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Evidence uchazeéu o zaméstnani

Kdo se miiZe stdt uchazecem o zaméstndni evidovanym uiadem prdace?

Uchazecem o zaméstnani se mize stat ob¢an, ktery chce a miize pracovat a o praci se
skute¢n¢€ uchézi. Do evidence uchazecli o zaméstnani zatradi ufad prace obcana, ktery neni



v pracovnim nebo obdobném vztahu, nevykonava samostatnou vydéle¢nou ¢innost, ani se
soustavné nepfipravuje na povolani. Podminkou je osobni podani pisemné zadosti o
zprosttedkovani zaméstnani u uradu prace, v jehoz izemnim obvodu mé obcan trvaly pobyt.

O zprostiedkovani zaméstndni nelze poZddat bez osobni navstévy uiradu prdce, to znamena
napiiklad dopisem, telefonem, elektronickou postou apod. Ob¢an vzdy zada o
zprosttedkovani zaméstnani,nelze pozadovat pouhé vedeni v evidenci uchazecli o zaméstnani
nebo zadat jen o hmotné zabezpeceni uchazecii o zaméstnani. Také nelze pozadovat zafazeni
do evidence uchazecli o zaméstnani jen z divodu splnéni podminky pro poskytnuti socialni
davky.

Pro¢ Zadat urad prace o zprostiedkovani zaméstndni a stdt se uchazecem o zaméstnani?

Uchaze¢ o zaméstnani ma pravo na zprostfedkovani vhodného zaméstnani a na
hmotné zabezpeceni uchazecl o zaméstnani. V ptipadech, kdy je to pro zprostfedkovani
zaméstnani nezbytné, ma pravo i na bezplatnou rekvalifikaci. Utad prace o rekvalifikaci
uchazece o zaméstnani rozhoduje podle situaci na trhu prace a podle dostupnych moznosti.
Ptednost mé ptimé zprostiedkovani zaméstnani.

Doba, po kterou je ob¢an v evidenci uchazecli o zaméstnéni, se ve stanoveném rozsahu
zapocitava jako doba ti€asti na dichodovém pojisténi. Platcem zdravotniho pojisténi za
uchazece o zaméstnani je stat. Tyto skuteCnosti by mél zvazit kazdy nezaméstnany pti
rozhodovéni, zda pozada afad prace o zprostiedkovani zaméstnani. V ptipadé, Ze tak neucint,
musi pocitat mimo jiné s tim, Ze si bude hradit zdravotni pojisténi sam.

VSechny sluzby poskytované uiadem prdce jsou bezplatné.

Zdjemce o zaméstndni.

Pokud ma obcan zajem o zprosttedkovani zaméstnani ufadem prace, ale nespliuje
podminky pro zatazeni do evidence uchazecit o zaméstnani nebo nema-li zajem stat se
uchazecem o zaméstnani, miize byt ufadem prace veden v evidenci zdjemcii o zaméstnani.
Této moznosti mohou vyuzit obéané, ktefi sice maji zaméstnani, ale uvazuji o jeho zmeéné,
nebo obc¢ané, jimz ztrata zaméstnani hrozi. Zajemce o zaméstnani mize byt evidovan u
kteréhokoliv ufadu prace v CR. Zajemce o zaméstnani méa na rozdil od uchazeée o zaméstnani
pouze pravo na informace o volnych pracovnich mistech a na poradenskou ¢innost.

Zarazeni ob¢ana do evidence uchazecu o zaméstnani

Jaky je postup p¥i zaiazeni do evidence uchazecit o zaméstnani?

Obcan je zatazen do evidence uchazeci o zaméstnani na zaklad¢ pisemné Zadosti o
zprostiedkovani zaméstnani. Zadost s obCanem sepise urad prace. Tiskopis zadosti je
k dispozici na Gtfadu prace. Obc¢an jej mize vyplnit piimo na tfadu prace sam nebo s pomoci
pracovnika ufadu prace.

Pii podani Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani prokazuje (osvédcuje) obcan splnéni
podminek pro zarazeni do evidence uchazec¢i o zaméstnani:



e trvaly pobyt v izemnim obvodu tGfadu prace, u néhoz se uchazi o zprosttedkovani
zamestnani,

e skutecnost, ze neni v pracovnim nebo obdobném vztahu ani nevykondva samostatnou
vydélecnou ¢innost ani se nepfipravuje soustavné pro povolani.

V praxi to znamena, ze obcCan, ktery chce pozadat o zprosttedkovani zaméstnani, musi
predlozit doklad k ovéfeni totoznosti, staitniho ob¢anstvi a mista trvalého pobytu. Dale
predklada doklad o ukonéeni zaméstnani, samostatné vydélecné ¢innosti nebo studia.
Obcan by mél ptinést s sebou pfi prvnim nebo nejpozdéji druhém kontaktu rovnéz
doklady o kvalifikaci (vyuéni list, maturitni vysvédceni, diplom apod.). Matky pecujici o
déti do 15 let predkladaji rodné listy déti a obfané se zdravotnimi problémy lékatskou
zpravu, popt. rozhodnuti o zménéné pracovni schopnosti nebo o ptiznani invalidniho
diichodu.

Obcan nemiiie byt zarazen do evidence uchazecn o zaméstndani v dobé pracovni
neschopnosti a ani v dobé, kdy mu v ndastupu do zaméstnani brani jiné piekaZky, resp.
nemiize-li pracovat.

Do evidence uchazecii o zaméstnani se ob¢an zaradi ode dne, kdy podal Zadost o
zprosttedkovani zaméstnani. Podal-li vSak ob¢an zadost nejpozdéji do tii pracovnich dnil
po skonceni zaméstnani nebo samostatné vydéle¢né ¢innosti, zafadi ho urad prace do
evidence uchazec¢li o zaméstnani jiz ode dne nésledujiciho po dni skonceni zaméstnani.
Obcané, ktefi prichazeji na urad prace po ukonceni soustavné piipravy na povolani nebo
jiné doby, napt. vojenské zakladni sluzby, civilni sluzby, péce o dité do v€ku 3 let, se
zatadi do evidence uchazecl o zaméstnani dnem podani zadosti o zprostfedkovani
zaméstnanti.

Po zatazeni do evidence uchazecli o zaméstnéani je ob¢an nejpozde€ji do osmi dnli
povinen ohlésit pfislusné zdravotni pojistovné, Ze se stal uchazeCem o zaméstnani.

Co se povaZuje za pracovni nebo obdobny vztah, samostatnou vydélecCnou cinnost a
soustavnou pripravu na povolani?

Aktuélni ptehled uvadi Zékladni pouceni o pravech a povinnostech uchazece o
zaméstnani, které je na Gfadu prace volné ptistupné. V téchto materidlech jsou uvedeny
pouze piiklady:

Za pracovni nebo obdobny vztah se povazuje naptiklad:

e pracovni pomé&r na zaklad¢ pracovni smlouvy, vykon vetfejné funkce na zakladé
jmenovani nebo volby,

e smluvni vztah na zdklad¢ dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace,

e sluzebni pomér piislusnikti Armady CR, Policie CR, Vézeiiské sluzby CR, Hasi¢ského
zachranného sboru CR, organti celni spravy apod.,

e vykon funkce dlouhodobé uvolnéného ¢lena obecniho nebo krajského zastupitelstva

e prace spolecnika spolecnosti s ru¢enim omezenym pro tuto spolec¢nost a vykon funkce
jednatele v této spoleCnosti,

e prace komanditisty komanditni spolecnosti pro tuto spole¢nost

e vykon funkce ¢lena statutdrniho orgdnt obchodni spole¢nosti.

Za vykon samostatné vydéle¢né ¢innosti se povazuje napiiklad:



e provozovani zivnosti podle zdkona o Zivnostenském podnikéni (zakon ¢. 455/1991
Sb.),

e provozovani zemede¢lské vyroby, hospodareni v lesich a na vodnich plochéach na

zakladé zapsani do evidence podle zdkona €. 105/1990 Sb.,

¢innost osoby spolupracujici pti vykonu samostatné vydélecné ¢innosti,

soustavny vykon umélecké nebo jiné tviréi ¢innosti na zakladé autorskopravnich

vztahi.

Za soustavnou pripravu pro povolani se povazuje:

e denni studium na stfednich nebo vyssich odbornych skolach v CR, zafazenych v siti
$kol MSMT CR,

prezenéni studium na vysokych $kolach v CR,

studium na zahrani¢nich sttednich nebo vysokych $kolach za stanovenych podminek,
jiné studium (napf. jednolety pomaturitni kurz v uréenych jazykovych skoléach),
piiprava pro pracovni uplatnéni ve vycvikovych zatizenich pro obCany se zménénou
pracovni schopnosti.

Jak doloZit ukonceni zaméstnani, samostatné vydélecné Cinnosti nebo studia?

Ukonceni pracovniho vztahu (pracovni pomér, dohoda o pracovni ¢innosti nebo
dohoda o provedeni prace) ob¢an osvédcuje potvrzenim o zaméstnani (zpravidla tzv.
zapoctovym listem) nebo jinym dokladem, jako je napt. dohoda o rozvazani pracovniho
pomeéru.

Ukonceni sluZebniho poméru prokazuje ob¢an rozhodnutim o zaniku (skoncenti)
sluzebniho poméru nebo potvrzenim o sluzbé (zaméstnani). Ukonceni vykonu funkce ¢lena
obecniho nebo krajského zastupitelstva obéan dolozi potvrzenim obecniho nebo krajského
ufadu o vykonu funkce.

Ukonceni prace spolecnika spole¢nosti s ru¢enim omezenym nebo komanditisty
komanditni spole¢nosti osvédcuje obcan potvrzenim spolec¢nosti. Informace o zplisobu
dolozeni ukonceni jinych zaméstnani ziské obcan na Giadu prace.

Ukonceni samostatné vydéle¢né ¢innosti prokazuje obCan potvrzenim piislusné
okresni (méstské) spravy socialniho zabezpeceni o vykonu samostatné vydélecné ¢innosti a
ucasti na diichodovém pojisteni.

Ukonceni soustavné pripravy pro povolani (studia) prokazuje ob¢an potvrzenim
Skoly, nebo vysvéd€enim o zavereéné zkousce, vyucnim listem, vysvédcenim o maturitni
zkousce, vysvédcenim o absolutoriu, vysvédcenim o statni zkousce, popt. diplomem.

