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1. ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ (ЗАГАЛЬНИЙ ОПИС, ПРИЗНАЧЕННЯ ТОЩО) 

Терміни та скорочення 

Термін Значення 

МОЗ Міністерство охорони здоров'я  

ДОЗ Департамент охорони здоров'я обласної державної 
адміністрації 

ЗОЗ Заклад охорони здоров'я  
ІКС Інформаційно-комунікаційна система 

АДМІНІСТРАТОР 

Уповноважений співробітник у підпорядкуванні Міністерства 
охорони здоровʼя України, що виконує технічну функцію для 
забезпечення належної роботи Системи. Також в його 
обов’язки входить адміністрування користувачів та ведення 
довідників. 

АЦСК Акредитований центр сертифікації ключів 

ЦБД Централізована база даних 

СКБД Система керування базами даних 

ЕК 

Електронний кабінет - персоніфікована вебсторінка або 
інтерфейс, за допомогою якого учасники процесу (зокрема 
кандидати (претенденти)), адміністратор та інші уповноважені 
особи Міністерства охорони здоровʼя (зокрема конкурсна 
комісія) відповідно до їх прав доступу мають можливість 
авторизуватися, створювати, переглядати, обмінюватися 
інформацією та документами в електронній системі “ЄДИНИЙ 
ВЕБ-ПОРТАЛ ВАКАНТНИХ ПОСАД У ДЕРЖАВНИХ ТА 
КОМУНАЛЬНИХ ЗАКЛАДАХ ОХОРОНИ ЗДОРОВ’Я”. 

КАНДИДАТИ 
(ПРЕТЕНДЕНТИ) 

Особа, що подає, або вже подала заявку на участь у конкурсі на 
вакансію. 

КК Конкурсна комісія 
КЕП Кваліфікований електронний підпис 

РНОКПП Реєстраційний номер облікової картки платника податків 

ПЗ Програмне забезпечення 
ПЛАТФОРМА, 

ВЕБ-ПОРТАЛ СИСТЕМА 
Інформаційна система “Програмна платформа для розгортання 
та супроводження державних електронних реєстрів” 

ЕСРР Електронна система рейтингового розподілу 
КНП Комунальне некомерційне підприємство 
ДП Державне підприємство 
ДУ Державна установа 

ДНП Державне некомерційне підприємство 
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1.1 Щоб внести відповідні дані про себе до “Єдиний веб-портал вакантних посад у 
державних та комунальних закладах охорони здоров’я” (далі - Реєстр), ви можете 
використовувати систему “Програмної платформи для розгортання та супроводження 
державних електронних реєстрів” (далі - Платформа). 
 
1.2. Щоб скористатися функціями системи, вам необхідно буде авторизуватися у системі. 
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2. ПЕРЕЛІК ФУНКЦІЙ, ЯКІ РЕАЛІЗУЄ СИСТЕМА ДЛЯ КОРИСТУВАЧА 

2.1 Система надає можливість кандидатам виконувати такі дії: 
​
​ Процес щодо вакантних посад, який не потребує проведення конкурсу складається 
з наступних етапів: 

1.​ перегляд стрічки оголошень про вакантні посади; 
2.​ перегляд картки вакантної посади; 
3.​ подання документів щодо вакантних посад (тільки для зареєстрованих 

користувачів); 
4.​ проведення співбесіди (поза системою). 

Процес щодо вакантних посад, який потребує проведення конкурсу складається з 
наступних етапів: 

1.​ перегляд стрічки оголошень про керівні вакантні посади; 
2.​ перегляд картки керівної вакантної посади; 
3.​ подання документів щодо керівних вакантних посад (тільки для зареєстрованих 

користувачів); 
4.​ перегляд інформації про переможця конкурсу, відсутність переможця конкурсу, 

відхилення кандидатур усіх учасників конкурсу та інформації про перевідкриття 
вакантної посади та призначення повторної комісії. 

 

Важливо, поля, що мають позначку у вигляді червоної зірочки, у верхньому праву 
куті, обов'язкові до заповнення. У разі не заповнення зазначених полів, Система не 
дозволить підписати заявку. 

2.2 У кабінеті користувача передбачено наступний функціонал: 

-​ автозаповнення полів; 
-​ фільтрування записів за їх атрибутами;  
-​ заповнення полів шляхом вибору необхідного значення з випадаючого списку;  
-​ заповнення полів з датами за допомогою інтеректактивного календаря. 

