Порядок работы работодателей на Интерактивном портале по труду и занятости населения Алтайского края 

Адрес Интерактивного портала по труду и занятости населения Алтайского края (далее – ИАП) http://portal.aksp.ru/.

Доступность и корректность отображения ИАП обеспечивается                      в следующих браузерах: 
· Google Chrome версии 35 и выше

· Internet Explorer версии 9.0 и выше
· Mozilla Firefox версии 30 и выше

· Opera версии 24 и выше

1. Основные возможности ИАП для работодателей:
1.1. Получение в электронном виде государственных услуг: 

- содействие в подборе необходимых работников; 

- информирование о положении на рынке труда субъекта РФ; 

1.2      Предоставление в электронном виде:
- сведений о вакансиях;
- сведений о высвобождении работников (требуется документальное подтверждение направленных сведений на бумажном носителе);

- отчетов о выполнение условий квотирования;

-табеля учета рабочего времени (требуется документальное подтверждение направленных сведений на бумажном носителе);

- предоставление отчетов о кадровом составе.
1.3      Получение информации о направленных гражданах.

Электронное взаимодействие со службой занятости возможно при использовании программных средств криптозащиты КриптоПро CSP 4.0 R4  или ViPNet CSP 4.
Вход в личный кабинет работодателя на ИАП возможен только по учетной записи на Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ).
Для регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя                на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru) необходимо сначала зарегистрировать физическое лицо. 
Подробную информацию о регистрации можно найти здесь:

https://portal.aksp.ru/cms_data/usercontent/regionaleditor/%D0%B8%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%20%D0%B8%D0%B0%D0%BF/%D1%80%D1%83%D0%BA-%D0%B2%D0%BE%20%D0%B5%D1%81%D0%B8%D0%B0.pdf
Основной сценарий регистрации юридического лица

Создать учетную запись юридического лица можно только из подтвержденной учетной записи физического лица – руководителя организации или представителя юридического лица, имеющего право действовать от имени организации без доверенности. Это значит, что для регистрации юридического лица необходимо предварительно пройти процедуру проверки данных и подтверждения личности. Поскольку для регистрации ЮЛ потребуется средство электронной подписи, то ее можно использовать и для подтверждения учетной записи физического лица (при условии, что в сертификате ключа проверки электронной подписи указаны необходимые данные этого физического лица, такие как ФИО и СНИЛС).

Процедура регистрации юридического лица из подтвержденной учетной записи пользователя включает в себя четыре основных шага.

Необходимо войти в ЕСИА и нажать на вкладку «+ Добавить организацию».
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Далее необходимо выбрать юридическое лицо.
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После выбора организации отобразится инструкцию по регистрации юридического лица в ЕСИА.
После ознакомления с инструкцией необходимо подключить средство электронной подписи. Следует помнить, что для регистрации юридического лица требуется использовать квалифицированную электронную подпись, выданную на имя руководителя юридического лица или на лицо, имеющее право действовать от имени юридического лица без доверенности. Также должны быть предварительно выполнены следующие действия:

1. Для некоторых носителей электронной подписи требуется установить специальную программу – криптопровайдер (например, КриптоПро CSP).

2. Установить специальный плагин веб-браузера), наличие плагина будет проверено автоматически при нажатии на кнопку «Продолжить».

Для продолжения регистрации юридического лица следует нажать на кнопку «Продолжить».

Если у пользователя имеется несколько сертификатов, то отобразится окно «Выбор сертификата»).
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Выберите
требуемый
сертификат, после чего
отобразится окно
ввода пин-кода. Следует ввести корректное значение pin-кода и нажать «Продолжить».

В-третьих, после проверки возможности зарегистрировать юридическое лицо с помощью электронной подписи, ЕСИА предложит заполнить форму с данными о юридическом лице и данными о руководителе организации (лице, имеющем право действовать от имени юридического лица без доверенности). 
Основные поля заполнены, поскольку они были считаны из сертификата электронной подписи, их невозможно изменить. Необходимо убедиться, что в качестве типа организации выбрана опция «Юридическое лицо». Далее необходимо указать ряд дополнительных сведений об организации и ее руководителе:

- полное наименование;

- ОГРН;

- ИНН юридического лица;

 данные о руководителе:

- ФИО руководителя;

- ИНН руководителя как физического лица (если ИНН не был указан в личных данных), если ИНН у руководителя отсутствует, то следует отметить опцию «У меня нет ИНН»;

- служебный телефон;

- служебный адрес электронной почты;

- контактная информация:

адрес электронной почты организации.
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После этого следует нажать на кнопку «Продолжить».
В-четвертых, следует дождаться автоматической проверки данных организации и руководителя организации в Федеральной налоговой службе. Если ошибок не возникнет, то юридическое лицо будет зарегистрировано. До окончания проверок можно закрыть данную страницу: ход выполнения проверок можно посмотреть через личную страницу ЕСИА, о результатах выполнения проверок руководитель организации будет уведомлен по адресу электронной почты.
[image: image28.png][loBasnenue opraHm3auun

Vnauenayanswsit 1Opuandeckoe o Oprax roc. snacTu unu
npeanpHHMMaTens Toc. Opranmsauna





 Процесс проверки заявки на регистрацию юридического лица
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При необходимости перейти в какую-либо систему от имени данного юридического лица требуется войти повторно в учетную запись ЕСИА. После этого при доступе к системе, предусматривающей вход от имени юридического лица, может появиться запрос роли. В этом случае необходимо выбрать организацию, от имени которой предполагается работать в системе.
После регистрации учетной записи у руководителя организации появляется возможность приглашать сотрудников, регулировать их доступ к информационным системам и др.
(Особенности регистрации органов государственной власти, юридических лиц, подчиненных Управляющей компании, филиалов, создание учетной записи индивидуального предпринимателя отражены в Руководстве для пользователей ЕСИА).


Присоединение сотрудника к профилю организации

(дает возможность в дальнейшем представлять информацию в органы службы занятости, заходя на Госуслуги без использования электронной подписи)


Приглашать новых сотрудников в организацию могут только уполномоченные сотрудники – руководитель организации или назначенные им администраторы.

Для отправки приглашения пользователю о вступлении в организацию необходимо нажать на странице со списком сотрудников кнопку «Пригласить сотрудника». 
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Появляется страница приглашения сотрудника 
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О приглашаемом сотруднике следует указать следующие данные:

- адрес электронной почты (обязательно);

- ФИО (фамилия, имя – обязательно);

- СНИЛС.

Следует указывать СНИЛС для тех случаев, когда администратор профиля организации хочет быть уверенным в том, что приглашением не сможет воспользоваться кто-то другой, в частности, однофамилец приглашаемого лица. Если СНИЛС не указан, к организации присоединится тот, кто воспользуется ссылкой, отправленной по электронной почте, если у него совпадает фамилия и имя.

Администратор при необходимости может указать группу «Администраторы профиля организации», в которую следует включить пользователя в случае его успешного присоединения к организации.

Далее необходимо нажать на кнопку «Пригласить». Пользователь получит ссылку по указанному адресу электронной почты. После того, как он воспользуется ссылкой и авторизуется в ЕСИА, он будет присоединен к организации. Данную организацию он увидит во вкладке «Организации».

Следует помнить, что присоединиться к организации сможет только пользователь с подтвержденной учетной записью. Если администратор указал СНИЛС, то к организации не сможет присоединиться однофамилец с другим СНИЛС, воспользовавшись ссылкой. При этом приглашение можно отправить пользователям, которые еще не зарегистрировались в ЕСИА (или имеют упрощенную / стандартную учетную запись). Эти пользователи смогут воспользоваться ссылкой и присоединиться к организации только после того, как осуществят подтверждение своей личности.

Приглашение действительно для однократного успешного использования. Иными словами, если пользователь с неподходящими данными (например, другой фамилией) воспользовался ссылкой, то это не аннулирует ссылку. Однако после успешного присоединения повторное использование ссылки станет невозможным.

Время жизни ссылки составляет 60 суток.

В дальнейшем сотрудник, присоединенный к профилю компании, входит на Госуслуги под своей учетной записью в ЕСИА (при этом электронная подпись не требуется) и может представлять информацию в органы службы занятости от имени организации.
2. Вход в личный кабинет работодателя на ИАП. 
Для входа в личный кабинет необходимо нажать кнопку «Войти через госуслуги»: 
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Последует автоматический переход на ЕПГУ:
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Пройдите процедуру авторизации одним из следующих способов: 

- по номеру мобильного телефона или адресу электронной почты и паролю; 

- по СНИЛС и паролю; 

[image: image33.png]rocycnyru

Rocryn k cepancam
3nexTponmorD npaswTensCTea

Borit kak

Yacuoe niuo
Baranoea Axactaci Hropesna

Vinauengyans i
npeanpukmMatens Baranosa
AnacracHs Mropeawa

10843

Obuecreo c orpanusenHoil
oTReTCTBRHHOCTLI TecT™

OFPH: 0000000000000

OPTAHU3ALWA -1057272783

orPw: 1032009887480




- через средства электронной подписи (в этом случае необходимо подключить к компьютеру носитель ключа электронной подписи). 