MiiZe byt obcan zai'azen do evidence uchazecii o zaméstnani bez dokladu o ukonceni
zaméstndni, samostatné vydélecné cinnosti nebo studia?

Bez predlozeni dokladu o ukonéeni zaméstnani, samostatné vydélecné ¢innosti nebo
soustavné pripravy na povolani (studia) mize byt obCan zatazen do evidence uchazecii o
zaméstnani pouze vyjimecné. Jedna se predevsim o piipady, kdy obCan bez svého zavinéni
neni schopen kontaktovat zaméstnavatele za tcelem vystaveni piislusnych dokladi, popf.



kdyz zaméstnavatel vydani dokladi odmitd. Po posouzeni, event. prosetieni ditvoda
uvadénych obfanem, zatadi Grad prace obcana do evidence uchazecli o zaméstndni na zaklade
&estného prohlaseni. Cestné prohlaseni neni formalita. Jeho zneuZiti miZze mit pro Zadatele
nepiijemné disledky.

Cim obéan prokdze trvaly pobyt?

Trvaly pobyt ob¢an prokéze jednim z téchto dokladi:
e obcanskym prikazem,
e potvrzenim o ob¢anském prikazu (ndhradni doklad),
e prukazem o povoleni k pobytu pro cizince.

Obcan, ktery zménil pied podanim zadosti o zprostiedkovani zaméstnani trvaly pobyt a
nema jesté vystaven novy obcansky pritkaz, prokazuje svij trvaly pobyt potvrzenim o
zméng mista trvalého pobytu, vystavenym obecnim Gifadem v misté nového trvalého
pobytu, ve spojeni s piivodnim obcanskym pritkazem, ktery obecni urad upravil
odstfizenim rohu.

Zprostiedkovani zaméstndani uchazecit o zaméstndni, ktery se dlouhodobé zdriuje mimo
adresu mista svého trvalého pobytu

Obcan muize byt veden v evidenci uchazecli o zaméstnani pouze na tradu prace,
v jehoZ uzemnim obvodu ma4 trvaly pobyt. Na jiném, od trvalého pobytu sebevzdalenéj$im
misté, nemuze podat Zadost o zprosttedkovani zaméestnani, a to ani tehdy, kdyz se tam
dlouhodobé¢ zdrzuje.

Ma-li v§ak uchaze¢ o zaméstnani vazné divody zdrzovat se mimo misto trvalého
pobytu, miize pozadat Gifad prace ptisluSny podle mista trvalého pobytu o moznost plnit
povinnosti uchazece o zaméestnani u Gfadu prace v misté, kde se skute¢né zdrzuje. Za vazny
divod lze povaZovat napt. ztratu bytu nebo ubytovani v disledku rozvodu, Zivelné katastrofy
apod., pronajem bytu nebo jeho jiné komer¢ni vyuziti vaznym diivodem neni. Vaznym
divodem neni ani zdmér travit 1éto na chat¢.

Pokud ufad prace posoudi diivody jako opodstatnéné, uchazeci o zaméstnani vyhovi,
ale az po ukonceni spravniho fizeni ve véci poskytovani hmotného zabezpeceni. Uchaze¢ o
zaméstnani zlstane 1 nadale v evidenci ufadu prace ptisluSného podle mista trvalého pobytu.
Tento ufad préce je i nadale ptislusny k poskytovani hmotného zabezpeceni, k rozhodovani ve
véci rekvalifikace, k vyfazeni z evidence uchazecli o zaméstnani aj.

Jak obcan osvédci, Ze chce a mitZe pracovat?

Tuto skute¢nost osvédcuje obcan ¢estnym prohlasenim, které je soucasti zadosti o
zprostfedkovani zaméstnani. Je v z4jmu obcana, aby vénoval ¢estnému prohlaSeni naleZitou
pozornost. V piipadé sebemensi pochybnosti by mél pozadat pracovnika ufadu prace o
vysvétleni. MiiZe tak pfedejit neptijemnostem, nebot’ nepravdivé osvédceni tidajii v Cestném



prohlaseni mize mit za nasledek napft. zruSeni evidence, vraceni neopravnéné vyplaceného
hmotného zabezpeceni, dodatecnou thradu zdravotniho pojisténi aj.

Piekézkou zatazeni do evidence uchazecii o zaméstnani je krome zaméstnani,
samostatné vydéleéné Cinnosti a soustavné ptipravy na povolani také naptiklad pracovni
neschopnost, vykon vojenské zékladni sluzby, vykon civilni sluzby. Pfekdzkou zatrazeni do
evidence uchazecli o zaméstnani neni studium pti zaméstnani na sttednich skolach, dalkové
studium na vysSich odbornych skolach, distanéni (dalkové) studium na vysokych skolach
nebo péce o dité ¢i péce o blizkou osobu. Tyto ¢innosti vS§ak nesméji branit uchazeci o
zaméstnani poskytovat tfadu prace potfebnou soucinnost pii zprostiedkovani zaméstnani a
ptijmout doporu¢ené vhodné zaméstnani.

Na tomto misté je uzite¢né zdiraznit, ze za zaméstnani, které je piekazkou pro
zatazeni do evidence uchazecl o zaméstnani, se povazuji i kratkodobé pracovni vztahy na
zéakladé pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody o provedeni prace, a to i
v tom piipad¢, Ze prace je vykonavana na zkraceny pracovni ivazek nebo pouze ptilezitostné
podle potieb zaméstnavatele. Jako priklad 1ze uvést roznasku novin na zakladé dohody o
provedeni prace.

Povinnosti uchazece o zaméstnani

Na tvorb¢ finan¢nich prostiedkil uréenych na statni politiku zaméstnanosti se piimo
nebo nepiimo podileji vSichni obcané. I proto je nezbytné hospodarné a ucelné nakladani
s témito prostiedky. Pracovnici ufadl prace jsou povinni sledovat, zda jsou tyto prostredky
vynakladany v souladu s obecné zavaznymi pravnimi predpisy a zda uchazec¢i o zaméestnani
plni své povinnosti.

Uchazeé o zaméstnani je povinen poskytovat uradu prdace na jeho vyzvu potiebnou
soucinnost pii zprosti‘edkovani zaméstnani a i'idit se pii tom jeho pokyny.

V praxi to znamena predevsim:

e osobn¢ se dostavovat ve stanovenych terminech na trad prace za ucelem vyhledavani
volnych mist, G¢asti na poradenskych pohovorech apod.

e osobn¢ se ve stanovené lhlit€ uchdzet o zaméstnani na zédkladé doporuc¢enky do
zaméstnani vydané ifadem prace a o vysledku jednani se zaméstnavatelem informovat
ufad prace ve sjednaném terminu

e na vyzadani predkladat Gifadu prace doklady rozhodné pro zprostiedkovani vhodného
zaméstnani, napt. sdéleni Iékate o zdravotnim omezeni vzhledem k nabizenému
pracovnimu mistu, doklady o kvalifikaci apod.

Uchazec o zaméstnani je dale povinen nejpozdéji do 7 kalendainich dnu oznamovat ii‘adu
prdce skutecnosti rozhodné pro vedeni v evidenci uchazecit o zaméstnani a poskytovani
hmotného zabezpecleni, tzn.

e nastup do zaméstnani, zahajeni samostatné vydélecné ¢innosti, zahajeni studia
(soustavné ptipravy na povoldni), tj. skutecnosti, které vedou k ukonceni evidence
uchazece o zamé&stnani na ufadu prace



o dalsi skutecnosti, jako jsou vykon zékladni (ndhradni) vojenské sluzby nebo civilni
sluzby, vzeti do vazby nebo nastup vykonu trestu odnéti svobody, pracovni
neschopnost nebo oSetfovani ¢lena rodiny, vznik naroku na penézitou pomoc
v matefstvi, plny invalidni nebo starobni dichod

e zmeény v osobnich datech, zménu trvalého pobytu a jiné

Hmotné zabezpecdeni

Hmotné zabezpeceni uchazece o zaméstnani, oznacované také jako ,,podpora
v nezamé&stnanosti, neni cilem ani u¢elem vedeni v evidenci uchazec¢t o zaméstnani..
Vyznam hmotného zabezpeceni je v tom, Ze slouzi k finan¢nimu pieklenuti nezbytné doby
nezaméstnanosti.

O naroku na hmotné zabezpeceni rozhoduje urad prace ve spravnim fizeni nejdiive po
uplynuti sedmi kalendainich dni od podéani Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani. Pokud je
evidence uchazece o zaméstnani ukoncena pied uplynutim této doby, o pfiznani ¢i nepfiznani
hmotného zabezpeceni se nerozhoduje.

Za jakych podminek vznika narok na hmotné zabezpeceni?

Hmotné zabezpeceni ndlezi uchazeci o zaméstnani, ktery spliuje podminku celkové
doby predchoziho zaméstnani v délce alespon 12 mésici v poslednich tiech letech pred
podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnéni.

Zaméstnanim se pro tyto ucely rozumi zaméstnani v pracovnim nebo obdobném
vztahu nebo samostatna vydélecna ¢innost. Jako doby zaméstnani se pro splnéni podminky
celkové doby pfedchoziho zaméstnani zapocitavaji také tzv. ndhradni doby:

soustavna ptiprava na povolani (studium)

piiprava ob¢ana se zménénou pracovni schopnosti pro pracovni uplatnéni

vykon vojenské zakladni (nahradni) sluzby v Armadé CR nebo vykon civilni sluzby
doba pobirani plného invalidniho diichodu

osobni péce o dité¢ ve v€ku do tfi let nebo dité do 18 let v€ku, je-1i dlouhodobé tézce
zdravotné postizené vyzadujici mimotadnou péci

e osobni péce o blizkou prevazné nebo uplné bezmocnou osobu nebo blizkou ¢astecné
bezmocnou osobu starsi 80 let

Pro opétovné poskytovani hmotného zabezpeceni po uplynuti podptrci doby ( Sest
mésict ode dne zatazeni do evidence uchazecli o zaméstnani.) v pfedchozi evidenci musi
uchaze¢ o zaméstnani navic splnit podminku zaméstnani v délce alespon 6 mésicti po
uplynuti podptiréi doby. Doba zaméstnani v délce 6 mésicii se nevyzaduje v pripadech,
kdy obc¢an skoncil zaméstnani z divodu poruseni podstatné povinnosti zaméstnavatele
vyplyvajici z pravnich pfedpisi, kolektivni smlouvy nebo sjednanych pracovnich
podminek, nebo ze zdravotnich diivodu (na zaklad¢ 1€karského posudku nebyl schopen
vykonu tohoto zaméstnani), poptipadé pro dosazeni nejvyssi piipustné expozice.