2.3 Вимоги щодо формату та розміру вкладень (документів): 

-​ системою дозволяє додавати файли у форматах: *png, *jpeg, *pdf. 

​
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3. ВИМОГИ ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ 

3.1 Для початку роботи із системою користувач повинен мати навички роботи з 
персональним комп'ютером, веб переглядачем, електронною поштою. 
3.2 Наявність робочого місця з підключеним доступом до інтернету, доступом до 
встановленої системи. 
3.3 Перед початком роботи із системою користувачу необхідно мати: 
3.3.2 Чинний кваліфікований сертифікат відкритого ключа електронного підпису. 
3.3.3 Встановлену бібліотеку WebSign (для роботи з апаратними ключами КЕП) 
(https://iit.com.ua/downloads). 
3.3.4 Додаток-агент для роботи аппаратного ключа (за наявності) (Документація та 
посилання на завантаження: https://iit.com.ua/downloads). 
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4. АВТОРИЗАЦІЯ 

4.1 Авторизації  
Для авторизації необхідно перейти на сайт: medvacancy.moz.gov.ua (рис.4.1) та натиснути 
кнопку “Увійти до кабінету”. 

 

Рис. 4.1 ー Увійти до кабінету 
 
4.1.1 Після натискання на кнопку “Увійти до кабінету” користувач побачить форму для 
використання кваліфікованого електронного підпису (далі - КЕП). (рис.4.1.1) 
 

 
Рис. 4.1.1 ー Форма використання КЕП  

4.1.2 Зазначена форма складається з трьох вкладок: 

-​ File key (key-6.dat) - використовується для застосування КЕП у формі файлового 
ключа. 

8 

https://citizen-portal-vacancy-main.apps.krrt.ncr.gov.ua/login


-​ Захищений носій - використовується для застосування КЕП у формі апаратного 
ключа. 

-​ Носій у складі сервісу - зберігається на сторонньому сервісі (захищеному хмарному 
сховищі). 

4.2 Використання КЕП у формі файлового ключа  

4.2.1 Вибрати з переліку кваліфікованих надавачів довірчих послуг, що видав КЕП. 
(рис.4.2.1) 

 

Рис. 4.2.1 ー Перелік кваліфікованих надавачів довірчих послуг 

4.2.2 Вказати місце, де знаходиться файл підпису (key-6.dat), натиснувши кнопку 
“Обрати“. (рис. 4.2.2) 
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Рис. 4.2.2 ー Вибір КЕП (файловий ключ) 

4.2.3 Ввести пароль до ключа та натиснути кнопку “Зчитати”.​  

4.3 Використання КЕП у формі апаратного ключа 
 ​
4.3.1 Перейти на вкладку “Захищений носій”. (рис.4.3.1) 

 

Рис. 4.3.1 ー Перехід на використання апаратного ключа 

4.3.2 Перед вами відкриється ось таке вікно. Натисніть “Інсталювати пакет бібліотеки 
підпису (web-розширення)“. (рис.4.3.2) 
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Рис. 4.3.2 ー Встановити 

4.3.3 Далі натисніть “Встановити розширення“. (рис.4.3.3) 

  

Рис. 4.3.3 ー Встановити розширення 

Після цього розширення буде встановлено у ваш браузер. Його кнопка управління 
буде знаходитись у правій верхній частині екрану біля кнопки управління браузером. 

Увага! Якщо ви користуєтесь іншими браузерами, завантажте розширення до них за посиланнями: 
 

-​ Для браузера Opera наразі розширення відсутнє. 
-​ Якщо ви користуєтесь Firefox і не можете завантажити файл, тому що 

браузер заблокував запит на встановлення програмного забезпечення, 
додайте сайт https://eu.iit.com.ua до списку сайтів, яким дозволено 
встановлювати додатки. 

Для цього потрібно зробити наступне: 

-​ Перейдіть у браузері до сторінки “Налаштування”. 
-​ Знайдіть там вкладку “Безпека”, у ній знайдіть пункт “Попереджати при спробі 

сайтів встановити додаток”. 
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-​ Натисніть навпроти нього на кнопку “Винятки”. 
-​ Введіть адресу сайту, натисніть на кнопку “Дозволити“, потім – “Зберегти зміни” та 

перезапустіть комп’ютер. 

