
 

 

 

 

 

 

 

ІНСТРУКЦІЯ 

КОРИСТУВАЧА  

ПОРТАЛУ ВАКАНСІЙ 
 

 

РОБОЧИЙ  ПРОСТІР  ПРЕТЕНДЕНТА 

 

Версія  4.0 
 

  

 

Київ, 2017 

 



 
Робочий простір претендента порталу вакансій     Сторінка 1 з 25 

 

 

ЗМІСТ 
 

1. Реєстрація на порталі ........................................................................................................................... 2 

2. Вхід до особистого профілю ................................................................................................................ 4 

3. Огляд робочого простору ..................................................................................................................... 5 

4. Робочий стіл «Профіль» ....................................................................................................................... 6 

4.1. Зміна паролю ................................................................................................................................. 6 

4.2. Приєднання документів ................................................................................................................ 6 

5. Заповнення особової картки................................................................................................................. 7 

5.1. Статус заповнення особової картки ............................................................................................ 11 

5.2. Робота з полями-довідниками ..................................................................................................... 11 

5.3. Таблиці з функцією додавання запису ....................................................................................... 12 

6. Робочий стіл «Запити на участь» ....................................................................................................... 13 

6.1. Сортування та фільтрування даних ............................................................................................ 13 

6.2. Перегляд, редагування та видалення запиту .............................................................................. 14 

6.3. Створення запиту на вакансію .................................................................................................... 15 

7. Заповнення профілю для обраної вакансії ........................................................................................ 17 

7.1. Заява про участь у конкурсі ........................................................................................................ 19 

7.2. Заява про відповідність до Закону України «Про очищення влади» ........................................ 19 

7.3. Особова картка ............................................................................................................................ 20 

7.4. Приєднання документів .............................................................................................................. 20 

7.5. Відправка запиту вакансії ........................................................................................................... 22 

7.6. Накладання ЕЦП ......................................................................................................................... 23 

7.7. Повідомлення про стан запиту.................................................................................................... 23 

8. Робочий стіл «Обрані вакансії» ......................................................................................................... 24 

9. Тривалість робочої сесії ..................................................................................................................... 24 

10. Завершення роботи з порталом ...................................................................................................... 24 

 

  



 
Робочий простір претендента порталу вакансій     Сторінка 2 з 25 

 

1. Реєстрація на порталі 
 

Перш ніж розпочати користування порталом вакансій слід зареєструватись. Форма реєстрації стане 

доступною після клацання на піктограмі профілю (Малюнок 1). 

 

Малюнок 1 
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На сторінці «Вхід до кабінету» потрібно натиснути кнопку «Реєстрація» (Малюнок 2). 

 

Малюнок 2 

На сторінці «Реєстрація користувача» необхідно заповнити всі поля, та завантажити резюме, яке потім 

буде приєднане до особистого профілю.  Останнім полем для заповнення є поле типу «капча», воно 

захищає процес реєстрації від автоматизованих злочинних кібер-систем. Для цього слід ввести у поле 

символи, які відображаються зліва від поля. Якщо символи нерозбірливі їх можна оновити  

(Малюнок 3). 

 

Малюнок 3 

Після натискання кнопки «Далі» буде отримано повідомлення про успішне створення профілю. Проте 

для завершення процесу реєстрації необхідно скористатись посиланням з листа, який прийде на вказану 

адресу електронної пошти (Малюнок 4). 

 

Малюнок 4 
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Приклад реєстраційного листа (Малюнок 5). 

 

Малюнок 5 

2. Вхід до особистого профілю 
 

Після одноразового клацання мишкою на піктограму входу (Малюнок 1), відкриється сторінка 

ідентифікації користувача (Малюнок 6), де потрібно ввести своє ім’я користувача, пароль та натиснути 

мишкою на кнопку «Увійти». 

 

Малюнок 6 
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Після входу до особистого профілю поряд з піктограмою з’явиться його назва (Малюнок 7).  

І навпаки після виходу через меню назва профілю зникне, підтверджуючи успішний вихід.  

 

Малюнок 7 

3. Огляд робочого простору 
 

Робочий простір кабінету має декілька робочих столів: 

 «Профіль» 

 «Запити на участь» 

 «Обрані вакансії» 

Після входу до особистого кабінету активним завжди є робочий стіл «Профіль». Активність 

позначається кольоровим прямокутником (Малюнок 8). Перехід між столами здійснюється мишкою. 

 

Малюнок 8 
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4. Робочий стіл «Профіль» 
 

Функціонал цього робочого столу дозволяє дії (Малюнок 9):  

 Приєднати чи переглянути приєднані документи, створені за межами порталу (наприклад «Копія 

паспорта громадянина України», резюме т.і.) 

