
Создание новой вакансии

Авторизация
Нажмите “Войти” и выберите пункт “ Как работодатель”

Выполните вход или регистрацию

После успешной авторизации станет доступна кнопка “Разместить вакансию” - нажмите на нее

Откроется страница с формой для создания вакансии

Создание вакансии

На странице создания вакансии есть несколько блоков, каждый из которых важно заполнить

Процесс создания вакансии состоит из нескольких этапов, каждый из которых отображается в виде секции

внизу страницы. Чтобы перейти на следующий этап - убедитесь, что верно заполнили необходимые поля 

и нажмите кнопку “Далее”. Чтобы вернуться на предыдущий этап, нажмите кнопку “Назад”.



Логотип компании

Используется для визуальной идентификации вашего бренда. Логотип повышает доверие кандидатов и 
делает вакансию более заметной и профессиональной.



Баннер компании (необязательно)

Позволяет оформить вакансию ярко и привлекательно. Баннер помогает выделить ваш бренд, 
подчеркнуть корпоративный стиль или рабочую атмосферу.



Наименование вакансии

Это главный заголовок, который видят кандидаты. От корректного и точного названия зависит, кто 
откликнется и насколько релевантной будет аудитория.



Наименование компании

Помогает соискателю понять, кто является работодателем. Указывает юридическое или публичное 
название организации.



Расположение места работы

Адрес или город, где будет работать сотрудник. Важно для понимания логистики, удалённости, 
доступности транспорта или района.



Доступный график

Позволяет кандидату сразу понять формат занятости:


Полный день — стандартный рабочий режим.

Частичная занятость — подойдет тем, кто ищет неполный рабочий график.

Подработка — короткие смены или временная занятость.


Чёткое указание графика отсекает нерелевантных кандидатов.



Заработная плата

От — До — диапазон, который помогает привлечь подходящих кандидатов и снизить количество 
уточняющих вопросов.

₽/мес или ₽/час  — период начисления зарплаты.

Не указывать — если вы не готовы открывать бюджет на этапе публикации.


Указание зарплаты повышает доверие и количество откликов.



О компании

Краткое описание вашей организации: чем занимаетесь, чем отличаетесь, какие цели и ценности. 
Помогает кандидату понять контекст и атмосферу компании.

Блок баннера

Блок логотипа Блок основной информации

о вакансии

2.1. Этап “Основные данные”



2.2. Этап “Обязанности”

Здесь описываются основные рабочие задачи будущего сотрудника. Это ключевой блок, который 
помогает кандидату оценить:



подходит ли работа по навыкам,

соответствует ли его опыту,

нравится ли ему набор функций.



Чем яснее обязанности — тем точнее будет подбор.



2.3. Этап “Условия”

Указываются условия, которые предлагает компания:



график и смены,

оформление,

соцпакет,

рабочее место,

бонусы и преимущества.



Позволяет кандидату понять, что он получит взамен своей работы.



2.4. Этап “Требуемые навыки”

Список конкретных навыков, которые должен иметь кандидат: работа с ПО, инструменты, технические 
компетенции. Улучшает точность подбора и помогает фильтрам искать подходящих соискателей.

Начните вводить название и выберите из выпадающего списка подходящий вариант.

Чтобы удалить выбранный навык, нажмите на “крестик” рядом с ним



2.5. Этап “Контакты”

Заполните данные о себе для связи, чтобы соискатель мог увидеть их на странице вакансии и нажмите 
кнопку “готово” под полями ввода

После заполения данных о себе на странице отобразиться карточка с этой информацией, которую можно 
удалить путем нажатия на иконку “корзины”. Также вы можете добавить еще один или несколько блоков 
с контактами.

Чтобы завершить создание вакансии, нажмите кнопку “Готово” в правом нижнем углу. Вы будете 
автоматически перенаправлены на страницу вашей вакансии



Управление вакансиями

3.1. Редактирование вакансии
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2
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Для управления вашими вакансиями перейдите в Профиль - Мои вакансии. Здесь вы можете 
редактировать или удалить каждую вакансию 

Нажав кнопку “Редактировать вакансию” вы попадете на соответствующую страницу, на которой 
сможете отредактировать любой желаемый блок с информацией. Чтобы сохранить или отменить 
изменения после окончания работы над вакансией, нажмите соответствующую кнопку.