Kdy uchazedi o zaméstnani nevinikne ndarok na hmotné zabezpeceni?



Uchazeci o zaméstnani nevznikne narok na hmotné zabezpeceni, jestlize:

¢ nespliyje podminku celkové doby piedchoziho zaméstnani (vEetné ndhradnich dob)
v délce alespon 12 mésict v poslednich tfech letech pied podanim zadosti o
zprosttedkovani zaméstnani nebo

e po vycerpani podpurc¢i doby v predchozi evidenci nebyl zaméstnan alespoii po dobu
Sesti mésict, pficemz ndhradni doby se nezapocitavaji nebo

e v poslednich Sesti mésicich opakované ukoncil zaméstnani sim bez vaznych divoda
nebo s nim v této dobé bylo zaméstnani ukonceno pro neuspokojivé pracovni vysledky
nebo pro porusovani povinnosti vyplyvajicich ze zaméstnani

Kdy se uchazeci o zaméstnani neposkytuje hmotné zabezpeceni?
Uchazeci o zaméstnani se hmotné zabezpeceni neposkytuje, jestlize:

e spliluje podminky pro néarok na starobni diichod, s vyjimkou podminek pro narok na
starobni diichod, na né&jz vznika narok pfed dosazenim potifebného véku v obdobi do
dosazeni tohoto véku.Nebo splituje podminky pro narok na plny invalidni diichod,

s vyjimkou plného invalidniho dichodu obc¢ana, ktery je pln¢ invalidni proto, Ze je
schopen pro zdravotni postiZzeni soustavné vydélecné ¢innosti jen za zcela
mimotadnych podminek

¢ je hmotn¢ zabezpefen penézitymi davkami nemocenského pojisténi (zabezpeceni)
nahrazujicimi uslou mzdu (vydélek)

¢ nastoupil vojenskou zékladni (ndhradni) sluzbu, civilni sluzbu, vazbu nebo vykon
trestu odnéti svobody

e bez vaznych osobnich nebo rodinnych divodi odmitne nastoupit do vhodného
zaméstnani nebo na rekvalifikaci pro nové vhodné zaméstnani anebo neplni po delsi

dobu podstatné povinnosti pii rekvalifikaci

e umyslné mati soucinnost s ufadem prace pii zprostiedkovani zaméstnani

Jaké podklady pro rozhodovani o hmotném zabezpeceni musi uchazeé o zaméstndani
predloZit?

Uchaze¢ o zaméstnani musi v ramci spravniho fizeni piedlozit ufadu prace doklad o
poslednim zaméstnani a dalsi doklady prokazujici celkovou dobu piedchoziho zaméstnani



(popt. ndhradnich dob zaméstnani) v délce alespon 12 mésicti v poslednich tfech letech pied
podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani.

Z dokladt o zaméstnani musi byt vzdy ziejma doba trvani zaméstnani. V dokladech
o zaméstnani, kterd byla ukoncena v poslednich Sesti mésicich pted poddnim zadosti o
zprosttedkovani zaméstnani, musi byt uveden zptisob ukonceni zaméstnani. V dokladu o
poslednim zaméstnani musi byt uveden prumérny mésiéni ¢isty vydélek stanoveny dle
zakona o mzd¢, odméné za pracovni pohotovost a primérném vydélku.

Uchazeci o zaméstnani, ktefi vykondvali samostatnou vydéle¢nou ¢innost, predlozi
ufadu prace potvrzeni pfislusné okresni (méstské) spravy socidlniho zabezpeceni o dobé
vykonu samostatné vydéle¢né ¢innosti, icasti na dichodovém pojisténi a vysi posledniho
vymeétovaciho zékladu pro pojistné na diichodové pojisténi a ptispévek na statni politiku
zaméstnanosti.

Néhradni doby zaméstnani uchaze¢ o zaméstnani doklada ptislusnym potvrzenim
(potvrzeni o studiu, o vykonu civilni sluzby apod.) nebo jinym dokladem (vojenska knizka,
rozhodnuti o pfiznani, resp. odejmuti plného invalidniho diichodu apod.). Péce o dite€ ve veku
do tfi let se prokazuje ¢estnym prohldSenim a rodnym listem ditéte, popt. potvrzenim
prislusné okresni (méstské) spravy socidlniho zabezpeceni. Péce o té¢zce zdravotné postizené
dité nebo o blizkou osobu se prokazuje ¢estnym prohldSenim uchazece o zaméstnani a
potvrzenim okresni (méstské) spravy socidlniho zabezpe€eni o ucasti na diichodovém
pojisténi z titulu této péce.

Jak dlouho je hmotné zabezpeceni poskytovano?

Hmotné zabezpeceni se poskytuje po dobu Sesti mésici (podpurci doba) ode dne
zatazeni do evidence uchazecii o zaméstnani. Dobu poskytovani hmotného zabezpeceni vSak
mohou ovlivnit skute¢nosti jako je rekvalifikace, vznik pracovni neschopnosti, vznik naroku
na pen¢zitou pomoc v matef'stvi, nastup na vojenskou nebo civilni sluzbu, splnéni podminek
pro narok na invalidni nebo starobni diichod, vzeti do vazby ¢i nastup vykonu trestu odnéti
svobody. Vliv téchto skutecnosti na poskytovani hmotného zabezpeceni je podrobné popsan
v kapitole Rekvalifikace a Skutecnosti oviliviiujici evidenci a poskytovani hmotného
zabezpeceni.

Doba poskytovani hmotného zabezpeceni mtize byt ovlivnéna také Cerpanim
hmotného zabezpeceni v predchozi evidenci. Uchazeci o zaméstnani, kterému neuplynula
v posledni evidenci podptrci doba a v dobé mezi posledni a novou evidenci nebyl zaméstnan
anebo byl zaméstnan po dobu kratsi nez jeden mésic a spliiuje ostatni stanovené podminky, se
poskytne hmotné zabezpeceni pouze po zbyvajici ¢ast podpliréi doby. Pokud zaméstnani mezi
evidencemi trvalo alesponl jeden mésic, ma uchaze¢ o zaméstnani narok na hmotné
zabezpeceni po celou podpuréi dobu.

Jak se stanovi vySe hmotného zabezpeceni?

Céstka hmotného zabezpedeni se stanovi v prvnich tfech mésicich ve vysi 50%, po
zbyvajici dobu ve vysi 40% a po dobu rekvalifikace ve vysi 60%



primérného mési¢niho ¢istého vydélku dosazeného v poslednim zaméstnani u
uchazece o zaméstnani, ktery byl zaméstnan v pracovnim nebo obdobném vztahu,
posledniho vymérovaciho zakladu pro pojistné na dichodové pojisténi a piispévek
na statni politiku zamé&stnanosti pfepocteného na jeden mésic, a to u uchazece o
zaméstnani, ktery naposledy pted podanim zadosti o zprostiedkovani zaméstnani
vykonaval samostatnou vydéle¢nou ¢innost a byl i¢asten diichodového pojistént,
¢astky Zivotniho minima, platné pro jednotlivého obc¢ana ke dni vzniku naroku na
hmotné zabezpeceni, a to u uchazece o zaméstnani,

o kterému narok na hmotné zabezpeceni vznikl zapoctenim nahradni doby a tato
doba byla pted podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani posledni
zapocitatelnou dobou pro vznik naroku na hmotné zabezpeceni

o ktery bez svého zavinéni nemtize osveéd¢it vysi prumérného ¢istého mesi¢niho
vydélku

o ktery byl naposledy pied podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani
zaméstnan v ciziné

o ktery naposledy pied podanim zadosti o zprosttedkovani zaméstnani
vykonaval samo

statnou vydélecnou ¢innost a byl ucasten diichodového pojisténi, ale nelze mu

dosud stanovit posledni vymétovaci zaklad

Hmotné zabezpeceni miiZe ¢init nejvySe 2,5 nasobek a pri rekvalifikaci 2,8 nasobek
Zivotniho minima platného pro jednotlivého obc¢ana starSiho 26 let ke dni vzniku
naroku na hmotné zabezpeceni.

Kdy a jakym zpuisobem se hmotné zabezpeceni vypldaci?

Hmotné zabezpeceni se vyplaci v mé&si¢nich splatkach pozadu. Uchaze€ o zamé&stnani

se muize rozhodnout pro platby postovni poukézkou nebo pfevodnim ptikazem na bankovni

ucet.

V jakych pripadech je uchazec o zaméstndni povinen vrdtit hmotné zabezpeceni?

Uchaze¢ o zaméstnani je povinen vratit hmotné zabezpe€eni nebo jeho ¢ast, jestlize:

hmotné zabezpeceni bylo jeho zavinénim poskytovano nepravem nebo ve vyssi castce
nez skutecné nalezelo, protoze zamlcel nebo nespravné uvedl nékterou rozhodnou
skute¢nost nebo nesplnil oznamovaci povinnost

ptislusnym orgdnem bylo rozhodnuto, Ze rozvazéani pracovniho nebo sluZzebniho
poméru uchazece je neplatné nebo ze jeho zaméstnani trva a zaméstnavatel je povinen
za dobu neptidélovani prace poskytnout ndhradu mzdy nebo penézni ndhradu

bylo dodate¢né zjisténo, ze uchaze¢ splitoval podminky pro narok na dichod, ktery
brani v poskytovani hmotného zabezpeceni (starobni nebo plny invalidni diichod)

Narok na vraceni hmotného zabezpeceni zanikd uplynutim tii let od jeho pfiznani.