 Заповнити особову картку державного службовця 

 Змінити пароль або адресу електронної скриньки 

 

Малюнок 9 

4.1. Зміна паролю 
 

Для зміни паролю слід скористатись кнопкою «Змінити пароль», під час перегляду даних користувача 

(Малюнок 9). З’явиться форма в якій необхідно ввести новий пароль та його копію для перевірки на 

збіг. Наприкінці натиснути мишкою кнопку «Зберегти» (Малюнок 10). 

 

Малюнок 10 

4.2. Приєднання документів 
 

Для завантаження в профіль документів слід натиснути кнопку «Редагувати профіль»  

(Малюнок 9). З’явиться форма в якій можна безпосередньо завантажити документи та заповнити 

особову картку (Малюнок 11). 

https://test2.mips.in.ua/administrator/user-profile/view-file?id=54
https://test2.mips.in.ua/administrator/user-profile/view-file?id=54
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Малюнок 11 

Приєднання документів здійснюється за допомогою кнопки «Додати», справа від потрібного поля. 

Відкриється стандартний діалог операційної системи, в якому достатньо вказати шлях до файлу. Назва 

приєднаного файлу з’явиться у полі. При цьому кнопка «Додати» перетвориться на «Замінити».  

Після вибору всіх необхідних документів слід натиснути кнопку «Зберегти». 

Порада! 

Для поля «Копії документів про освіту» можливо приєднати одразу декілька документів. Для цього 

слід скористатись клавішею CTRL під час вибору файлів мишкою. Помилково приєднаний документ 

можна прибрати з профілю, клацнувши по іконці смітника поряд  з ним (Малюнок 11) 

 

5. Заповнення особової картки 
 

Особова картка містить в собі інформацію на кшталт резюме, але структуровану. Вона допомагає 

розмістити дані про особу в максимально ефективному та зручному вигляді.  

 

Доступ до особової картки здійснюється двома рівноцінними способами: 

 Робочий стіл «Профіль» - за допомогою кнопки «Заповнити» на формі приєднання документів 

(Малюнок 11) 

 Робочий стіл «Запити на участь» - за допомогою кнопок «Переглянути» або «Редагувати» в 

списку запитів. Далі скористатись кнопкою «Заповнити» (Малюнок 12) 
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Малюнок 12 

Оскільки картка досить велика, то для зручності розгляду  в інструкції, поділена на три зображення 

(Малюнок 13, Малюнок 14, Малюнок 15). 

Особова картка (початок). 

 

Малюнок 13 
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Особова картка (продовження). 

 

Малюнок 14 
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Особова картка (завершення). 

 

Малюнок 15 
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Завершення роботи з карткою можна здійснити двома способами: 

 Кнопка «Зберегти та продовжити пізніше» - збереження картки без верифікації, щоб 

продовжити заповнення пізніше 

 Кнопка «Перевірити та зберегти» - верифікація коректності заповнення картки (Малюнок 16). 

При цьому поля з помилками будуть позначені червоним кольором. 

 

 

Малюнок 16 

5.1. Статус заповнення особової картки 
 

Якщо у картці заповнені все необхідні поля і вона пройшла успішну верифікацію, то кнопка 

«Редагувати» буде зеленого кольору (Малюнок 17). 

 

Малюнок 17 

Якщо при заповнені картки були допущені помилки, або пусті поля, то кнопка «Редагувати» буде 

червоного кольору (Малюнок 18). Потрібно буде відредагувати картку і провести верифікацію. 

 

Малюнок 18 

5.2. Робота з полями-довідниками 
 

Більшість полів розташованих у картці є простими текстовими і заповнюються досить легко. Але деякі 

види полів, потребують детального розгляду: 

1) Поля-довідники з пошуковим фільтром: 

 Громадянство 

 Країна 

 Область 

 Район 

 Місто, селище 

 

 

2) Табличні поля з можливістю додавання та видалення записів (всі таблиці).  
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Отже поля «Громадянство», «Країна», «Область», «Район» та «Місто, селище» є довідниками з 

пошуковим фільтром. Це прискорює вибір необхідної інформації. Для пошуку потрібного запису 

достатньо ввести лише декілька перших символів, які присутні у його назві. Будуть знайдені всі подібні 

записи та представлені у списку для вибору (Малюнок 19).  

Обрання необхідного запису здійснюється клацанням мишки по ньому. Якщо потрібного запису не 

видно, слід потягнути (вниз або вгору) маркер перегортання списку, за допомогою мишки. Або якщо 

мишка має колесо скролінгу, навести курсором мишки на список та покрутити колесо.  

 

Малюнок 19 

5.3. Таблиці з функцією додавання запису 
 

Під час першого заповнення особової картки всі таблиці згорнуті до назв колонок. На початку введення 

даних в таблицю, необхідно додати запис однойменною кнопкою «Додати запис».  

Видалення запису здійснюється кнопкою з зображенням червоного хрестика, зліва від обраного запису  

( Малюнок 20).  

