить флаг, если должность входит в перечень должностей гражданской службы, по которым предусматривается ротация гражданских служащих;

· Назначенные сотрудники подают справки о доходах и расходах − проставить флаг, если замещающий данную должность государственной гражданской службы должен ежегодно представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

· Требования к стажу по специальности − определяет минимальное количество лет работы по специальности, необходимое для замещения данной должности. Используется для публикации объявления о вакантной должности;

· Требования к стажу государственной службы − определяет минимальное количество лет стажа государственной гражданской службы, необходимое для замещения данной должности. Используется для публикации объявления о вакантной должности;

· Требования к образованию − определяет минимальный уровень образования, необходимый для замещения данной должности. Используется для публикации объявления о вакантной должности;

· Денежное содержание − определяет значения оклада и единовременного денежного поощрения для данной должности:
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Рис. 2.9
Нажать кнопку «Сохранить».
В справочник должностей организации добавлена новая должность.
2.3.2. Внесение изменений в требования к замещаемой должности

Для внесения изменений в требования к замещаемой должности необходимо в списке должностей организации нажать на пиктограмму [image: image12.png]


 (редактировать). Откроется форма настройки должности. Внести необходимые требования к должности и нажать «Сохранить».
2.3.3. Внесение изменений в денежное содержание по должности

Для внесения изменений в денежное содержание по должности в списке должностей организации нажать на пиктограмму [image: image13.png]


 (редактировать). Откроется форма настройки должности. В разделе «Денежное содержание» нажать кнопку «Добавить». Появится запись для внесения значений вида содержания: 

· Вид содержания: оклад или ЕДП;

· Дата начала действия денежного содержания;

· Значение денежного содержания.
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Рис. 2.10
После внесения данных о денежном содержании нажать кнопку «Сохранить».

3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ШТАТНАЯ СТРУКТУРА И ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ
3.1. Работа с действующим штатным расписанием

Для работы со штатным расписанием необходимо на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Организационно-штатная структура» → «Формирование организационно-штатной структуры».

Откроется список организационно-штатных структур (штатных расписаний). В данном разделе будет рассмотрена работа с организационно-штатной структурой, находящейся в состоянии «Действующий». 
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Рис. 3.1
Для начала работы с организационно-штатной структурой необходимо перейти по ссылке в графе «Структура» списка организационно-штатных структур (далее по тексту – ОШС). Откроется форма редактирования ОШС «Штатная расстановка» (шаг 4).
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Рис. 3.2
3.1.1. Общие сведения

Для внесения изменений в общие сведения для данной ОШС необходимо на форме редактирования ОШС перейти по ссылке «Общие сведения» (шаг 1). Откроется форма с основными настройками ОШС:

· Наименование ОШС;

· ФОТ – сумма фонда оплаты труда для данной ОШС;

· Предельная численность.

[image: image17.png]KaapoBbie npoljeaypbl | OpMAPOBaHIE OPraHU3aLMOHHO-LLTATHOM CTPYKTYPLI | MpoeKTHI

DepepankbHas TaMoxeHHas cyx6a

LLP oT 18.06.2014 PepakTuposaTh

©OT, py6. 20000000

MpenensHas WTaTHan uMCneHocTs — 1000

Obuye bopMupoBatie Lirathan Lirathan Beefieue B AeiicTeue
caepeHs Oprau3aLMoHHOI cTpyKTypa paccraHoeka LTaTHOTO pacnucanua
CTPYKTYPEI
2 3 4 5
Hanpasnetue aesaTensHoCTH Koa MoapasaeneHns, OTBETCTBEHHbIE 3a HanpaBneHue AeATeNbHOCTU
Tpoue HanpaeneHua 000 33
PaGoTa C obpaLLesMM rpaxaan 2 OTAen o CBA3AM C OBLLECTBEHHOCTBI0, YNIPaBNeHHe roCyAapTBeHHO/
cnyxGbl U kanpos, OTaen Chabketun, OTAEN MO GyXranTepckoMy yuery u
OTUETHOCTU, OTAGN NOATOTOBKH AOTOBOPOB
MeayHapoaHan AeATeNsHOCTs 3
Y4eT NPUPOHBIX Pecypcos 4
TpoBeeHH e PAsLACHATENbHBIX 7

pagor




Рис. 3.3
На форме представлена таблица с направлениями деятельности, заданными для организации. Для каждого направления деятельности указаны подразделения, которым оно назначено.
3.1.1.1. Внесение изменений в общие сведения

Для внесения изменений в общие сведения необходимо на форме «Общие сведения» нажать «Редактировать». Откроется форма для внесения изменений в общие сведения.
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Рис. 3.4
Внести необходимые исправления и нажать «Сохранить».

3.1.2. Формирование организационной структуры

Для формирования организационной структуры перейти по ссылке «Формирование организационной структуры» (шаг 2). Откроется страница «Формирование организационной структуры».
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Рис. 3.5
Организационная структура отображается в виде иерархической структуры, верхний уровень которой является организацией, выбранной на шаге «Общие сведения». Далее следуют подчиненные ей подразделения, сгруппированные по уровням подчиненности.

3.1.2.1. Создание нового подразделения

Для создания нового подразделения необходимо нажать кнопку «Добавить». Откроется форма для ввода сведений о новом подразделении.