Zprostiredkovani zaméstnani




Uchazec¢ o zaméstnani ma pravo na zprostiedkovani vhodného zaméstnani.
Zprosttedkovani zaméstnani spociva ve vyhledavani vhodného zaméstnéani z evidence
volnych pracovnich mist, kterou tfad prace za timto téelem vede. Utad prace nejenze
shromazd’uje volna pracovni mista nahlaSena zaméstnavateli, ale také financné podporuje
vznik novych pracovnich mist u zaméstnavateltl. Utad prace mize také finanéné podpofit
uchazece o zaméstnani, ktery za¢ne vykonavat samostatnou vydéle¢nou ¢innost.

Co je vhodné zaméstndni?

Vhodnym zaméstnanim se rozumi zaméstnani, které¢ odpovida zdravotnimu stavu
uchazece o zaméstnani s prihlédnutim k jeho véku, kvalifikaci a schopnostem, délce
pfedchozich dob zaméstnani a moZnosti ubytovani. Skute¢nost, Ze zaméstnani neodpovida
zdravotnimu stavu uchazece o zameéstnani a ten je ze zdravotnich diivodi neni schopen
vykonavat, je uchaze¢ o zaméstnani povinen dolozit 1¢katskou zpravou. Pii posuzovani
ostatnich kritérii vychazi urad prace zejména ze situace na trhu prace a z mistnich dopravnich
podminek. Vyznamnych prvkem pfi posuzovéani vhodnosti zaméstnani je péce a vychova déti.
Vhodné miize byt i zaméstnani, ve kterém neni plné vyuzita kvalifikace uchazece o
zaméstnani, jestlize po jeho kvalifikaci neni ze strany zaméstnavateld poptavka.

Jakym zpiisobem uiad prace zprostiedkovava zaméstnani?

Pii zprostiedkovani zaméstnani porovnava urad prace piredpoklady a schopnosti
uchazece o zaméstnani s pozadavky zaméstnavatele. UchazeC o zaméstnani dostava od
zprostiedkovatele osobné pii planovanych navstévach nebo prostiednictvim posty
doporucenky na volna pracovni mista. Uchaze¢ o zamé&stnani je povinen uchazet se u
zamé&stnavatele ve stanovené lhiit¢ o doporucené pracovni misto a piedlozit zprostfedkovateli
ve sjednaném terminu doporu¢enku do zaméstnédni s potvrzenym vysledkem jednani u
zamé&stnavatele. Pokud je uchaze¢ o zaméstnani pfijat do zaméstnani, oznami to ufadu prace
nejpozdéji do sedmi kalendainich dnti.

V néekterych ptipadech mlze urad prace vyslat vybrané uchazece k zaméstnavateli na
tzv. vyberové fizeni nebo zaméstnavateli umozni setkani s uchazeci v prostorach tradu prace.
Zde zaméstnavatel pozvanym uchazec¢lim o zaméstnani nabizi konkrétni pracovni uplatnéni,
popfiipade si z nich vybere své budouci zaméstnance.

MiiZe uchazed o zaméstnani odmitnout vhodné zaméstnani?

Ano, ale pokud tak ucini bez vaznych divodl, mize byt z evidence uchazect o
zaméstnani sankéné vytazen. Mezi uchazeci o zaméstnani se vyskytuje nazor, ze maji pravo
odmitnout tfi doporucend zaméstnani. Tento nazor nema oporu v zakoné o zaméstnanosti.
Uchaze¢ o zaméstnani mize byt sankéné vytazen jiz pti odmitnuti prvniho doporuc¢ené¢ho
zaméstnani (viz Ukonceni evidence uchazecii o zaméstnani).

Vaznym divodem pro odmitnuti vhodného zaméstnani mtize byt pouze divod
spoCivajici:

e v nezbytné osobni péci o dité do tii let
e v dochézce déti do ptedskolniho zafizeni a v povinné §kolni dochdzce déti



e v nezbytné osobni péci o dlouhodobé tézce zdravotné postizené dité, vyzadujici
mimofadnou péci, pokud nebylo umisténo v ustavu

e v nezbytné osobni péci o blizkou osobu, kterd je ptfevazné nebo tplné bezmocna, nebo
castené bezmocna starsi 80 let a nebyla umisténa v ustavu

e v misté vykonu a povaze zaméstnani manzela/manzelky

Véaznym divodem pro odmitnuti vhodného zaméstnani neni vySe mzdy, kterd neodpovida
piedstavé uchazece o zaméstnani.
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Jakou dal$i pomoc pii hledani zaméstndani nabizi urad prdace?

Uchaze¢ o zaméstnani mtze kdykoliv v ufednich hodinéch, tedy i v dobé mezi
planovanymi navstévami, pozadovat od Gfadu prace aktualni informace o volnych
pracovnich mistech, prohledavat nabidku volnych pracovnich mist na vyvéskach tradu
prace nebo prostfednictvim samoobsluzného pocitace Infobox. Na tfadech prace jsou
k dispozici rovnéz seznamy soukromych zprostiedkovatelen prace, které tuto ¢innost
provozuji na zaklad€ povoleni MPSV.

V ramci poradenskych sluZeb uradu prace mize uchaze¢ o zaméstnani (i zdjemce)
ziskat fadu uzite¢nych informaci a rad, které vyuzije pii hledani zaméstnani. Kontakt
s ptislusnym poradcem navrhne nebo na pozadani zajisti zprostiedkovatel.
V informacnich sttediscich uradt prace (IPS) ma uchaze¢ moznost otestovat si sam,nebo
za pomoci odbornikil, svllj zdjem o povoléani a ziskat i vS§estranné informace o
jednotlivych povolanich. Vycvik k vyhledavani a uchdzeni se o zaméstnani poskytuji
uchazeclim o zamé&stnani JOB kluby. Vétsina ufadl prace provadi také tzv. skupinové
poradenstvi, pii kterém uchazeci o zaméstnani ziskavaji ve skuping, krome informaci o
volnych pracovnich mistech, jiz zminéné cenné rady, jak hledat a jak se uchazet o
zaméstnani, popiipad¢ zakladni informace o pravni strance zaméstnani (vznik pracovniho
poméru, nalezitosti pracovni smlouvy apod.), a mohou si mezi sebou vyménovat své
dosavadni zkuSenosti pii hledani zaméstnani.

Staci se pri hledani zaméstnani spoléhat pouze na urad prace?

Je v zajmu uchazece o zaméstnani vyuzit pii hledani zaméstnani i jiné moZnosti a
zdroje volnych mist. Znamena to pifimo oslovovat potencionalni zaméstnavatele,
vyuzivat sluzeb soukromych zprostiedkovatelen prace, ptat se znamych, sledovat inzerci
v tisku nebo na internetu. Nejvétsi nabidka pracovnich piileZzitosti je v soucasnosti na
internetové adrese www.prace.cz , kde 1ze vyhledavat volna mista, ale také inzerovat sviij
zajem o praci. Na adrese Spravy sluZzeb zaméstnanosti www.ssz.mpsv.cz je mozno vedle
prehledu volnych pracovnich mist najit aktualni adresaf povolenych soukromych
zprosttedkovatelen prace a odkazy na internetové stranky tradi prace, taktéz obsahujici
nabidky volnych mist.

Ukonceni evidence uchazecée o0 zaméstnani

Urad prace ukon¢i uchazeci o zaméstnani jeho vedeni v evidenci uchazecii o
zaméstnani, nastane-li nékterd z nésledujicich skutecnosti:



e Uchaze€ o zaméstnani nastoupil do zaméstnani v pracovnim nebo obdobném
vztahu nebo zahijil samostatnou vydéle¢nou ¢innost anebo nastoupil do
soustavné pripravy pro povolani.

Uchaze¢ o zaméstnani je povinen do sedmi kalendainich dnii osobné nebo postou
ozndmit a dolozit Gifadu prace vznik téchto skutec¢nosti.

e Uchaze¢ o zaméstnani zménil trvaly pobyt mimo tizemni obvod ufadu prace.
Tuto skutecnost uchaze¢ o zaméstnani prokaze radu prace potvrzenim o zméné mista
trvalého pobytu, vydanym obecnim tfadem v misté nového bydliste, nejpozdéji do
sedmi kalendainich dnt od jeho vydéani. V¢asné oznameni zmény trvalého pobytu je
ptedpokladem pro bezprostfedni zafazeni do evidence uchazecli o zaméstnani na uradu
prace v misté nového trvalého pobytu.

e Uchaze€ o zaméstnani sim poZada pisemné o ukonceni evidence uchazece
zaméstnani (ukonceni na vlastni Zadost).
Uchaze¢ o zaméstnani nemusi uvadét davody.

Urad prace miiZe uchazece o zaméstnani vyradit z evidence uchazeci o
zaméstnani, jestlize

e uchazeC o zaméstnani odmitl bez vaznych diivodl nastoupit do vhodného zaméstnani
e uchazec o zaméstnani mafil soucinnost s tfadem prace pii zprostiedkovani zaméstnani

O vytazeni z evidence uchazecli o zaméstnani rozhoduje Gfad prace ve spravnim fizeni
(viz kapitola Spravni rizeni). Po vytazeni z evidence mize uchaze¢ o zaméstnani znovu
podat zadost o zprosttedkovani zaméstnani nejdiive po uplynuti doby tfi mésicu. Doba
sank¢éniho vytazeni z evidence uchazecii o zaméstnani se zapocitava do podptrci doby, tj.
po dobu tii mésicii uchazec¢i o zaméstnani bézi podpurci doba, 1 kdyz hmotné zabezpeceni
nepobira.

Po ukonceni, resp. sankénim vyfazeni z evidence uchazec¢li o zaméstnani vystavi ufad
prace uchazeci o zaméstnani potvrzeni o dobé vedeni v evidenci uchazeci o
zaméstnani a dobé poskytovani hmotného zabezpeceni. Potvrzeni si uchazec o
zaméstnani prevezme osobné pii posledni navstéve tfadu prace nebo mu je Grad prace
doruci postou. Jeden vytisk potvrzeni si uchaze¢ o zaméstnani uschova pro ucely
diachodového pojisténi, dalsi odevzda ve stanovené lThuté osmi dnil ptisluSné zdravotni
pojistovné.

Spravni fizeni

O pfiznani, nepfiznani, odejmuti, zastaveni vyplaty nebo vraceni hmotného
zabezpeceni a o vyfazeni z evidence uchazecli o zaméstnani z divodu odmitnuti vhodného
zaméstnani nebo mareni soucinnosti s ufadem prace rozhoduje urad prace podle zékona ¢.
71/1967 Sb., o spravnim fizeni, ve znéni pozdéjSich predpist.