4.3.4 Далі вам необхідно встановити пакет бібліотек підпису на комп’ютер. Виберіть те 
посилання, що вам підходить (в залежності від операційної системи), завантажте файл та 
встановіть його.  

-​ Windows – https://iit.com.ua/download/productfiles/EUSignWebInstall.exe 
-​ macOS – https://iit.com.ua/download/productfiles/EUSignWebInstall.pkg 
-​ Linux(Debian\Ubuntu) x32 – https://iit.com.ua/download/productfiles/euswi.deb 
-​ Linux(Debian\Ubuntu) x64 – https://iit.com.ua/download/productfiles/euswi.64.deb 
-​ Linux(RHEL\CentOS) x32 – https://iit.com.ua/download/productfiles/euswi.rpm 
-​ Linux(RHEL\CentOS) x64 – https://iit.com.ua/download/productfiles/euswi.64.rpm 
-​ Linux (інші) x32 – https://iit.com.ua/download/productfiles/euswi.tar 
-​ Linux (інші) x64 – https://iit.com.ua/download/productfiles/euswi.64.tar 

Після встановлення програмного забезпечення переходьте до підписання.  

4.3.5 Підключіть токен до комп’ютера.  

4.3.6 У полі “Тип носія особистого ключа” оберіть “Захищений носій”.  

4.3.7 Далі оберіть АЦСК та введіть пароль. Якщо токен розпізнається коректно, поле 
“Носій особистого ключа” має заповнитись автоматично.  

4.3.8 Натисніть кнопку “Зчитати”. 

Якщо ви збираєтеся користуватися хмарним підписом, тоді виберіть тип сервісу 
підпису, ваш ідентифікатор, а потім натисніть – “Зчитати”.  

4.4 Використання КЕП у формі носій у складі сервісу 

4.4.1 Перейти на вкладку “Захищений носій”. (рис.4.4.1) 

  
Рис. 4.4.1ー Натиснути Зчитати  
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4.4.2 Після успішного введення паролю система перенаправить користувача на форму 
“Підписати дані”. (рис.4.4.2) 

   

Рис. 4.4.2 ー Натиснути “Увійти” 

4.4.3 Після натискання на кнопку “Увійти” відкривається кабінет користувача з 
доступними послугами. (рис.4.4.3) 

 

Рис. 4.4.3 ー Перелік доступного функціоналу 

Користувачу доступний весь функціонал передбачений його роллю. 
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5. ГІСТЬ 

Неавторизовані користувачі мають можливість дивитися стрічку вакансій та картку 
обраної вакансії. 

Для цього необхідно перейти на Портал за посиланням: medvacancy.moz.gov.ua 
 

Рис. 5.1 ー Стрічка вакансій 
 

Функціонал портала дозволяє фільтрувати опубліковані вакансії. 

Для зручності пошуку вакансій у Системі передбачено ряд фільтрів, таких як 
"Назва вакансії", "Ідентифікатор вакансії", "Назва закладу", "Кінцевий термін подачі 
документів", "Регіон", "Район", "Населений пункт", "Лінійні", "Конкурсні", "Готові взяти 

14 



інтерна". Фільтрація може здійснюватися як за одним параметром, так і за їх комбінацією. 
Після вибору бажаних параметрів необхідно натиснути "Застосувати", після чого Система 
відобразить перелік вакансій, що відповідають зазначеним вимогам. (рис. 5.2) 

 

Рис. 5.2 ー Фільтрація вакансій 

 
​ Результат фільтрації відображається під фільтром. У випадку відсутності результата 
- система відображає відповідне повідомлення 
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Рис. 5.3 ー Результати фільтра стрічки Портала 
 

Для переходу на картку вакансії необхідно клікнути на кнопку “Детальніше" на стрічці, 
або у результатах фільтрації. 
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Рис. 5.4 ー Картка вакансії 
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Картка вакансії містить детальну інформацію про вакансії (умови, вимоги, адресу, рівень 
зп…). Для подачі резюме через систему в ній необхідно авторизуватися. 
Авторизація відбувається або через картку вакансії. Після авторизації система перекине 
користувача на кабінет, де необхідно авторизуватися. Тому, для зручності пошуку обраної 
вакансії, в системі реалізовано механізм пошуку за ID. Для цього, перед авторизацією, 
необхідно скопіювати в буфер ID вакансії, натиснувши кнопку “Скопіювати ID вакансії” 