На форме заполнить поля:

· Наименование – наименование подразделения;

· Наименование в родительном падеже – наименование подразделения в родительном падеже;

· Наименование в дательном падеже – наименование подразделения в дательном падеже;

· Наименование в винительном падеже – наименование подразделения в винительном падеже;

· Тип подразделения – автоматически заполняется значением «Структурное подразделение»;

· Предельная штатная численность – предельная штатная численность подразделения;

· Код – код подразделения;

· Дата ввода в действие – дата ввода в действие подразделения;

· Дата упразднения подразделения – дата исключения подразделения из организационной структуры;

· Группа полей «Приказ о создании подразделения» в составе полей «Номер приказа» и «Дата приказа»;

· Номер приказа – номер приказа о создании подразделения;

· Дата приказа – дата приказа о создании подразделения.

[image: image20.png]@TC Pocom - WP or 18.06.2014

o o s e T ] e =
MpKas o cosgammn nonpasaenesus

[y T | e &
[ ———

[rep— - ®

= | [+ posamum | | & yaamm |





Рис. 3.6
3.1.2.2. Добавление штатных единиц

Для добавления штатных единиц во вновь создаваемое подразделение необходимо перейти на вкладку «Штатная численность». На вкладке выбрать номенклатуру должностей и ввести количество штатных единиц. Для этого на вкладке «Штатная численность» (в нижней части страницы) раскрыть перечень доступных должностей, нажав на пиктограмму [image: image21.png]
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Рис. 3.7
Выбрать должность для данного подразделения, ввести необходимое количество и нажать кнопку «Добавить».
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Рис. 3.8
Должность будет добавлена в список должностей подразделения.
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Рис. 3.9
Нажать кнопку «Сохранить». 

3.1.2.3. Ввод в действие созданного подразделения

Вновь созданное подразделение находится в статусе «Проект», если оно не введено в действие.

Для ввода в действие подразделения должны быть заполнены реквизиты приказа о создании подразделения на форме ввода сведений о подразделении. После этого необходимо нажать на кнопку «Ввод в действие». Подразделение будет введено в действие, и его текущим состоянием станет «Действующий». При этом все созданные в данном подразделении штатные единицы автоматически будут переведены из статуса «Проект» в статус «Действующий», с датой ввода в действие по каждой штатной единице равной дате ввода в действие подразделения.
3.1.2.4. Создание подчиненного подразделения

Для создания подчиненного подразделения необходимо выбрать вышестоящее подразделение в списке подразделений проекта и нажать на кнопку «Добавить». Откроется страница для добавления нового подразделения, в поле «Вышестоящее подразделение» будет указано наименование выбранного подразделения.
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Рис. 3.10
3.1.2.5. Внесение изменений в структуру подразделения

Для введенного в действие подразделения иногда возникает необходимость внесения изменений: создание новой штатной единицы в подразделении, переименование подразделения.

3.1.2.5.1 Создание новой штатной единицы

Для создания новой штатной единицы необходимо на форме внесения сведений о подразделении перейти на вкладку «Штатная численность» и добавить должность. Нажать кнопку «Сохранить». Будет создана штатная единица, находящаяся в состоянии «Проект».

3.1.2.5.2 Ввод в действие вновь созданной штатной единицы

Для утверждения (ввода в действия) созданной штатной единицы, необходимо:

· перейти по ссылке на шаг 4 – «Штатная расстановка»;

· нажать кнопку «Фильтр» и задать значение поля «Статус» равное «Проект», то есть отображать в штатной расстановке только штатные единицы, находящиеся в состоянии «Проект» (не утвержденные), в поле «Подразделение» – подразделение, в которое добавлена штатная единица, в поле «Должность» − должность, соответствующая штатной единице;

 [image: image26.png]Kaapossie npolieayps! | GOpMUpOBaHKE OpraHm3aLmOHHO-WTaTHO/ CTpykTyps! | LLP oT 18.06.2014

depepanbian TamoxeHHan cnyx6a - LUIP ot 18.06.2014

MpenensHan WraTHas YCREHHOCT: — 1000

Obume
caepeHuA

bopmupoBatie Liiratian
OpraHU3aLYOHHOM cTpyKTypa
CTPYKTYPI

liratHas
paccTaHoBka

Beefieue B AeiicTeue
LTaTHOTO pacnucana

ounbTp

NapameTpsl dnbTpaLm

Mopazenesie

DlomxHocTs

Crarye

oo

* SKoHoMMsECKoe ynpaBneHHe

x CoseTHik

x Mpoexr

L[] Tonsko AOMKHOCTH, Ha KOTOPLIE OTKDLITE! BaKaHCHN

MpussennTs,

OTMena | | OuMCTUTS | | HacTpoiiku

Mom dunsTpe!