3. Получение услуги содействия в подборе необходимых работников.
Для получения услуги содействия в подборе необходимых работников сведения о вакансии(ях) должны быть предварительно зарегистрированы            в базе данных центра занятости населения (далее – ЦЗН) или отправлены            в ЦЗН из личного кабинета на ИАП по соответствующей ссылке. При отправке вакансии автоматически формируется запрос на предоставление указанной услуги и направляется в тот же ЦЗН, в который были отправлены вакансии.  

Если необходимо дополнительно получить услугу в другом ЦЗН или повторно получить услугу по ранее предоставленной в ЦЗН вакансии,                 то в личном кабинете на вкладке «Услуги» следует выбрать «Получение услуги «Содействие в подборе необходимых работников».
3.1. В открывшемся окне «Содействие в подборе необходимых работников» из списка текущих актуальных вакансий следует отметить вакансии,                 по которым необходимо получить государственную услугу, и нажать кнопку «Далее».
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3.2. Выбрать ЦЗН получения услуги и нажать кнопку «Подать заявление». [image: image5.png]CopieficTBMe B ITofi6OPe HEOGXOAMMEIX pabOTHUKOB
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3.3. В ответ на заявление о предоставлении услуги в подборе необходимых работников со стороны ЦЗН приходит результат его обработки: список походящих кандидатов или выписка об отсутствии кандидатов на заявленные вакансии. 
Для согласования направления на собеседование заинтересовавшего кандидата, необходимо связаться со специалистом ЦЗН.
4. Получение услуги по информированию о положении на рынке труда субъекта РФ.

Для получения услуги по информированию о положении на рынке труда субъекта РФ необходимо в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Информирование работодателей о положении на рынке труда субъекта РФ».

В открывшемся окне необходимо отметить один или несколько вопросов,           по которым Вы хотите получить услугу по информированию, выбрать ЦЗН получения услуги и нажать кнопку «Подать заявление». 
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 5. Предоставление сведений о вакансиях.

Для формирования и отправки формы «Сведения о потребности в работниках и наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)» необходимо          в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Предоставление сведений о вакансиях»:
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5.1. В открывшейся форме откроется список вакансий организации, которые можно просмотреть, создать новую вакансию на основе имеющейся, отредактировать, подтвердить, снять по соответствующим кнопкам в правом столбце.
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5.2. Для создания новой вакансии необходимо нажать кнопку «Разместить новую вакансию». После чего откроется форма для ввода информации                 о вакансии, в которой необходимо последовательно заполнить поля на вкладках «1. Основные сведения», «2. Подробнее о вакансии»,                               «3. Требования к кандидату», «4. Дополнительные сведения».                            Все обязательные для заполнения поля отмечены символом «*». Для удобства при заполнении часть полей заполняется из справочников.
Размещение вакансии осуществляется автоматически в то подразделение ЦЗН, где зарегистрирован работодатель. В случае если работодатель                    не зарегистрирован в ЦЗН, то выбор ЦЗН для размещения вакансии осуществляется работодателем самостоятельно.
 

5.3. После заполнения всех полей карточки вакансии необходимо нажать кнопку «Отправить».
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6. Предоставление сведений о высвобождении работников.
Для формирования и отправки в ЦЗН информации о высвобождении работников необходимо в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Предоставление сведений о высвобождении работников».

6.1. Для создания нового отчета нажать кнопку «Добавить».
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6.2. В открывшейся форме необходимо заполнить предлагаемые поля (все обязательные для заполнения поля отмечены символом «*»), добавить список профессий и список высвобождаемых граждан. Также есть возможность загрузить файл со списком высвобождаемых работников по кнопке «Загрузить список высвобождаемых» (в этом случае данные                                 из прикрепленного файла автоматически будут внесены в соответствующие поля формы). Нажать кнопку «Отправить».
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7. Предоставление отчетов  о выполнение условий квотирования.
Для формирования и отправки в ЦЗН информации о выполнении квоты необходимо в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Предоставление отчетов  о выполнении условий квотирования».

В открывшейся форме доступны для просмотра все отчеты, направленные             в ЦЗН.

7.1. Для создания нового отчета необходимо нажать кнопку «Предоставить новые сведения».