 
Рис. 5.5 ーКнопка авторизації через картку вакансії 

 
або через відповідну кнопку у правому верхньому куті екрана 
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Рис. 5.6 ーКнопка авторизації у “шапці” сторінки 
 

19 



 
Після натискання система автоматично перенаправляє користувача на сторінку авторизації 
(Рис 4.1) 
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6. КАНДИДАТ 

6.1 Реєстрація користувача 
При першому заході в кабінет користувачу кандидат буде доступна одна послуга - 
“Реєстрація кандидата” 
 

 
Рис. 6.1.1 - Доступні послуги 

 
Система пропонує кандидату заповнити форму реєстрації ввівши наступні дані: 
електронна пошта та телефон. Також для кандидата обовʼязковим є надання згоди на збір 
та обробку персональних даних” відповідно нажимаючи на галочку “Згода на збір та 
обробку персональних даних” кандидат підтверджує свою згоду.(Рис. 6.1.2)  Щоб 
ознайомити з згодою кандидату доступна можливість перейти на документ натиснувши 
кнопку “Ознайомитися”. 

 
Рис. 6.1.2 - Реєстрація кандидата 

 
Після успішної реєстрації система автоматично сповіщає користувача наступним 
повідомленням (Рис. 6.1.3) після чого необхідно повторно авторизуватися. 
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Рис. 6.1.3 - Повідомлення про реєстрацію 

 

6.2 Авторизація користувача 
Авторизованим користувачам доступний розширений функціонал в системі. Для 
авторизації необхідно використовувати власний КЕП. 

 

Рис. 6.2.1 - Авторизація 
 
Після авторизації користувач бачить послуги, які йому доступні в системі 
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Рис. 6.2.2 - Доступні послуги 
 
 

6.3 Оновити дані кандидата 
У розділі “Оновити дані кандидата” (Рис.6.3.1) користувач може оновити свої особисті 
дані: адресу електронної пошти та номера телефону 

 
Рис. 6.3.1 - Оновити дані кандидата 

 

23 



Кандидату доступна можливість оновлення: Електронної пошти та телефона після чого 
натиснувши на кнопку “Оновити дані”(рис. 6.3.2)  система перенаправить користувача на 
форму підпису(рис.6.3.3). 

 

Рис. 6.3.2 - Форма оновлення даних 
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Рис. 6.3.3 - Форма підпису оновлення даних 

6.4 Історія відгуків 
В даному розділі система відображає всі вакансії на які подавався користувач (Рис. 6.4.1).  
 

 
Рис. 6.4.1 - Послуга “Історія відгуків” 
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В даній послузі кандидату доступна наступна інформація: назву вакансії, ЗОЗ/ДОЗ, та етап 
на якому перебуває розгляд даного кандидата. Для швидкого пошуку необхідного запису 
користувач може скористатися функціоналом пошуку 

 
Рис. 6.4.2 - Форма історії відгуків 

 
Кандидату доступна можливість перегляду даних про результати відгуку вибравши в меню 
кнопку “Переглянути”(Рис.6.4.3) 

 
Рис. 6.4.3  - Форма детального перегляду про відгук 
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Натиснувши кнопку “Детальніше” користувачу доступна можливість перегляду картки 
лінійної або керівної вакансії (рис. 6.4.4). 

 
 

Рис. 6.4.4  - Форма перегляду картки вакансії 

6.5 Переглянути стрічку вакансій 
Функціонал перегляду та фільтрації стрічки вакансій, а також пошуку певних вакансій 
описаний у п. 5 даної інструкції. 
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 Для перегляду стрічки вакансій потрібно перейти до послуги “Стрічка вакансій” (рис. 
6.5.1)

 
Рис. 6.5.1 - Послуга “Стрічка вакансії” 

 

Після цього Система відобразить увесь перелік записів, що міститься у стрічці вакансій. 
Для детального перегляду вакансії необхідно натиснути кнопку “Детальніше”.(рис. 6.5.2) 
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Рис. 6.5.2 - Стрічка вакансій 

Зверніть увагу! Якщо Ви подали неправильну або неповну інформацію Вам 
доступна можливість податися на вакансію ще раз. 