Jak se postupuje pii spravnim iizeni?

Spravni fizeni ve vécech vyse uvedenych se zahajuje z podnétu uradu prace. O
zahdjeni fizeni musi byt uchaze¢ o zaméstnani Gitadem prace uvédomen. Utad prace rozhoduje
na zaklad¢ podkladu, které uchaze¢ o zaméstnani dolozil podle pokyni tfadu prace (napft.
doklady o zamé&stnani) nebo které si opatfil ifad prace sam. Uchaze¢ méa moZnost vyjadfit se
pred vydanim rozhodnuti k podkladiim pro rozhodovéani a ke zptisobu jejich zjisténi, mize
navrhnout jejich doplnéni.

Spravni rozhodnuti vydané ufadem prace pfevezme uchaze¢ o zaméstnani osobné na
uradu prace nebo mu je ufad prace doruci postou do vlastnich rukou. Nebyl-li adresat
pisemnosti, kterd ma byt dorucena do vlastnich rukou, zastizen, ackoliv se v misté doruceni
zdrzuje, dorudovatel ulozi pisemnost v mistné piisluiné poboéce Ceské posty nebo u obecniho
ufadu a adresata o tom vhodnym zplsobem vyrozumi. Nevyzvedne-li si adresat pisemnost do
tfi dnti od ulozeni, posledni den této lhility se povazuje za den doruceni (§ 24 spravniho fadu).

Je moiné se proti rozhodnuti uiradu prace odvolat?

Proti rozhodnuti Gifadu prace miize uchaze¢ o zaméstnani podat odvolani ve lhite 15
dnti ode dne pievzeti (doruceni) rozhodnuti, pficemz tento den se do lhiity pro podani
odvolani nezapocitava. Pfipadne-li konec lhiity na den pracovniho klidu, je poslednim dnem
lhiity nejblizsi pracovni den. Pro dodrzeni lhity je rozhodujici datum piedani odvolani na
urad prace nebo datum podani zasilky s odvolanim na posté. Odvolani se podava u Gradu
prace, ktery rozhodnuti vydal (nikoliv u MPSV). Pokud ttad prace nemize odvolani v plném
rozsahu vyhovét, postoupi je se spisovym materidlem Ministerstvu prace a socidlnich véci,
které vyda rozhodnuti o odvolani. Proti tomuto rozhodnuti se nelze dale odvolat. Uchaze¢ o
zaméstnani ma pravo na pfezkoumani rozhodnuti soudem.

Kdy rozhodnuti nabyva prdavni moci a co to znamend?

Jestlize se uchaze¢ o zaméstnani proti rozhodnuti ufadu prace neodvola, rozhodnuti
nabyva pravni moci po uplynuti lhiity pro odvolani. Jestlize se uchazec jesté pred uplynutim
lhiity pro odvolani vzda prava na odvolani, rozhodnuti nabyva pravni moci dnem, kdy tak
ucinil. Pokud uchaze¢ o zaméstnani poda odvolani, rozhodnuti nabyva pravni moci dnem
doruceni rozhodnuti o odvolani uchazeci o zaméstnani.

Teprve po nabyti pravni moci je rozhodnuti vykonatelné, to naptiklad znamena, ze
vyplatu hmotného zabezpeceni lze zah4jit az po nabyti pravni moci rozhodnuti o pfiznani
hmotného zabezpeceni. Odvolani proti rozhodnuti o odejmuti hmotného zabezpeceni nebo
vyfazeni z evidence uchazecl o zaméstnani nema odkladny ucinek a rozhodnuti je tudiz
vykonatelné jiz ode dne pfevzeti (doruceni) uchazeci o zaméstnani.



Kdy Ize poZadat o obnovu iizeni?

Uchaze¢ o zaméstnani mlize poZzadat ufad prace o povoleni obnovy fizeni jako
mimofadného opravného prostfedku proti pravomocnému rozhodnuti ufadu prace, a to
z ditvodt taxativné stanovenych v zdkoné o spravnim fizeni, tj. naptiklad proto, ze vysly
najevo nové skute¢nosti, které mohly mit podstatny vliv na rozhodnuti a nemohly byt ve
spravnim fizeni uplatnény bez zavinéni Ui€astnika fizeni (tj. uchazece o zaméstnani), nebo
opira-li se rozhodnuti o diikazy, které se ukazaly nepravdivymi (napt. o zaméstnavatelem
chybné vystavené potvrzeni o praimémém vydélku). Zadost o povoleni obnovy Fizeni miize
uchaze¢ podat ve lhiité¢ 3 mésicti ode dne, kdy se o diivodech obnovy dozvédel, nejdéle vsak
do 3 let od pravni moci rozhodnuti.

Podavani a vyrizovani stiznosti a podnétu uchazeca o zaméstnani

Pokud uchaze¢ o zaméstnani neni spokojen se sluzbami poskytovanymi Gfadem prace
nebo s ¢innosti jednotlivych zaméstnanct ufadu prace, mize podat stiznost fediteli Uradu
prace nebo nadiizenému orgénu, kterym je Ministerstvo prace a socidlnich véci, Na Poficnim
pravu 1, 128 01 Praha 2. Podle soucasné pravni upravy musi byt stiznost, kterou je mozno
prosetiit okamzité, vyfizena odeslanim pisemné odpovedi do 10 dnti ode dne doruceni.

V ostatnich ptipadech musi byt piijem stiznosti potvrzen do 5 dnli ode dne doruceni a stiznost
vytizena do 30 dnli ode dne doruceni. Tuto lhiitu lze piekrocit pouze ve vyjimecnych
piipadech.

Uchaze¢ o zaméstnani, ktery se domniva, Ze jeho zaméstnavatel nesplnil nebo porusil
néjakou povinnost vyplyvajici ze zdkoniku prace, zdkona o kolektivnim vyjednavani, zdkona
upravujicich mzdy a platy a dalSich pracovnépravnich ptredpisti, miize podat kontrolnimu
utvaru Uradu prace pisemné nebo tstné podnét ke kontrole. Divodem pro podani podnétu ke
kontrole jsou napt. divody spocivajici v chybném postupu zaméstnavatele pii ukonceni
pracovniho poméru, nevyplaceni mzdy, odmitnuti vydani potvrzeni o zaméstnani
(zapoctového listu) nebo chybné stanoveni primérného ¢istého mési¢niho vydélku. V piipadé
pisemného podnétu je uchaze¢ o zamestnani o vysledku kontroly pisemné vyrozumeén.

Uchaze¢ o zaméstnani, ktery se domniva, Ze byl diskriminovin pro sviij etnicky
plvod, se miiZe obratit na urad prace, u kterého je zaméstnavatel veden. Jedna se napiiklad o
ptipad, kdy je uchaze¢ Gfadem prace poslan k zaméstnavateli na pracovni misto odpovidajici
jeho kvalifikaci, ale zaméstnavatel jej odmitne zaméstnat s tim, ze misto je jiz obsazené.
Pokud se druhy den telefonicky zjisti ze misto je stale volné, je mozné podat pisemnou
stiznost.

Stiznost se zasila doporucené na uiad prace, na kterém je zaméstnavatel veden. Tim je
zajisténo, ze Uiad prace bude poskozeného o vysledcich Setfeni pisemné informovat.

Na zaklad¢ vysledki Setfeni miize byt zaméstnavateli udélena pokuta, ovSem ani po
kladném vyfizeni stiznosti uchaze¢ zaméstnani s nejvétsi pravdépodobnosti neziska. Bude-li
ale kopie stiznosti soucasné odeslana na Ministerstvo prace a socidlnich véci (Odbor interniho
auditu a kontroly), bude zde evidovana jako doklad diskrimina¢niho chovani na trhu prace.
Pravé podané stiznosti u riznych organt vetejné spravy patii ke kritériim, podle kterych se
posuzuje mira diskriminace v oblasti zaméstnanosti.



Nékolik poznamek na zavér

Osobni tdaje o uchazeci muze urad prace sd¢lovat pro ucely zprostiedkovani nebo
pokud tak stanovi obecné€ zavazny pravni predpis. V ostatnich pfipadech jen s vyslovnym
souhlasem uchazece o zaméstnani.

PorusSeni povinnosti uchaze¢em o zaméstnani poskytnout ifadu prace na jeho
vyzvu potiebnou soucinnost pri zprostfedkovani zaméstnani je pirestupkem, za ktery lze
ulozit pokutu do 1 000 K¢. Prestupkem je téZ, uvede-li uchaze¢ o zaméstnani v ¢estném
prohlaseni, jimZ osvédcuje skutecnosti rozhodné pro vedeni v evidenci uchazeci o
zaméstnani, nepravdivy udaj o tom, Ze neni v pracovnim nebo obdobném vztahu ani
nevykonava samostatnou vydéle¢nou ¢innost ani se nepripravuje soustavné pro povolani
nebo neohlasi zménu téchto skutecnosti uvedenych v ¢estném prohlaseni. Za tento
prestupek mu lze uloZit pokutu do 10 000 K¢&.

Modul ¢. 2

e Hledame zaméstnani

Motto: ,,Hledat prdci je prace sama o sobé*

Jak vypada typicky prubéh hleddni zaméstnani?
Ne Ne Ne Ne Ne Ne Ne Ne Ne ANO!

Nékdy je odmitnuti a netispé$nych pokusii vice, jindy méné. Zavisi to nejen na
hledané profesi, ale i na tom, jak efektivné je prace hledana, a jak realné jsou cile hledajiciho.

Nejdulezitéjsi je ale usili a jeho kvalita. Miru Gsili ur€uje zdjemce o zaméstnani sam.
Kvalitu snahy najit praci mohou ovlivnit i ziskané informace.




Je mozné, ze se nepodafi ani za vydatné pomoci ze strany rodiny a zndmych zaméstnani najit.
V tom ptipadé je mozné navstivit GiFad prace a informovat se na moznosti dal§iho postupu.

Jakou pomoc Ize o¢ekavat od uradu prace?