 

Порада! 

Додавайте тільки необхідну кількість записів. Незаповнений запис буде блокувати збереження картки 

під час верифікації. 

 

 

Малюнок 20 
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6. Робочий стіл «Запити на участь» 
 

Кожен документ у системі має різні статуси готовності і знаходиться у відповідних теках   

(Малюнок 21). 

 

Малюнок 21 

Функціональний розподіл запитів у теках має вигляд (Малюнок 21): 

 «Нові» - запити щойно створені претендентом 

 «На погодженні» - запити, які пройшли перевірку на коректність заповнення та чекають 

погодження 

 «Погоджені» - запити, які пройшли всі стадії погодження і готові для обробки державним 

органом 

 «Повернуті» - містить документи, які потребують корекції або змін з боку претендента  

Номер у дужках, справа від назви теки, показує кількість документів в ній. 

6.1. Сортування та фільтрування даних 
 

При великій кількості запитів, таблиця з переліком дозволяє застосувати фільтри та сортування: 

1) Сортування - розташовує записи таблиці у алфавітному порядку  або від меншого до більшого.  

Для сортування достатньо клацнути мишкою по назві потрібного стовпчика (Малюнок 22). 

Сортування є взаємовиключним, тобто проводити його можливо лише в одному обраному 

стовпчику. 
 

 

Малюнок 22 
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2) Фільтрування – виводить лише ті записи, які відповідають параметрам. Умови задаються 

окремо для кожного стовпчика, у відповідному полі під назвою (Малюнок 23).  

 

Увага! 
На відміну від сортування, при фільтруванні можливо комбінувати декілька фільтрів в різних 

стовпчиках одночасно. Фільтр спрацьовує після переходу курсору в інше поле або після натискання 

клавіші «Enter» на клавіатурі. 

 

 

 Малюнок 23 

6.2. Перегляд, редагування та видалення запиту 
 

Для перегляду, редагування або видалення запиту потрібно скористатись відповідними кнопками з 

правої сторони від обраного запиту (Малюнок 24). 

 

 Малюнок 24 

Функції «Переглянути» та «Редагувати» відкриють скорочену інформацію про наявні особові дані або 

форму завантажених документів з доступом до редагування особової картки державного службовця 

відповідно. 

Функція «Видалити» знищує запит в межах порталу. Але попередньо система запитає наскільки ви 

впевнені у своїх діях (Малюнок 25). 
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 Малюнок 25 

6.3. Створення запиту на вакансію 
 

Перш ніж розглянути створення запиту на вакансію, слід ознайомитись з загальною послідовністю дій, 

яка спростить розуміння всього процесу (Малюнок 26). 

 

Малюнок 26 

Створення запиту на вакансію розпочинається з головної сторінки після авторизації. Для цього потрібно 

скористатись пошуковою формою (Малюнок 27). 
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 Малюнок 27 

Якщо пошуковий запит виходить за межі спрощеної форми пошуку, то необхідно натиснути кнопку 

«Всі вакансії» (Малюнок 27).  

Відкриється форма з можливістю розширеного пошуку (Малюнок 28). 

 

 Малюнок 28 

Результатом пошуку буде список вакансій у вигляді карток (Малюнок 29). 
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 Малюнок 29 

На вподобаній карточці слід скористатись кнопкою «Детальніше» (Малюнок 29).  З’являться детальні 

відомості по вакансії (Малюнок 30). Якщо вакансія задовольняє вимогам, тоді дуже просто розмістити 

запит на неї, натиснувши кнопку «Подати запит» (Малюнок 30). 

 

 Малюнок 30 

У випадку майбутньої зацікавленості обраною вакансією або подальшої обробки, слід залишити її в 

обраних за допомогою кнопки «Додати в обрані» (Малюнок 30). 

7. Заповнення профілю для обраної вакансії 
 

Після натискання кнопки «Подати запит» відкриється профіль запиту вакансії. Частково він схожий на 

профіль претендента, який розглянуто у розділі «4.2. Приєднання документів»). Але в профілі запиту є 

додаткові розділи, обов’язкові для заповнення в межах кожної вакансії (Малюнок 31). Розглянемо їх 

детальніше. 
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Малюнок 31 
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7.1. Заява про участь у конкурсі 
 

Заповнення заяви об’язкове для кожного запиту вакансії. Вона доволі коротка, але є одна особливість – 

розділ «Відомості про особу» необхідно заповнювати в родовому відмінку (Малюнок 32). Заповнення 

полів «Область, місто зі спец. статусом», «Район, місто обласного рівня», «Район міста, місто, 

селище» детально описано в розділі «5.2. Робота з полями-довідниками». 