CoXpaHHTL UnbTp




Рис. 3.11
· подвести курсор на строку с искомой штатной единицей. Появится всплывающее меню. Нажать на ссылку «Редактировать»;
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Рис. 3.12
· откроется форма внесения сведений о штатной единице. На форме необходимо заполнить поля:

· Номер приказа о создании;

· Дата приказа о создании;

· Дата ввода в действие;
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Рис. 3.13
· нажать кнопку «Ввести в действие». 
3.1.2.5.3 Упразднение штатной единицы

Для упразднения существующей штатной единицы необходимо: 

· перейти по ссылке «Штатная расстановка». Откроется форма «Штатная расстановка»;

· на открывшейся форме найти штатную единицу, подлежащую упразднению, и открыть форму для внесения свойств штатной единицы;

· заполнить поля, обязательные для упразднения штатной единицы:

· Номер приказа об упразднении;

· Дата приказа об упразднении;

· Дата упразднения;

· нажать кнопку «Упразднить». Штатная единица будет упразднена (переведена в состояние «Архив»).
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Рис. 3.14
3.1.2.5.4 Переименование подразделения

Для изменения наименования подразделения необходимо выполнить следующие действия:

· открыть форму внесения сведений о подразделении для подразделения, подлежащего переименованию;

· открыть вкладку «История переименования подразделения»;
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Рис. 3.15
· нажать кнопку «Добавить». Откроется форма для внесения нового наименования подразделения и реквизитов приказа об изменении наименования подразделения;
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Рис. 3.16
· внести новое наименование подразделения во всех падежах, реквизиты документа об изменении наименования подразделения и нажать кнопку «Сохранить».
3.1.2.5.5 Упразднение подразделения

Для упразднения существующего подразделения необходимо выполнить следующие действия:

· открыть форму внесения сведений о подразделении для упраздняемого подразделения;

· внести реквизиты приказа об упразднении подразделения:

· Дата упразднения;

· Номер приказа об упразднении;

· Дата приказа об упразднении.
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Рис. 3.17
· нажать кнопку «Упразднить». Подразделение будет упразднено. Состояние подразделения изменится с «Действующий» на «Архив».
3.1.3. Штатная структура

На странице «Штатная структура» отображается сформированная штатная структура организации.

3.1.3.1. Просмотр штатной структуры

Для работы со штатной структурой необходимо перейти по ссылке «Штатная структура». Откроется страница «Штатная структура», на которой отображается сформированный проект штатной структуры.
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Рис. 3.18
3.1.4. Штатная расстановка

Для формирования штатной расстановки необходимо перейти по ссылке «Штатная расстановка». Откроется страница «Штатная расстановка».
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Рис. 3.19
На странице «Штатная расстановка» осуществляется просмотр и проверка полученной штатной расстановки, а также возможны следующие действия:

· создание вакансии по выбранной должности.
Примечание. Внесение информации о назначении доступно только пользователям, использующим Единую систему в полном объеме.
3.1.4.1. Создание объявления о вакантной штатной единице

Операция «Формирование объявления о вакансии» позволяет пользователю создать описание вакантной должности на государственной гражданской службе (вакансию).
Создание вакансии описано в п. 4.2 данного Руководства пользователя.

3.2. Создание проекта штатного расписания

Помимо внесения изменений в действующую ОШС в системе предусмотрена возможность создания новой ОШС.
3.2.1. Создание организационно-штатной структуры

Для создания новой организационно-штатной структуры необходимо выполнить следующие действия:
· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Организационно-штатная структура» → «Формирование организационно-штатной структуры». Откроется список организационно-штатных структур (штатных расписаний). В списке ОШС нажать кнопку «Добавить»;
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Рис. 3.20
· откроется форма с основными настройками ОШС. Внести данные и нажать «Сохранить»;

· перейти на шаг 2 – «Формирование организационной структуры»;

· создать подразделения ОШС на основании описания п. 3.1.2.1, за исключением п. 3.1.2.3 – «Ввод в действие подразделения». При создании новой ОШС подразделения и штатные единицы не надо вводить в действие по одному. Они будут введены в действие массово – одним приказом о вводе в действие ОШС.

3.2.2. Ввод в действие штатного расписания

Для завершения процесса формирования и ввода в действие организационно-штатной структуры необходимо выполнить следующие действия:

· в проекте организационно-штатной структуры нажать на ссылку «Ввести в действие штатное расписание», откроется страница «Ввести в действие штатное расписание»;
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Рис. 3.21
· заполнить поля: «Номер приказа», «Дата приказа», «Дата ввода в действие»;

· нажать кнопку «Ввести в действие»;

· статус утвержденного штатного расписания изменится на «Действующий <Номер приказа> с <Дата приказа>».

После ввода в действие нового штатного расписания, действующее штатное расписание перейдет в состояние «Архив». Все его подразделения и штатные единицы также автоматически перейдут в состояние «Архив»

3.3. Печать штатного расписания

Для печати формы «Штатное расписание Т-3»:

· перейти в Штатное расписание организации, на странице «Формирование организационно-штатной структуры», выбрать организацию и нажать кнопку «Печать»:
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Рис. 3.22
· штатное расписание организации будет сформировано в приложении 
MS Word, где его можно просмотреть и распечатать.
4. РАЗМЕЩЕНИЕ ОБЪЯВЛЕНИЯ О ВАКАНСИИ
4.1. Управление комплектом документов, прикрепляемых кандидатом при отклике на вакансию

В соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112, гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

· личное заявление;

· заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;

· копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

· документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

· копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

· копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

· документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

· иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

В соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112, гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией.
Управление комплектом документов, прикрепляемых кандидатом при отклике на вакансию, включает в себя следующую последовательность действий:

· формирование перечня обязательных документов, прикрепление образцов документов и форм для заполнения – выполняет Администратор (в данной инструкции не рассматривается);

· формирование перечня документов для отклика на конкретную вакансию – при создании вакансии выполняет сотрудник кадровой службы. Перечень обязательных документов для отклика на вакансию может быть дополнен иными документами (в соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года  № 112).