Ne vSichni, ktefi hledaji na ufadé prace informace nebo vyuzivaji rizné sluzby, se
dostavaji do jeho evidence. Mimo jinych klientd navstévuji urady prace také zaci zakladnich
Skol a jejich rodice, studenti pfed ukoncenim Skoly, zaméstnavatelé, lidé, kteti jsou zatim
zameéstnani, ale uvazuji o zméné nebo jim hrozi propusténi apod. VSem jsou poskytnuty
bezplatné potifebné informace a mohou se s pracovniky ufadu prace dohodnout na dal§ich
moznostech spoluprace.

Pti vstupu do evidence ufadu prace jsou vSichni klienti podrobné sezndmeni se svymi
pravy a povinnostmi, které jim z tohoto kroku vyplyvaji. Je v z4jmu klienta védét co nejvice
také o sluzbach poskytovanych uradem prace.

Urad prace poskytuje napriklad tyto bezplatné sluzby

e Zprostitedkovani zaméstnani

e Pracovnépravni poradenstvi a ochrana zaméstnanci pii platebni neschopnosti
zaméstnavatele
Psychologické poradenstvi
Organizovani klubii prace a jinych forem skupinového poradenstvi
Poradenstvi pti volbé a zméné povolani nebo studia
Rekvalifikace
Poradenstvi pro osoby se ztizenou moznosti pracovniho uplatnéni (osoby se
zdravotnimi omezenimi, absolventi Skol, mladistvi, dlouhodobé nezaméstnani aj.)
pomoc zajemciim o zaméstnani
e Konzultace pro zdjemce o zahajeni soukromého podnikani
e Dotace a podpora vzniku novych pracovnich piilezitosti

Statni politika zaméstnanosti

Statni politika zaméstnanosti usiluje o zabezpeceni prava obanli na zaméstnani,
dosazeni rovnovahy mezi nabidkou a poptavkou po pracovni sile. Je v kompetenci
Ministerstva prace a socidlnich véci a tradi prace.

Statni politika zaméstnanosti zahrnuje informacni, poradenské a zprostredkovatelské
sluzby, rekvalifikaci uchazec¢li o zaméstnani a zaméstnanct, poradenstvi pro volbu a zménu
povolani, zfizovani spolecensky ucelnych pracovnich mist, vytvafeni vefejné prospésnych
praci, podporu chranénych dilen a pracovist’ a podle zdkonl o zamé&stnanosti poskytuje
hmotné zabezpeceni uchazeciim o zamé&stnani. Situace na trhu prace je soustavné sledovana,
vyhodnocovana a zpracované koncepce, programy a opatieni pomahaji fesit dalsi pracovni
uplatnéni uchazecti o zaméstnani a zaméstnancti pii strukturalnich a organizacnich zménach.

Nastroje aktivni politiky zaméstnanosti




Aktivni politika zaméstnanosti, realizovana MPSV a tifady prace v CR, je
neoddélitelnou ¢asti statni politiky zaméstnanosti.

Podporuje socidlni priichodnost ekonomické reformy, strukturdlni zmény
zaméstnanosti, ekonomicky rozvoj regioni a snizuje finan¢ni naroky na tzv. pasivni politiku
zaméstnanosti (socialni podpory a hmotné zabezpe€eni v nezaméstnanosti).

V praxi afadil prace se jedna predevsim o tytu nastroje:

e spolecensky téelna pracovni mista (dale jen SUPM)

e vefejné prospé$né prace

e rekvalifikace

e odborné praxe absolventl skol a mladistvych véetné praxi
v rozpoctovych a ptispévkovych organizacich

e chranéné dilny a chranénd pracovisté pro obcany se ZPS (zménénou pracovni
schopnosti).

Spolecensky ticelna pracovni mista (SUPM)

Cilem jejich zfizovani je rozsitit pocet pracovnich mist pro uchazece o zaméstnani,
kterym nelze zajistit jinym zpisobem pracovni uplatnéni, véetn¢ finan¢ni podpory pii
zahdjeni samostatné vydelené ¢innosti uchazece o zaméstnani. Jde o nova pracovni mista,
ktera zaméstnavatel zfizuje na zakladé pisemné dohody s Gfadem prace. Tato mista jsou
obsazovana uchazeci o zaméstnani evidovanymi na ufadu prace zpravidla po dobu minimalné
dvou let. Na ptispévek k uhradé nakladt za ziizeni SUPM neni pravni nérok.

UP je miize poskytnout formou
e navratné bezarocné financni vypomoci na zfizovani novych pracovnich mist
e dotace na thrady uroki z tvéru poskytnutého penéznim ustavem zameéstnavateli na
ziizeni novych pracovnich ptilezitosti
e dotace na uhradu mezd a jejich nahrad, v€etné pojistného na socialni a zdravotni
pojisténi
e jiné nenavratné dotace ticelove urcené

Jedna se o ucelové vazané finanéni prostiedky, jejichz pouziti je v pisemné dohod¢ konkrétné
stanoveno a nasledn¢ kontrolovano.

Verejné prospésna prace (dile jen VPP)

Veftejné prospesné prace jsou pracovni piilezitosti vytvaiené zejména pro dlouhodobé
nezaméstnané a obtizn¢ umistitelné uchazece o zaméstnani z evidence uradu prace.

VPP jsou vytvaieny obcemi nebo zaméstnavateli na zakladé pisemné dohody s UP
nejdéle na 12 po sobé jdoucich mésicti.

Financ¢ni prispévek na thradu mzdovych nakladii na zaméstnance mize byt v tomto
pfipadé zaméstnavateli poskytovan az do vyse skute¢nych mzdovych nékladi véetné
socidlniho a zdravotniho pojisténi.



Chranéné dilny a chranéna pracovisté pro ob¢any se zménénou pracovni schopnosti

Jde o pracovisté provozovana pravnickymi a fyzickymi osobami, pracuje-li v nich
alesponl 60% obcanil se zménénou pracovni schopnosti (ZPS). Chranénym pracovistém je
také pracovisté ziizené v domécnosti obcana se ZPS. Jsou do nich zafazovani zejména ti
zdravotné handicapovani ob¢ané, které nelze pro jejich zmenseny pracovni vykon umistit na
trhu prace.

Uiad prace miiZe poskytnout zaméstnavatelim p¥ispévek na ziizeni pracovnich
mist pro ob¢any se ZPS v chranéné dilné nebo chranéném pracovisti az do 100 000 K¢
na jedno pracovni misto. Dale miiZe poskytovat prispévek k ¢aste¢né ihradé provoznich
nakladii aZ do vySe 40 000 K¢ ro¢né na jednoho ob¢ana se ZPS.

Dotovana mista pro absolventy $kol

Kdyz se po ukonceni skoly s Cerstvym vyucnim listem, maturitnim vysvédcenim nebo
diplomem zaevidujete na ufadu prace, budete zatazeni do kategorie — absolvent.

Absolvent je z hlediska zdkona o zaméstnanosti obcan, ktery tspésné ukoncil studium a jehoz
celkova doba zaméstnani v pracovnim nebo obdobném poméru nedosahla dvou let. Do této
doby se nezapocitava doba vojenské zékladni sluzby a civilni sluzby (nahrazujici tuto sluzbu),
doba matetské a dal§i matetské dovolené.

Pro vas mize byt dillezité, Ze za nize uvedenych podminek mutze Gifad prace prispét
zaméstnavatelim na nova pracovni mista, ktera pro absolventy vytvofi.

Dotovana mista pro absolventy (odborna praxe absolventt skol a kvalifikace mladistvych)
vzniknou uzavienim dohody mezi ufadem prace a zaméstnavatelem na dobu zpravidla 6 — 9
meésicl, maximaln¢ do 12 mésicti. Smyslem je umoznit mladym lidem po ukonceni studia
ziskat odbornou praxi v jejich nebo ptibuzném oboru.

Dotace neni narokova a pro jeji pfiznani musi zaméstnavatel splnit nékolik zdkladnich
podminek. Utad prace posuzuje vysi thrady mzdovych naklad na odbornou praxi absolventa
Skoly z téchto hledisek:

e moznost umistitelnosti absolventa, uplatnitelnost jeho vzdélani a profese v praxi

e doba evidence absolventa na Grad¢ prace (délka nezaméstnanosti)

e program odborné praxe absolventa, ktery musi odpovidat pozadavkim trhu prace

e piipadna dal§i omezeni absolventa — zménénd pracovni schopnost, zdravotni stav,
dojizdéni aj.

I kdyz mtize jit o misto na pfechodnou dobu, absolvent ziskd odbornou praxi, zdokonali si
své dovednosti a ziska nezbytné pracovni navyky. Uchaze¢ o zaméstnani se ziskanou
praxi ma mnohem vice Sanci nastoupit do trvalého pracovniho poméru a dokaze se 1épe
orientovat na trhu prace. Blizsi informace si mize vyzadat u svého zprosttedkovatele,




popiipade na oddéleni trhu prace nebo poradenstvi svého uradu prace. Zde také dostane
informace o moznosti Gfadu prace zabezpecovat odbornou praxi absolventi skol
v rozpoctovych a ptispévkovych organizacich.

Rekvalifikace — prileZitost k novému za¢atku

Muze se stat, ze kvalifikace klienta je v souCasnosti pro zaméstnavatele nevyuzitelna.
Jednim z moznych zplsobt feSeni takové situace je ziskani novych dovednosti a znalosti pro
dal$i zaméstnani nebo pro zvySeni zaméstnanosti. Soucasti prava na zaméstnani daného
zakonem o zaméstnanosti je proto i pravo na rekvalifikaci k pracovnimu uplatnéni.

Co je to rekvalifikace?

Z hlediska zminéného zakona o zamé&stnanosti se rekvalifikaci rozumi takovd zména
dosavadni kvalifikace, kterou je potifebné zajistit ziskanim novych znalosti a dovednosti,
teoretickou a praktickou pfipravou, umoziujici nasledné pracovni uplatnéni ve vhodném
zamé&stnani. Jde tedy o zménu kvalifikace.