6.5.1 Відгук на лінійну вакансію 
Для того, щоб відгукнутися на вакансію необхідно натиснути кнопку “Подати резюме”, 
яка знаходить в карточці вакансії (Рис.6.5.1.1) 

 

Рис. 6.5.1.1 - Картка лінійної вакансії 

 
Далі користувач має заповнити форму подачі на вакансію. Обов’язкові поля відмічені “*”. 
Система дозволяє вкладення не більше 5мб у форматах pdf.(Рис. 6.5.1.2) 
Зверніть увагу! Документи у форматі docx не можна використовувати в системі. 
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Рис. 6.5.1.2 - Форма відгуку на лінійну вакансію 

 

Після заповнення всіх необхідних полів система відобразить внесені дані, які користувач 
має підписати щоб відправити форму.(рис. 6.5.1.3) 
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Рис. 6.5.1.3 - Форма відгуку на лінійну вакансію 
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В результаті система сповістить користувача про успішність операції повідомленням 
(Рис.6.5.1.4) та автоматично перенаправить на стрічку вакансій 

 

Рис. 6.5.1.4 - Форма відгуку на лінійну вакансію 

 
Після розгляду наданих документів, уповноважена особа ЗОЗ/ДОЗ приймає рішення про 
відхилення кандидата, або запрошення на співбесіду. В будь якому випадку користувач 
отримує сповіщення або про відхилення (Рис.6.5.1.5)

 
 

Рис. 6.5.1.5 - Повідомлення про відхилення 
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або про перехід на наступний етап процесу(Рис. 6.5.1.6)

 
 

Рис. 6.5.1.6 - Повідомлення про проходження на етап співбесіди 

Після проходження етапу співбесіди користувачу приходить сповіщення про погодження 
його до працевлаштування(Рис. 6.5.1.7) або відхилення (Рис. 6.5.1.8) 

 

Рис. 6.5.1.7 - Повідомлення про перемогу у вакансії 

Рис. 6.5.1.8 - Повідомлення про відхилення після проходження співбесіди 
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6.5.2 Відгук на конкурсну вакансію 
Конкурсна вакансія відрізняється від лінійної - рівнем посади. Конкурси проводяться для 
управлінської (керівної ланки) 
Кроки процеса конкурсної вакансії співпадають з процесом лінійної вакансії. 
Відрізняється форма подачі - переліком запитуваних документів. Перелік документів на 
кожну конкурсну вакансію може відрізнятися в залежності від вимог до даної позиції. 
Для того, щоб податися на дану вакансію необхідно зайти в картку конкурсної вакансії 
(Рис. 6.5.2.1) та натиснути на кнопку “Подати заявку” 
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Рис. 6.5.2.1 - Картка конкурсної вакансії 

Після того, як користувач натиснув кнопку “Подати заявку” система відображає форму 
“Відгукнутися на конкурсну вакансію”, де користувачеві необхідно додати файли вказані у 
керівній вакансії та натиснути кнопку “Відгукнутися” для формування відгуку на вибрану 
вакансію (Рис. 6.5.2.2) 
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Рис. 6.5.2.2 - Форма “Відгукнутися на конкурсну вакансію” 

 

 
 
 
У разі успішної подачі система автоматично надішле повідомлення (Рис. 6.5.2.3) 
 

 

Рис. 6.5.2.3 - Повідомлення про успішну подачу на конкурс 

 
Після розгляду наданих документів, уповноважена особа ЗОЗ/ДОЗ приймає рішення про 
відхилення кандидата, або запрошення на конкурс. В будь якому випадку користувач 
отримує сповіщення або про відхилення (Рис. 6.5.2.4) 
 

 

Рис. 6.5.2.4 - Повідомлення відхилення кандидатури до проходження конкурсу 

 
або запрошення на конкурс (Рис. 6.5.2.5) 
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Рис. 6.5.2.5 - Повідомлення погодження кандидатури до проходження конкурсу 

 
Після проходження етапу “Конкурс” система пришле сповіщення або про перемогу у 
конкурсній вакансії (Рис. 6.5.2.6) 
 

 

Рис. 6.5.2.6 - Повідомлення перемогу у конкурсі 

або про поразку у конкурсній вакансії  

 

38 



 

Рис. 6.5.2.7 - Повідомлення про відхилення на етапі “Конкурс” 
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