
Инструкция  для работы с сервисом «Параграф Работа» 

    Бесплатный сервис «ПАРАГРАФ РАБОТА» создан для того, чтобы вы могли удовлетворить все 

ваши потребности по поиску или предложению работы в одном месте, не покидая нашего портала. 

1) Вход для Соискателя/Создания резюме 

Перейдя по ссылке в правом верхнем углу кнопка «Войти» ведет на страницу 

авторизации (рис. 1): 

 
Рис. 1 

 

Авторизоваться  можно под любым  доступом  продуктов  ИС  «Параграф» (БШП, АСРА, Параграф 

BILIM  и т.д.).  

Если же у вас нет доступа,  то необходимо нажать на кнопку  «Зарегистрироваться»  и пройти 

процедуру  регистрации. 

2) Заполните  вкладку  «Профиль» (рис. 2). Вкладка Профиль доступна только авторизованным 

посетителям сайта. Перейти на страницу Профиля можно в меню «Соискатель» в правом верхнем 

углу сайта. 

http://hr.prgapp.kz/
https://hr.prgapp.kz/
https://auth.zakon.kz/register/doc/?returnApp=&returnUrl=


  
Рис. 2 

            

 

3) Создайте резюме. Для этого перейдите по ссылке «Создать резюме» и заполните  поля  

формы.   Заполнить или изменить данные блока «Контактная информация»  можно только через 

страницу Вашего Профиля. Ссылка на страницу Профиля находится под полями блока «Контактная 

информация»  (рис. 3).   

 
Рис. 3 

 

https://hr.prgapp.kz/resume-change


После создания ваше резюме проходит модерацию и становится доступным всем пользователям 

сайта.  

Для того чтобы изменить информацию в резюме или скрыть его из поиска, воспользуйтесь кнопками 

«Скрыть», «Редактировать». Инструменты для работы с резюме доступны  в Профиле (рис. 4).     

 
Рис. 4 

 

4) Во Вкладку  «Закладки» можете  добавить  нужные вам вакансии. Для добавления вакансий в 

закладки, выберите иконку «флажок» на вакансиях, которые вам подходят (Рис. 5).  

 
Рис. 5 

 

Для просмотра закладок перейдите из меню «Соискатель»  в «Закладки» (рис. 6). 



 
Рис. 6  

 

 

 

Вход для Создания Вакансии 

 

1) Нажав на вкладку «Войти как менеджер» (рис. 1), появится окно: 
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2) Выберите компанию (рис. 2). Для регистрации организации  необходимо иметь  ЭЦП.  

 

 



  
Рис. 2 

 

3) При нажатии  «Создать компанию» (рис. 3),  откроется вкладка, где необходимо ввести ЭЦП 

организации для ее регистрации.  

 

 
Рис. 3 

 

4) Создав компанию, обязательно заполните «Профиль», и можно  приступать к созданию Вакансий в 

неограниченном кол-ве.  После  модерации  компания и вакансии появятся на сайте в общем доступе 

для всех посетителей.  

 

5) Для удобства работы с информацией на сайте предусмотрен следующий функционал: 

 

- в рамках одной компании  одновременно  могут работать несколько  HR – менеджеров под разными 

учетными данными: логин и пароль к сайту у менеджеров будут разными, а информация в Профиле 

компании будет одинаковая; 

 

- вакансию можно скрыть, если она утратила свою актуальность. В «Профиле» менеджера есть 

инструменты для работы с вакансиями: «Скрыть» / «Редактировать»; 

 

- напротив каждой созданной вакансии есть информация по ее статусу: «на модерации», 

«опубликовано» или «отменено модератором». Если вакансия отменена модератором, значит 

недостаточно  заполненных данных или данные заполнены неверно. После редактирования и 

сохранения такой вакансии она снова уйдет на модерацию, затем попадет на сайт; 

 

- при работе с большим объемом данных можно отслеживать подбор кандидатов на вакансию (рис 4). 

У каждой вакансии компании есть своя подборка резюме.  

Подборка резюме формируется 2 способами: соискатель через поиск на сайте находит вакансию и 

переходит по кнопке «откликнутся» на вакансию или  менеджер в выбранном резюме переходит по 



кнопке «Пригласить», затем в появившемся окне выбирает вакансию (выбирает для какой вакансии 

это резюме). При этом соискатель, владелец резюме не информируется о том, что его резюме 

работодатель добавил в свои закладки или в подборку резюме к вакансии;  

  

 
Рис. 4 

 

- работа с формированным списком резюме к вакансиям осуществляется в «Профиле» менеджера.  

После перехода по кнопке «Подбор кандидатов» вам будут доступны все резюме к вакансии.  

Функционал сайта позволяет при просмотре каждого резюме комментировать его и отмечать  

статусами.  

Информация строго конфиденциальна в рамках вашей компании. Комментарии к резюме доступны 

только HR – менеджерам вашей компании. Владелец резюме и другие посетители нашего сайта не 

видят Вашего комментария (рис5).  
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