Za jakych podminek se mohu rekvalifikovat?

e je-li uchazec o zaméstnani evidovany Gradem prace a ufad prace mu nemuze
z raznych divodi zprostfedkovat zaméstnani * oboru

e splnuje-li kvalifika¢ni pfedpoklady pro danou rekvalifikaci — nékteré kurzy jsou jen
pro vyucené nebo maturanty apod., jiné jsou podminény stanoviskem lékaie nebo
psychologa ke zdravotni zptisobilosti kurz absolvovat, u nékterych kurzi existuje
vékova hranice 18 let

e spolupracuje-li aktivné s itadem prace a plni-li povinnosti uchazece o zaméstnani

e je-li zaméstnan a hrozi-li mu propusténi, mize jiz se svym zaméstnavatelem a titadem
prace jednat o moznostech vhodné rekvalifikace

Jak postupovat, pri zajmu o rekvalifikaci?

Zakladni informace poskytne zprosttedkovatelka nebo zprostiedkovatel, ke kterym
klient nalezi a nabidky rekvalifikaci na nasténkach uradt prace. Podrobnéjsi udaje 1ze ziskat
na oddéleni poradenstvi u ptisluSného poradce. Ten projedna klientovi pozadavky, piipadné
mu doporuci druh rekvalifikace a jeji podminky a vyda zadost, kterou klient vyplni. K této
zadosti se obvykle vyjadfuje 1 zprostfedkovatel a poptipadé¢ Iékat nebo psycholog. Je-li
zadost schvalena, pak ufad prace uzavira dohodu s klientem a vzdélavacim zatizenim, které
rekvalifikaci provadi.

Pokud tfad prace zatadi z4djemce do rekvalifikace, uhradi za néj kurzovné v plné vysi
a eventualni dalsi naklady.

Jaké je hmotné zabezpeceni po dobu rekvalifikace?
Uchazeci o zamé&stnani, ktery nastoupil, se stanovi po dobu rekvalifikace hmotné

zabezpeceni ve vysi 60% primérného mésicniho Cistého vydelku, kterého dosahl ve svém,
poslednim zaméstnani. Ti, ktefi nemaji pted zah4jenim rekvalifikace prokazatelny piijem,



jsou hmotn¢ zabezpeceni 60% castky zivotniho minima pro jednu dospélou osobu. Tyto
podminky jsou sjednavany pii podpisu dohody.

V ptipadé, ze uchaze¢ nastoupi rekvalifikaci po uplynuti podpiir¢i doby, ufad prace
uhradi néklady na rekvalifika¢ni kurz a hmotn¢ je zabezpecen dle predpisii o socidlnim
zabezpeceni.

Je mozné rekvalifikace zanechat?

Musi jit o vazné osobni, zdravotni nebo rodinné diivody, naptiklad nemoc, osobni
péce o dit¢, nastup do zaméstnani nebo zahajeni soukromého podnikani aj. VSechny divody
musi byt prokazatelné a fadné dolozené, jinak mize ufad prace poZzadovat a vymahat az 50%
nakladl vynalozenych na rekvalifikaci.

Skutecné plati, ze ¢im vice ¢lovek umi, tim lep$i ma uplatnéni a snadnéji hleda
zaméstnani. Rekvalifikacni kurz je potfeba uvazlive vybirat podle zdravotniho stavu,
dosazeného vzdélani a zejména podle pozadavki zaméstnavatelli a nabidky volnych
pracovnich mist. Tyto informace poskytuje poradce pro rekvalifikace uradu prace.

Je-li uchaze€ o zaméstnani se statutem absolventa, mtiZze se na ufadu prace informovat také na
novy nastroj aktivni politiky zaméstnanosti, tzv. rekvalifikace — staZe. Ty umoznuji za
urcitych podminek ziskat nékolikamési¢ni praxi v oboru a byt sou¢asné¢ hmotné zabezpecen
podle ptedpist o rekvalifikaci.

Motivaéni kurzy pro nezameéstnané

Nékteii lidé prozivaji ztratu zaméstnani velmi tizivé. Cim je ¢lovék starsi, tim jsou
obecné jeho navykové stereotypy silngjsi a flexibilita niz8i. Zalezi samoziejmé na
osobnostnich vlastnostech, rodinnych pomérech, spolecenském postaveni a dalSich Zivotnich
okolnostech. Ale v této skupin€ se nejvice projevuje nejistota, napéti, pocity bezradnosti a
postupn¢ ztrata sebedtvéry. Komplikovanost celého problému zptisobuje omezeni moznosti
aktivni politiky zaméstnanosti pro podporu uplatnéni této cilové skupiny na trhu prace ve
srovnani s nastroji aktivni politiky zaméstnanosti pro podporu napfi. absolventt skol.

Nejcastéjsi potize pti nastupu do nového zaméstnani je mozné rozdélit na:

psychické

» pocity nedostadivosti

» mala vira ve vlastni sily a schopnosti

» uzkost z nového neznamého prostiedi, z lidi neptatelsky naladénych kvuli prichodu
nového konkurenta, z nedlstojného jednani (obvykle mladsiho a tim i dominantné&jSiho
nadtizeného)

kvalifikacni
» nova neobvykla prace

» kratky a uspéchany zacvik. Novy navrat ke svému ptivodnimu povolani po mnoha letech,
prinasi potiZe s vyvojem v oboru a s absenci novych poznatkl z oboru




Obecné miizeme shrnout problémy s cilovou skupinou uchazecti o zaméstnani, ktefi se
ocitli v situaci dlouhodobé nezaméstnanosti nebo nemaji pracovni zkusenosti, nebo patii do
kategorie dosahujici 50 let véku, takto:

neadekvatni reakce na zmény podminek na trhu prace

nedostate¢na reflexe sebe sama

myslenkova rigidita (ztrnulost, nedostatek pruznosti mysleni)

pocity ménécennosti pii ztraté prace

chybéjici odvaha a ochota investovat do vlastni kvalifikace (jsem uz stary, k ¢emu mi to
bude)

chybéjici dovednost zvladat neptiznivé situace

omezené moznosti a ochota dojizdét

YV VVVVV

Béhem trvani kurzu jsou tito klienti neustale stimulovani nikoliv k tomu, aby
spole¢né bédovali, nybrz k tomu, spole¢né hledali vychodiska.

Priklad motivac¢niho kurzu s naslednou rekvalifikaci — zaklady obsluhy vypocetni
techniky

Obsah vzdélavani:

Nazev kurzu

Motivacéni kurz s ndslednou rekvalifikaci - zaklady obsluhy vypocetni techniky
Doba trvani kurzu

12 tydnt

Cilova skupina

Uchazeci o zaméstnani

Cil kurzu



Cilem kurzu je pfispét, prostfednictvim poskytnutych vzdé€lavacich, personalné -
diagnostickych a informacnich sluzeb klientim, k uplatnéni téchto klient na trhu prace a to
témito zplsoby:

» doporucit ¢i zprosttedkovat vhodné zaméstnani s ohledem na moznosti ucastnika a s
pfihlédnutim k situaci na trhu pracovnich pfilezitosti

motivovat klienta k pozitivni zmén¢ v sebehodnoceni a zivotni orientaci

uskutecnit trénink psychosocidlnich dovednosti

prispét k pfijeti do zaméstnani, piipadné k volbé dalsiho vzdélavani ¢i jiného pracovniho
uplatnéni

YV VY

Forma vzdélavani
Presencni, s denni vyukou v rozsahu 4 - 6 hodin denn¢
Pouzité metody a techniky

» psychodiagnostika

» aktivni prace s posluchaci

» diskuse

» fteseni modelovych situaci

» tymova (skupinovd) spoluprace a zpétna vazba

Vystupy:

Po ukonceni kurzu a vykondvani zavérecné zkousky z modulu Zékladni obsluha vypocetni
techniky klienti obdrzi tyto doklady a materialy:

Osvédceni o rekvalifikaci s celostatni platnosti
Zpracovany osobni strukturovany Zivotopis
Zpravu o profesni diagnostice

Kariérovy plan

Vzor motivacniho dopisu

Vzor odpovédi na inzerat

Ptehled job-servert

Osobni typové pozice
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Co dale, mimo ucebniho planu, maji klienti k dispozici?

1. Administrativni prostiedky

» telefon, fax

» kopirka

» denni tisk a inzertni noviny

» obalky, znamky, kancelafsky papir,...



» vicezdrojovou nabidku volnych pracovnich mist

Y

PC, Internet, e-mail,...

N

Odborné, persondlni zdzemi a technické zdzemi centra

profesni a bilan¢ni diagnostika
informacni systém typovych pozic
pravni poradenstvi

psychologické poradenstvi

Y V V V V

ekonomické a danové poradenstvi

Tyto prostiedky a sluzby se klientiim poskytuji bezplatné.

Moznost Feseni problematiky mladistvych uchazeci o zaméstnani ve véku od 15 — 18 let
se zakladnim nebo nedokonéenvm stirednim vzdélanim

Projekt "MOST" — Sance pro mladistvé uchazece o zaméstnani ve véku od 15 — 18 let se
zakladnim nebo nedokon¢enym stiednim vzdélanim

Z hlediska pracovniho i spolecenského uplatnéni se jako jedna z nejrizikovéjsich jevi
skupina adolescentni mladeze se zékladnim ¢i nedokonc¢enym stfednim vzdélanim a to
zejména tehdy, je-li z kvalifika¢niho hlediska ztizené pracovni uplatnéni spojeno navic
s problematickou vazbou na socialni zadzemi. Nabidka pracovnich mist je pro tuto skupinu
vyrazné omezena. Lze konstatovat, Ze rekvalifikaéni kurzy jsou G€inné pouze pro omezeny
pocet téchto mladych lidi. Vétsina z nich ma totiz velice negativni zkuSenosti se Skolskym
systémem a v podstaté jakykoliv druh , klasické* tfidy nebo uc¢ebny v nich vyvolava silny
odpor, jehoz disledkem je bud’ bojkot uceni nebo jakoby se podrobeni rezimu, ale pii
nejblizsi prilezitosti stejné z takto pracné ziskaného pracovniho mista utikaji a vraci se do
evidence uradu prace. Neni dulezité, jak pocetna je tato skupina v daném regionu - vaha
problému spociva v nebezpeci dopadu dusledkt této situace na spolecnost, ale hlavné na
zivotni osudy téchto mladych lidi, ktefi se stdvaji dozivotnimi klienty ufadu prace. Proto je
tteba se domluvit i s ostatnimi socidlnimi partnery v okrese a vytvotit podminky pro



podchyceni a remotivaci téchto mladych lidi.Jednou z moznosti, jak fesit tuto problematiku je
projekt ,,MOST*.