4.2. Формирование объявления о вакансии
Операция «Формирование объявления о вакансии» позволяет пользователю создать описание вакантной должности на государственной гражданской службе (вакансию).
Для создания вакансии необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Организационно-штатная структура» → «Формирование организационно-штатной структуры». Открыть действующую организационно-штатную структуру. Откроется страница штатной расстановки: 
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Рис. 4.1
· в строке с наименованием должности, в столбце «Вакансия», нажать ссылку «Создать». Откроется страница «Объявление» для формирования объявления для выбранной должности:
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Рис. 4.2
· заполнить поля заголовка страницы:

· выбрать из списка тип объявления;

· поля «Организация», «Структурное подразделение» и «Штатная единица» заполняются автоматически, исходя из данных штатной расстановки;

Примечание. В зависимости от свойства «Тип источника данных» выбранной организации изменяются параметры поля «Прием документов в электронном виде».
Для следующих типов организаций прием документов в электронном виде не предусмотрен (флажок в поле отсутствует, поле недоступно для редактирования):
· Государственная организация;

· ВУЗ;

· Городской округ с внутригородским делением;

· Городское поселение;

· Сельское поселение;

· Внутригородская территория города федерального значения;

· Городской округ;

· Муниципальный район;

· Внутригородской район.
Для следующих типов организаций флажок в поле «Прием документов в электронном виде» по умолчанию установлен:

· ФОИВ - Федеральные органы исполнительной власти;

· Иной федеральный государственный орган;

· Территориальный орган;

· Государственные органы субъектов РФ;

· Высший орган исполнительной власти.
Возможность изменять значение поля «Прием документов в электронном виде» для этих организаций зависит от типа объявления и типа организации в соответствии со следующей таблицей:
	Значение свойства 

«Тип источника данных»
	Доступность для редактирования поля «Прием документов в электронном виде»

	
	Для замещения вакантной должности
	В резерв
	В штате
	Целевое обучение

	· ФОИВ - Федеральные органы исполнительной власти;

· Иной федеральный государственный орган;

· Территориальный орган.
	-
	-
	-
	+

	· Государственные органы субъектов РФ;

· Высший орган исполнительной власти.
	-
	+
	-
	+


В соответствии со значениями полей «Организация», «Тип объявления» и «Прием документов в электронном виде» заполняется табличная часть на вкладке «Документы», согласно заданным настройкам обязательности документов для вакансий.
· проставить флаг «Замещение по конкурсу», если вакансия предполагает наличие конкурсной процедуры.
Примечание. При изменении значения поля «Тип объявления» автоматически обновляется табличная часть на вкладке «Документы», согласно заданным значениям в полях «Организация», «Тип объявления» и «Прием документов в электронном виде» в соответствии с заданными настройками обязательных документов для вакансий. В табличную часть будут добавлены все типы документов для заданного вида вакансии, которые были отмечены в качестве обязательных или для выбранной организации, или для одной из ее родительских (вышестоящих по иерархии в справочнике организаций). После обновления табличной части на вкладке «Документы» будет показано информационное сообщение «Список документов на вкладке «Документы» обновлен».
· заполнить поля на вкладке «Общие сведения» (см. Рис. 4.2):

· Профиль деятельности организации – заполняется автоматически в соответствии с организацией, к которой относится штатная расстановка;
· Расположение рабочего места по вакантной должности – выбрать из списка субъектов РФ и выбрать подразделение организации;
· Примерный размер оплаты труда:
· От – ввести минимальный размер оплаты труда для выбранной должности;

· До – ввести максимальный размер оплаты труда для выбранной должности;

· Командировки – указать % рабочего времени в командировках, выбрав значение в списке;

· Нормированность рабочего дня – выбрать в списке значение «Нормированный» или «Ненормированный»;

· Служебное (рабочее) время – выбрать в списке сведения о рабочем времени;

Примечание. Если распорядок дня отличается от любого, указанно в списке, необходимо выбрать наиболее близкий вариант к необходимому графику, а затем в поле «Дополнительная информация» в свободной форме указать верное расписание.

· Тип служебного контракта (трудового договора) – выбрать в списке значение «Срочный» или «Бессрочный»;

· Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет – ввести сведения о социальном пакете в свободной форме;

· Дополнительная информация – ввести в свободной форме при необходимости;

· для прикрепления документа к вакансии нажать кнопку «Загрузить». Откроется стандартное окно Windows, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку «Открыть»;

· перейти на вкладку «Должностные обязанности»:
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Рис. 4.3
· заполнить поля на вкладке «Должностные обязанности»:

· Краткое описание должностных обязанностей – ввести сведения о должностных обязанностях с клавиатуры;
· Должностной регламент – для загрузки должностного регламента нажать на кнопку «Загрузить», откроется стандартное окно Windows, в котором необходимо выбрать файл и нажать кнопку «Открыть»;

· перейти на вкладку «Квалификационные требования»:
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Рис. 4.4
· заполнить поля на вкладке «Квалификационные требования»:

· Требования к вакантной должности, уровень профессионального образования – минимальный уровень профессионального образования – отображается автоматически в соответствии с выбранной должностью; 
· Стаж государственной гражданской службы – отображается автоматически в соответствии с выбранной должностью;

· Опыт работы по специальности, направлению подготовки – отображается автоматически в соответствии с выбранной должностью;

· Знания и умения – ввести сведения о необходимых знаниях и умениях с клавиатуры или загрузить файл;

· Дополнительные требования к кандидатам – ввести сведения о дополнительных требованиях к кандидатам с клавиатуры;

· Прикрепить тест – при необходимости выбрать из выпадающего списка тест для прикрепления к вакансии;

· перейти на вкладку «Документы»:
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Рис. 4.5
· заполнить поля на вкладке «Документы»:

· «Дата начала приема документов» и «Дата окончания приема документов» – ввести с клавиатуры или использовать сервисную форму «Календарь»;

· Место приема документов – ввести адрес места приема документов;

· Время приема документов – ввести дату и время приема документов;

· для дополнения перечня документов нажать на кнопку «Добавить» (см. Рис. 4.5). Откроется форма для заполнения:
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Рис. 4.6
· Название – выбрать название документа из выпадающего списка;

· Методическая подсказка (для кандидата) – поле предназначено для ввода рекомендаций, например, по заполнению и отправке анкеты;

· Прикрепить файл – нажать на кнопку «Загрузить» для выбора документа (например, образца анкеты) для прикрепления к вакансии – вакансия будет отображаться в разделе вакансий открытой части Системы с прикрепленным документом.
Примечание. Перечень документов, сформированный администратором для отклика на вакансию, является обязательным (документы удалению не подлежат). Для удаления документа, добавленного в перечень сотрудником кадровой службы проставить чек-бокс слева от удаляемого документа и нажать кнопку «Удалить».

Примечание. При добавлении необязательного типа документов «Иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации» необходимо указывать методическую подсказку.
· перейти на вкладку «Контакты»:

[image: image44.png]= oA, TMeueHHEIe 38e3A04KOM, ABNFHOTCA OGRIATENLHEIMA K 3ANONHEHMID.

Tun oBsenenis Barancin AnA 3aMewleHIR BaKEHTHOI AOMKHOCTH
Oprasiaus =

Samewente Mo KoHKYpeY

CrpyKTypHoe noapasaenenie = Oraen crabxenun

TloApasaenenie B CTPYKTYpHOM He Beibpano

nogpasenetn

"HalMeH0BaHWe BaKaKTHO A0KHOCTH *

Beayuswii cneynanucr-akcnepr (11-34-012)

Mpie AOKyHeHTOB B 3neKTpoKHoM Biae

Obuywe caenenna  [lomHoCTHbe 0BA3aHHOCTH

MouTossii agpec =

Keanuguauponsse TpeGosanis

Roxywentst

Apyroe

MouTossiit agpec (apyroe) =

656002, AnTaiickwii kpaii, T. BapHayn, yn. Cusosa, 47

Tenedor Ne 1 = 246722
Tenepon o 2

Teneon o 3

Email = altay@stu.customs.ru
Kokakroe Ao VisaHos Nasen MeTposiny





Рис. 4.7
· заполнить поля на вкладке «Контакты»:

· Почтовый адрес – указать адрес, на который необходимо направить документы;

· Телефон № 1 – ввести минимум один номер телефона с клавиатуры;

· Email – ввести электронный почтовый адрес с клавиатуры;

· Контактное лицо – ввести ФИО ответственного сотрудника с клавиатуры;

· Интернет-сайт органа или организации – ввести при наличии с клавиатуры;

· Дополнительная информация – в свободной форме указать дополнительные сведения;

· при необходимости прикрепить файл, например, с контактными данными, нажав на кнопку «Загрузить».

· по завершению заполнения формы создания объявления о вакансии, необходимо нажать кнопку «Сохранить». Будет произведена проверка данных созданной вакансии, и в случае невозможности создания вакансии отобразится окно сообщения системы с указанием причин:
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Рис. 4.8
При успешном сохранении вакансии столбце «Вакансия» будет отображена дата окончания приема документов:
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Рис. 4.9
4.3. Публикация объявления о вакансии
Для публикации объявления о вакансии необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности». Откроется страница на вкладке «Формирование объявления». Созданная вакансия отобразилась в списке в статусе «Проект»:

[image: image47.png]&)

®opmHposatie Pesynerars! 3acenanna
oGbABNeHNS KaHuRaTOB onyBAMKoBaHUA
Yaanum 10
Bero sanceit: 1, ss6pano: 0
Crpyrryproe
Honocrs /| "OAPEAEEI Roravacana| AT
Tan / oKoHuEHIR
G GeAanenun n enetme npuevia
° Aomxwocren | "OAPEA Aoxymesron | P
& CTpyxTypHOM AokymerTos
noapasaenei
Oegepanshan | -00001  Bakancus Omaen 02112017 02112017 | 22112017
TamoxeHHas na cnewyanicT- | CHaBKeHMA
sameuerun
AnTaiickan BaKaHTHOM
RomKHOCTU




Рис. 4.10
Примечание. Для всех вакансий, у которых установлен признак «Прием документов в электронном виде», в табличной части в строках столбца «Тип объявления» отображается пиктограмма [image: image48.png]


.