7.2. На вкладке «1. Основные сведения» необходимо указать (поля обязательны для заполнения):

период отчета, дату, номер и вид локального(ых) нормативного(ых) акта(ов), содержащего(их) сведения о созданных, выделенных и зарезервированных рабочих местах для трудоустройства инвалидов в соответствии                               с установленной квотой приема на работу инвалидов (в поле «Примечание» обязательно указываются сведения о созданных, выделенных и зарезервированных рабочих местах для трудоустройства инвалидов (количество в разрезе должностей руководителей, специалистов или профессий рабочих с указанием, является (не является) рабочее место оборудованным (оснащенным)).
Кроме того, при необходимости можно прикрепить отсканированные страницы документов, которые могут понадобиться сотрудникам ЦЗН при принятии сведений, в формате jpg, pdf,  png и объемом не более 2 МБ.

Нажать кнопку «Далее».

7.3. На вкладке «2. Показатели» необходимо внести информацию                       по выполнению квоты (заполнить все требуемые показатели) и нажать кнопку «Отправить».
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8. Предоставление табеля учета рабочего времени.

Данный сервис доступен только тем работодателям, которые заключили             с ЦЗН договоры о совместной деятельности по временному трудоустройству граждан в рамках мероприятий государственной программы содействия занятости населения.

Для формирования и отправки в ЦЗН табеля учета рабочего времени необходимо в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Предоставление табеля учета рабочего времени».

8.1.Для предоставления нового табеля учета рабочего времени необходимо нажать кнопку «Предоставить табель».

[image: image13.png]WHTepakTuBHbI NopTan
0 TPYAY M 3aHATOCTU HaceneHns

AnTaiickoro Kpas

Tasran / N kabuner / MpesiocTasnenye TaGens y4&7a paGosero spewerst

TIpepocTaBeHNe TabeNs yUETa pabodero
BpeMeHMI

Vispopmauus

Napawerpsi novcka PassepryTs >

Haiiaero crp.: 0 Haiaero sanvceik O
Howep ospauerun Zara ospauerun Lerp sarsocTi Haceners crarye Nonesarve

o garowy sanpocy rniero ke vaiiaero




8.2. В открывшейся форме «Табель учета рабочего времени» необходимо заполнить предлагаемые поля, выбрать договор с ЦЗН, в рамках которого были временно трудоустроены граждане, по которым предоставляется табель, заполнить табель. Также есть возможность загрузить файл с табелем учета рабочего времени в формате jpg, pdf, png и объемом не более 2 МБ в строке «Приложенные файлы» (при необходимости). Нажать кнопку «Отправить».
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9. Предоставление отчетов  о кадровом составе.
Для формирования и отправки в ЦЗН информации о кадровом составе необходимо в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Предоставление отчетов  о кадровом составе».

В открывшейся форме доступны для просмотра все отчеты, направленные             в ЦЗН.

9.1. Для создания нового отчета необходимо нажать кнопку «Добавить».

9.2. В открывшейся форме необходимо заполнить предлагаемые поля. 
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Внимание: Строки «Параметры неполной занятости», «Продолжительность неполного рабочего времени» заполняются только в случае введения режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели. Режим может быть введен в соответствие с частью первой ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации «В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника». 
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После заполнения необходимых полей нажать кнопку «Отправить».
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HCnenHOCTE PABOTHAKOS, MBONHGOPMAPOS3HHSIX O TPYAOBSX PaBaX  PaGOTE CosgaKHex B Opranax O3H
KOHCYTSTBLOHHX MYHKTOS /75 TDaX(1aM NPEANEHCHORHOTO BOSPACTa Ha Ha4aN0 TeXYILET0 KEapTana

B 7. weru

HCneHOCTS PABOTHAKDS 0 COCTORHIIO Ha HaANO TEKYLLETO KeapTana

B 7. weru

5 7.4, 4MCTEKHOCTS PABOTHAKOS, TPOAOTKHBLIN TBYAOSYI0 ASATENLHOCTS NOCAE OGY4erHs, B ToM sncrie
RepeseAeHHbie Ha APYTO yUBCTOK paboT

IMCEHHOCTS PABOTHKOS, MPEXPATHBLINK TPYAOBYIO AEATENHOCTS 38 NpEABIAYLI KEapTan

Fr—

5 7.4.no whaTHBe padoTonaTens

Fr—

OTmeHuTs





10. Получение информации о направленных гражданах.
Для просмотра информации о гражданах, которым были выданы направления на вакансии, необходимо в личном кабинете на вкладке «Услуги» выбрать «Информация о направленных гражданах».
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11. Просмотр результатов обращения. 

Просмотр обращений и результатов их обработки доступен в личном кабинете на вкладке «Мои обращения». Вновь созданное обращение имеет статус «Новое».
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Обращение, направленное в ЦЗН, а также результат его обработки в ЦЗН можно просмотреть, пройдя по соответствующей ссылке в столбце «Номер обращения». Все документы доступны для просмотра и печати.
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