 

 

Малюнок 32 

7.2. Заява про відповідність до Закону України «Про очищення влади» 
 

Заповнення заяви об’язкове для кожного запиту вакансії. Дана заява має деякі особливості  

(Малюнок 33): 

1) Поля «Прізвище», «Ім’я», «По батькові» заповнюються автоматично з однойменних полів 

«Особова картка», якщо вона була попередньо заповнена. 

2) Якщо в полі обмежень на зайняття окремих державних вакансій обрано параметр 

«Застосовується», то нижче з’явиться додаткове поле, яке належить заповнити (Малюнок 33). 
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Малюнок 33 

7.3. Особова картка 
 

Процес заповнення особової картки детально описано у розділі «5. Заповнення особової картки» 

7.4. Приєднання документів 
 

Файли документів можна приєднати або замінити двома рівноцінними способами: 

 в особистому профілі (тоді вони автоматично приєднаються до запиту) 

 безпосередньо при заповненні запиту вакансії (якщо особистий профіль заповнено частково) 

Назви файлів документів після приєднання будуть показані поряд з відповідним полем (Малюнок 34). 
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Якщо пов’язані форми (Малюнок 31) заповнено повністю та коректно, то кнопки їх виклику стануть 

зеленого кольору (Малюнок 34). 

 

Малюнок 34 

Якщо пов’язані з запитом форми заповнено частково, то кнопки їх виклику будуть позначені червоним 

кольором. Тоді перед відправкою запиту до державного органу необхідно перевірити та завершити їх 

заповнення. 
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7.5. Відправка запиту вакансії 
 

Повністю заповнений запит вакансії слід підписати цифровим підписом та надіслати до державного 

органу. Для цього потрібно натиснути кнопку «Надіслати до державного органу» (Малюнок 34). 

Буде показано зображення всіх приєднаних документів та заповнених форм для візуального контролю 

(Малюнок 35). Увага! Зображення інформаційного пакету показане зі скороченнями. 

 

Малюнок 35 



 
Робочий простір претендента порталу вакансій     Сторінка 23 з 25 

 

Якщо на цьому етапі знайдена помилка, тоді слід перейти у теку «Нові» робочого столу «Запити на 

участь» та провести необхідні корегування. 

У разі коректності наданих відомостей необхідно на весь інформаційний пакет накласти 

електронний підпис (ЕЦП) для завершення процесу відправки запиту до державного органу. 

7.6. Накладання ЕЦП 
 

Після натискання кнопки «Підписати та надіслати» буде запропоновано приєднати свій електронний 

підпис. Етапи накладання ЕЦП показано на малюнку (Малюнок 36) їх всього чотири:  

1) Обрати центр сертифікації ЕЦП 

2) Приєднати зі свого сховища особистий ключ (кнопка «Обрати») 

3) Ввести пароль захисту ключа 

4) Зчитати ключ (кнопка «Зчитати») 

 

 
Малюнок 36 

Після цього запит буде підписано та відправлено до відповідного державного органу. Успішність 

відправки буде підтверджено повідомленням (Малюнок 37).  

 

Малюнок 37 

7.7. Повідомлення про стан запиту 
 

Після розгляду запиту з державного органу, на електронну адресу прийде повідомлення про стан його 

обробки (Малюнок 38). 

 

Малюнок 38 
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8. Робочий стіл «Обрані вакансії» 
 

Простір цього робочого столу складається лише з таблиці в якій акумулюються всі обрані вакансії 

(Малюнок 39). 

 

 Малюнок 39 

В межах робочого столу доступні лише дії «Переглянути» та «Видалити» 

9. Тривалість робочої сесії 
 

Робоча сесія, це проміжок часу між моментом авторизації та виходом з профілю. Поки відбувається 

активна діяльність в межах порталу,  робоча сесія може тривати необмежену кількість часу. Проте, 

якщо користувач забув вийти з профілю по завершенню роботи з порталом або покинув комп’ютер то 

система безпеки примусово завершить робочий сеанс. Це зроблено для того, щоб ніхто не міг 

скористатись профілем користувача за його відсутності. 

 

Отже якщо після останньої дії минуло 24 хвилини, а активності користувача немає, то сесія примусово 

завершується. Однак перед цим портал показує повідомлення: 

 Про наближення терміну сесії - в цьому випадку її можна подовжити (Малюнок 40) 

 Про завершення сесії - після чого необхідно знову пройти авторизацію (Малюнок 41) 

 

 
Малюнок 40 

 

Малюнок 41 

10.  Завершення роботи з порталом 
 

Для завершення роботи з порталом, потрібно клацнути мишкою по назві профілю та в меню вибрати 

функцію «Вихід» (Малюнок 42). Це меню доступне весь час після входу у межі порталу, поки діє 

авторизація. 
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 Малюнок 42 

Діалог підтвердження наміру вийти, слід пройти вибором ствердної відповіді «Ок» (Малюнок 43). 

 

 Малюнок 43 
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