· выбрать вакансию и нажать кнопку «На рассмотрение»;

· выбрать вакансию и нажать кнопку «На публикацию»;

· Администратор утверждает объявление о вакансии (в данной инструкции не рассматривается) и статус объявления изменится с «На публикации» на:

· если дата публикации еще не наступила, то вакансия переходит в статус «Ожидает открытия»;

· если дата публикации объявления о вакансии наступила, то объявление автоматически переходит в статус «Открыта».

Созданное и опубликованное кадровой службой объявление о вакансии, будет доступно пользователям при поиске вакансий в открытой и закрытой частях Системы.

4.4. Создание объявления для включения в резерв 

Для формирования объявления для включения в резерв необходимо выполнить следующие действия:

· перейти по ссылке «Проведение конкурса на замещение вакантной должности». Откроется страница «Формирование объявления о вакансии». Нажать кнопку «Создать». Откроется страница:
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Рис. 4.11
· на форме выбрать из списков тип объявления и организацию, будет показана форма для создания объявления о вакансии выбранного типа;

· выбрать вид резерва в поле «Резерв»;
· заполнить необходимые поля на форме (подробно о заполнении полей см. п. 4.2) и нажать кнопку «Сохранить».

5. Подбор кандидатов

5.1. Работа с откликами кандидатов

Утвержденная и опубликованная вакансия доступна пользователям в открытой части Системы. Сотрудник кадровой службы может работать с откликами пользователей на размещенные вакансии и/или приглашать кандидатов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности.

Для работы с кандидатами, откликнувшимися на вакансию, необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности» → «Подбор кандидатов». Откроется страница с информацией по вакансиям и откликам:
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Рис. 5.1
Примечание. Для всех вакансий, у которых установлен признак «Прием документов в электронном виде», в табличной части в строках столбца «Тип объявления» отображается пиктограмма [image: image51.png]


.

· для просмотра информации по кандидатам, приславшим отклики на вакансии, необходимо нажать на ссылку с количеством откликов в столбце «Откликов». Для работы с кандидатами, приглашенными кадровой службой, необходимо нажать на ссылку с количеством приглашений. Откроется страница с перечнем кандидатов:
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Рис. 5.2
· для откликов на вакансии, у которых установлен признак «Прием документов в электронном виде», необходимо выполнить следующие проверки:

· проверка сведений о наличии (отсутствии) судимости;

· валидация СНИЛС;

· проверка ИНН ФЛ;

· соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования (уровень образования);

· соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования (стаж работы).

Для этого в табличной части выбрать необходимые строки (отклики), проставив флаги в поля выбора, и нажать кнопку «Запустить проверки».

Для просмотра результата/статуса проверки необходимо нажать на пиктограмму в столбце «Проверки» (в зависимости от статуса проверки (кроме статуса «Не выполнялась»), отображается соответствующая пиктограмма).

Для просмотра статистики выбрать пункт «Статистика по результатам», откроется окно, содержащее в табличном виде данные о количестве проверок в разрезе статусов проверок:
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Рис. 5.3
При выборе пункта «Экспорт протокола проверок» будет выполнено автоматическое формирование и экспорт заполненной печатной формы протокола проверок в формате doc;
· для просмотра сведений по кандидату нажать на ссылку с фамилией кандидата. Откроется страница с анкетой кандидата;

· для просмотра комплекта документов кандидата нажать на пиктограмму [image: image54.png]


 в столбце «Комплект документов». Откроется окно с перечнем прикрепленных документов:
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Рис. 5.4
· для просмотра вакансии, на которую откликнулся кандидат, нажать на ссылку с наименованием должности;

· чтобы пригласить кандидата необходимо проставить флаг в поле выбора, слева от кандидата, и нажать кнопку «Пригласить». Более подробно приглашение кандидата описано в п. 5.2;

· для отклонения кандидатуры необходимо проставить флаг в поле выбора, слева от кандидата, и нажать кнопку «Отклонить». Более подробно отклонение кандидата описано в п. 5.3
Примечание. Для вакансий, у которых установлен признак «Прием документов в электронном виде», ответ кандидату (приглашение или отказ) должен подписываться УКЭП. По вопросам обеспечения УКЭП следует обращаться на «горячую линию» Системы по контактам, казанным в п. 8. В табличной части в строке столбца «Статус» отображается пиктограмма «Замок» (см. Рис. 5.2), если ответ кандидату был подписан УКЭП.

Кандидату будет направлено уведомление о принятии/отклонении отклика, которое он сможет просмотреть в виде личного сообщения в своем личном кабинете.
5.2. Информирование кандидата о дате, 
месте и времени проведения конкурса
Информирование кандидатов, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации 
от 1 марта 2017 года № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа» - соответствующие сообщения направляются в форме электронного документа, подписанного УКЭП.
Для направления сообщения о дате, месте и времени проведения конкурса необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности» → «Подбор кандидатов». Откроется страница с информацией по вакансиям и откликам (см. Рис. 5.1);

· для приглашения кандидата нажать на ссылку с количеством откликов в столбце «Откликов»;

· на странице «Кандидаты на контроле» (см. Рис. 5.2) выбрать кандидата для приглашения и нажать кнопку «Пригласить»;

· в окне «Направить приглашение» указать тему сообщения, текст сообщения и нажать на кнопку «Направить приглашение»:
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Рис. 5.5
· в окне «Безопасность Windows» выбрать необходимый сертификат для создания УКЭП и нажать кнопку «ОК»:
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Рис. 5.6
· в окне «Предупреждение безопасности» для подтверждения создания подписи нажать кнопку «Да»:
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Рис. 5.7
Успешное приглашение кандидата подтверждается информационным сообщением: «Операция «Пригласить» завершена».

Примечание. Окна «Безопасность Windows» и «Предупреждение безопасности» появляются только для вакансий с приемом документов в электронном виде.
Кандидату будет направлено уведомление о приглашении на конкурс, которое он сможет просмотреть в виде личного сообщения в своем личном кабинете.
Если у вакансии, на которую приглашается кандидат, установлен признак «Прием документов в электронном виде», то на основе текста сообщения автоматически формируется pdf-файл, подписанный УКЭП, а в текст письма будет добавлена ссылка на скачивание файла.
Примечание. При нажатии на кнопки «Направить приглашение» и «Взять на заметку», если у кандидата нет учетной записи в Системе, действие (приглашение, взятие на заметку) не совершается. На экран выводится сообщение «У данного кандидата нет учетной записи. Действие не может быть завершено». Для продолжения работы нажать кнопку «Закрыть».

Если у пользователя в личном деле, либо в анкете, не указан СНИЛС, действие (приглашение, взятие на заметку) не совершается. На экран выводится сообщение «У данного кандидата не указан СНИЛС. Действие не может быть завершено. Вы можете направить ему сообщение о необходимости заполнения поля СНИЛС.» Для продолжения работы нажать кнопку «Закрыть».

При нажатии на кнопки «Направить приглашение» и «Взять на заметку», если у пользователя нет анкеты без пометки об удалении, анкета будет автоматически сгенерирована на основе данных из личного дела.
5.3. Информирование кандидата
о причинах отказа в участии в конкурсе
Информирование кандидатов, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации 
от 1 марта 2017 года № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа» - соответствующие сообщения направляются в форме электронного документа, подписанного УКЭП.
При установлении в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими  нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, извещение о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного УКЭП.
Для направления извещения о причинах отказа в участии в конкурсе кандидата необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности» → «Подбор кандидатов». Откроется страница с информацией по вакансиям и откликам (см. Рис. 5.1);

· для просмотра информации по кандидатам, приславшим отклики на вакансии, необходимо нажать на ссылку с количеством откликов в столбце «Откликов»;

· на странице «Кандидаты на контроле» (см. Рис. 5.2) выбрать кандидата для отклонения отклика и нажать кнопку «Отклонить»;

· в окне «Отклонить» указать тему сообщения, текст сообщения и нажать кнопку «Отклонить кандидата»:
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Рис. 5.8
· в окне «Безопасность Windows» выбрать необходимый сертификат для создания КЭП и нажать кнопку «ОК»:
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Рис. 5.9
· в окне «Предупреждение безопасности» для подтверждения создания КЭП нажать кнопку «Да»:
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Рис. 5.10
Успешное отклонение кандидата подтверждается информационным сообщением: «Операция «Отклонить» завершена».

Примечание. Окна «Безопасность Windows» и «Предупреждение безопасности» появляются только для вакансий с приемом документов в электронном виде.
Кандидату будет направлено уведомление об отклонении отклика кандидата на вакансию, которое он сможет просмотреть в виде личного сообщения в своем личном кабинете.
Если у вакансии, на которую откликнулся (подал документы) кандидат, установлен признак «Прием документов в электронном виде», то на основе текста сообщения автоматически формируется pdf-файл, подписанный КЭП, а в текст письма добавлена ссылка на скачивание файла.

6. Публикация информации о проведении второго этапа конкурса

Для публикации в открытой части Единой системы информации о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса, а также списка допущенных кандидатов необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности» → «Результаты опубликования». Откроется страница с информацией по вакансиям и откликам:
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Рис. 6.1
Примечание. Ввод и публикация информации о втором этапе конкурса доступны только для вакансии в статусе «Истекла».

· на странице «Результаты опубликования» необходимо в поле выбора, слева от вакансии проставить флаг и нажать кнопку «Инф. о 2-м этапе». Откроется страница с формой объявления о вакансии на вкладке «2-й этап конкурса»:
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Рис. 6.2
- заполнить поля формы:

· Дата проведения −  дата проведения второго этапа конкурса;

· Время проведения − время проведения второго этапа конкурса;

· Место проведения − место проведения второго этапа конкурса;

· для прикрепления файла с перечнем кандидатов, допущенных ко второму этапу конкурса, нажать на кнопку «Загрузить». Откроется стандартное окно проводника операционной системы, в котором необходимо выбрать файл в формате pdf и нажать кнопку «Открыть»;

· для сохранения информации без опубликования нажать кнопку «Сохранить 2-й этап»;

· для публикации информации в открытой части Единой системы нажать кнопку «Опубликовать».

Пример результата опубликования в открытой части Единой системы сведений о проведении второго этапа конкурса:
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Рис. 6.3
Для просмотра списка кандидатов, допущенных ко второму этапу конкурса, нажать на ссылку с наименованием файла в соответствующей строке. В проводнике операционной системы выбрать путь сохранения файла и нажать кнопку «Сохранить». Открыть файл документа на просмотр средствами приложения для документов формата pdf.
Информирование кандидатов, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» и  Указом Президента Российской Федерации 
от 1 марта 2017 года № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа» - соответствующие сообщения направляются в форме электронного документа, подписанного УКЭП. Подробнее см. в п. 5.2., 5.3.
7. Второй этап конкурса

7.1. Закрытие объявления о вакансии

Для закрытия объявления о вакансии необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности». Перейти на вкладку «Результаты опубликования»:
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Рис. 7.1
· с помощью фильтра поиска выполнить поиск объявления о вакансии в статусе «Истекла», «Истекает», «Открыта»;

· выбрать необходимое объявление и нажать кнопку «Закрыть», откроется окно «Закрытие объявления»:
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Рис. 7.2
· выбрать из списка результат проведения конкурса и внести причину закрытия объявления (поля формы для заполнения зависят от выбора результата проведения конкурса);

· заполнить поля формы «Закрытие объявления» (пример выбора победителя на основании проведенного конкурса):
· Результат проведения конкурса – выбрать из списка значение «Завершен – конкурс состоялся»;

· Победитель определен − выбрать из списка значение «Да»;

· Основание определения победителя – ввести с клавиатуры;

· Дата проведения конкурса – выбрать дату из календаря;

· выбрать из списка значение поля «Победитель из базы Единой системы»:

· при выборе значения «Да» поле «ФИО» заполняется выбором победителя из списка кандидатов;

· при выборе значения «Нет», поле «ФИО» заполняется с клавиатуры:
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Рис. 7.3
Примечание. Если при создании вакансии был указан тип объявления «Вакансия для включения в резерв», то при закрытии вакансии форма содержит табличную часть для указания нескольких победителей. Для выбора победителя на основании проведенного конкурса необходимо нажать кнопку «Добавить»:
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Рис. 7.4
· выбрать из списка значение поля «Победитель из базы Единой системы»:

· при выборе значения «Да» поле «ФИО» заполняется выбором победителя из списка кандидатов;

· при выборе значения «Нет», поле «ФИО» заполняется с клавиатуры;

· нажать кнопку «Сохранить»:
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Рис. 7.5
· при необходимости повторить действия по добавлению победителей конкурса включения в резерв ОГВ. В табличную часть формы добавлены строки:
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Рис. 7.6
· нажать кнопку «Закрыть объявление», объявление о вакансии переходит в статус «Закрыта».

7.2. Информирование кандидатов о результатах конкурса

Информирование кандидатов, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации 
от 1 марта 2017 года № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа» - соответствующие сообщения направляются в форме электронного документа, подписанного УКЭП.
ВНИМАНИЕ! Информирование кандидатов о результатах конкурса доступно только для вакансии в статусе «Закрыта» (кнопка «Сообщить о результатах» на вкладке «Результаты опубликования» становится активной).

Для направления сообщения о результатах конкурса необходимо выполнить следующие действия:

· на Главной странице личного кабинета перейти по ссылкам «Формирование кадрового состава» → «Проведение конкурса на замещение вакантной должности» → «Результаты опубликования». Откроется страница с информацией по вакансиям и откликам;

· на странице «Результаты опубликования» необходимо проставить флаг в поле выбора, слева вакансии и нажать на кнопку «Сообщить о результатах». Откроется страница форма «Направить сообщение о результатах конкурса»;

· в форме «Направить сообщение о результатах конкурса» заполнить поля:

· Кому – автоматически будут добавлены адресаты - все, у кого отклик на данную вакансию находится в статусе «Приглашен»;

· Тема – автоматически заполнено значением «Сообщение о результатах конкурса на вакансию»;

· вести текст уведомления о результатах проведения второго этапа конкурса;

· нажать на кнопку «Направить»;
Примечание. Для всех вакансий, у которых установлен признак «Прием документов в электронном виде», в табличной части в строках столбца «Тип объявления» отображается пиктограмма [image: image71.png]


.

· в окне «Безопасность Windows» выбрать необходимый сертификат для создания УКЭП и нажать кнопку «ОК»:
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Рис. 7.7
в окне «Предупреждение безопасности» для подтверждения создания подписи нажать кнопку «Да»:
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Рис. 7.8
Кандидатам будет направлено уведомление о результатах проведения второго этапа конкурса, которое можно просмотреть в виде личного сообщения в личном кабинете.
Примечание. Окна «Безопасность Windows» и «Предупреждение безопасности» появляются только для вакансий с приемом документов в электронном виде.

7.3. Публикация информации о результатах проведения второго этапа конкурса

Публикация информации о результатах проведения второго этапа конкурса в открытой части Единой системы производится автоматически – после закрытия вакансии.
Для просмотра результата конкурса необходимо выполнить поиск вакансии и перейти на форму просмотра. В разделе «Результаты» будет опубликована информация о результатах.

Пример формы просмотра вакансии с результатами конкурса:
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Рис. 7.9
8. КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

По техническим вопросам работы с Системой (https://gossluzhba.gov.ru) необходимо обращаться на «горячую линию»: 

телефон: 8-800-444-01-99 (круглосуточный режим работы);

электронная почта: rezerv@minsvyaz.ru.[image: image75.png]
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