Projekt vznikl ve spolupraci s Ministerstvem prace a socialnich véci CR, britskym
ministerstvem zaméstnanosti a Ufadem prace v Mosté . Byl aplikovan na nékolika ufadech
prace v Ceské republice ( Ceska Lipa, Liberec, Mélnik, Karvina, Louny). Prvni béh projektu
byl v Ceské republice zahdjen dne 6.2.1995. Projekt "MOST" fesi situaci na trhu prace v
regionu s prihlédnutim k moZnostem vzdélavacich zatizeni a zvlastnostem ve slozeni
kategorie uchazect o zaméstnani ve véku od 15 do 18 let se zakladnim nebo nedokon¢enym
sttednim vzdélanim.

Hlavni zasady projektu Most:

1. Uplatnéni myslenky, ze kazdy ¢lovék ma pravo zazit uspéch a k tomu musi
dostat prilezitost. Soucasné se ale musi pfipravit na odpovédnost nést disledky
svych rozhodnuti.

2. Vsichni ucastnici projektu jsou si rovnocennymi partnery, protoze maji spole¢ny cil,
kterym je dosazeni uspéchu.

3. Problémy a konflikty jsou okamzité a diisledné feSeny ,,podanim pomocné ruky* a
spole¢nym hledanim cesty ke smiru.

4. Individualni ptistup k hledéni nejvhodnéjsich piistupi a styla vyuky, které
vedou k posilovani sebedtivéry, zodpovédnosti a zdravé ctizadosti.

5. Uplatnovani vyukovych metod propojujici teorii a praxi

Cil projektu:

podchyceni a remotivace mladych lidi ve véku od 15 do 18 let se zékladnim nebo
nedokonéenym stfednim vzdélanim a probuzeni jejich zajmu o zapojeni se do pracovniho
nebo vzdélavaciho procesu.

Metody projektu:

projekt je realizovan jako predrekvalifikacni a rekvalifikacni kurz formou zauceni divek a
chlapcii do profesi verejné stravovani (kuchat - kucharka), drevoobrabéni, malir, povrchova
uprava interiéru, provoz sluzeb, kovoobrabéni, montér suchych staveb. Po ukonceni profesni
ptipravy nasleduje mési¢ni odbornd praxe u zaméstnavatele. Po celou dobu trvani projektu
pusobi na frekventanty lektofi osobnostniho a socialniho rozvoje. V rdmci celého projektu
probiha JOB club, ktery frekventanty pfipravuje na situaci na trhu prace a na vstup do
zaméstnani po ukonceni rekvalifikace. V kazdém rekvalifikaénim oboru pracuje 1 mistr
odborného vycviku a skupina 6 mladych lidi.



Formy projektu:
1. vybér frekventantl

2. motivace:
» Ochutnavka (predrekvalifikacni kurz) 40 hodin
3. Profesni ptiprava (rekvalifika¢ni kurz) 360 hodin
» Odborna praxe u zameéstnavatele,
veetn¢ opakovani 292 hodin
» Zavérecné zkousky 28 hodin
» Osobnostni a socidlni rozvoj 45 hodin

4. Intenzivni poradenstvi pro mladistvé s postupnym umistovanim na trh prace
nebo do vzdélavaciho procesu.
5. Vyhodnoceni a ptiprava dal$iho b&hu projektu "MOST"

Specifické rysy projektu

1. Jednou tydné se pravidelné konaji tzv. ,tfidni hodiny*, kde se hodnoti uplynula ¢ast
projektu, probiraji se zapisky z ptedchozi vyuky a navrhuji se zmény v programu na
dalsi tyden. Pfi téchto setkanich mohou frekventanti fesit své problémy s tzv. ,.tifidnim
daveérnikem* neboli tutorem. Tutor je vybrany Clen realizacniho tymu, ktery pomaha
frekventantiim hledat rtizna feseni jejich problému a konflikth.

2. Jednou tydné také probih4 osobnostné - socialni vycvik. Formou skupinové prace se
fesi modelové problémové situace.

o 4

Clenem realiza¢niho tymu, nebot na ném zvelké Casti zalezi realné propojeni
praktické a teoretické ¢asti vyuky. Urcuje také miru neformalnosti vyuky a napliovani
zéasad "partnerského vztahu".

4. Realizaéni tym se schazi kazdy patek na pracovni poradé, kde se hodnoti dosavadni
prabéh projektu a osobnostni vyvoj jednotlivych frekventantii a zpresnuji se jednotlivé
kroky pro dalsi tyden.

7. Jeden z ¢lenti realiza¢niho tymu pracuje jako ,,kontaktni pracovnik*, jehoz ukolem je
navazovani kontakta se zaméstnavateli, jejichz podil na Gspésnosti projektu je zasadni.
Spoluprace s potencionalnim zaméstnavatelem umoznuje aktualizaci naplné praktického
vycviku i teoretickych obsahti. Pro frekventanty se tak zajistuje vhodnd odborné praxe a
nasledné zamé&stnani.

8.V pribehu trvani celého projektu se provadi i akce, které slouzi k posileni a
navazani vztahu mezi frekventanty a dospélymi z realiza¢niho tymu. Jedna se o kulturni a
sportovni akce, dvoudenni nebo jednodenni vyjizd’ky.



Jak se uchazet o zaméstnani
Co vlastné umim

Lidé¢, odchazejici ze $kol do praktického zivota, nebo z jednoho zaméstnani dojiného,
jsou vybaveni mnozstvim védomosti, dovednosti a pracovnimi zkusenostmi. Rozhodnuti, jak
a kde se budou o praci uchézet, vSak musi udélat sami. Zamysleni a rozhovor s klientem
pomiize také pfi sestavovani pracovniho Zivotopisu, umozni Iépe vymezit okruh moznych
zamé&stnavatelll a pohotovéji reagovat na jejich dotazy béhem ptijimaciho pohovoru.

Je mozné zacit prehledem znalosti, schopnosti, dovednosti a skoncit popisem
zkuSenosti, kvalifikace a nejvétsich zivotnich uspécht.

1. Znalosti a kvalifikace

Po absolvovanim obchodni akademie vim, jak funguji pocitace, umim pracovat s riznymi
programy, sestavit a napsat uedni dopis, ud¢€lat tcetni uzavérku, evidovat skladové zasoby.

2. Které schopnosti a dovednosti mohou zajimat budouciho zaméstnavatele?

Ridi¢sky prikaz, ovladani textovych editort, schopnost se bez problémt domluvit s riznymi
lidmi, rychle a snadno se ucit nové dovednosti.



3. ZKkuSenosti

Tt roky praxe u firmy XY, brigdda v obchodnim domé&, pracovni pobyt ve Velké Briténii,
ro¢ni stdZ na méstském urade.

4. Nejvétsi dosavadni uspéchy

Absolvovani skoly, ziskani fidi¢ského prukazu, vitézstvi v pteboru v plavani, osvédceni
z rekvalifikacniho kurzu, publikovani né¢kolika ptispévki v ¢asopise.

Moznosti a omezeni

Kazdy ma mnoho uzite¢nych védomosti a dovednosti. Je mozné, ze Vas klient umi
néco 1épe nez jini. Pfi hledani zaméstnani existuji i rizné okolnosti, které jejich snahu mohou
negativné ovliviiovat. Patii mezi n¢ naptiklad:

e nedostatek praxe a zkuSenosti s jednanim se zaméstnavateli
I netispéch miize byt poucenim pro priste.

e stavajici ekonomicka a politicka situace statu i regionu, vyvoj na trhu prace, rist
nezaméstnanosti, snizovani poctu pracovnikil ve statni sprave aj.
Kazdy ma Sanci, a proto at’ se nevzdava ani vas klient.

e moznosti dojizdéni do zaméestnani
Je dobr¢ hledat praci i ve vétsi vzdalenosti od bydlisté, n€kdy ani neni redlné nalézt pracovni
prilezitost v misté bydlisté nebo v jeho bezprostiedni blizkosti. Nékdy je pro obyvatele
malého mésta jednodussi dojizdét do sousedniho okresu, nez pro obcana Brna ¢i Prahy jezdit
za praci z jednoho konce mésta na druhy.

e piipadnd zdravotni omezeni
Lékatské vyjadreni typu: ,,Nemize vykonavat fyzicky a duSevné namahavé prace, pracovat ve
vynucenych polohach, v chladu ani priivanu®, pfi hleddni zaméstnani ptili§ nepomuize. Na
uradé prace je mozné u prislusného poradce zjistit jaké vyhody mohou mit firmy, které
zaméstnavaji osoby se zdravotnimi handicapy, a dalsi informace.

e ocekavani, predstavy, predsudky, ndzory znamych a ptatel
Je uzite¢né, mize-li si klient o svych zdmérech a ndpadech s n€kym pohovofit. V takové
ptipadé je potieba nabidnout kontakt s realitou a klientovi naslouchat. Je také mozné vyuzit
sluzeb profesionalniho poradce pro volbu povolani na ufadu préce.

Pokud uz vite, kde a jakd zamé&stnani budete s klientem hledat, ptipadné jaké dalsi alternativy
mate v zaloze, zaméime se nyni na otazku: jak na to?

Hledame zaméstnani — informacni zdroje volnych pracovnich mist



Existuje celd Skala informacnich zdroji, ze kterych se ¢lovék mize dozveédét o tom, ze
néjakd volna mista na trhu jsou ¢i nejsou. Mezi informacni zdroje volnych pracovnich mist
patfi:
urady prace
inzeraty
letaky
rozhlas
televize
teletext
Internet
pratelé a znami
vlastni aktivita (kontaktovani riznych zaméstnavatell)

VVVVVVVYVYY

Zdroje volnych pracovnich mist 1ze shrnout do 4 skupin:
1. nabidka Gfadi prace
2. inzerce — inzeraty, letaky, rozhlas, televize, teletext, Internet
3. typy od pratel
4. wvlastni aktivita (kontaktovani riiznych zaméstnavatell)

Prehled sluzeb, které bezplatné urady prace poskytuji

Nabidka afadu prace
» nabidka volnych pracovnich mist Nasténky, vyvésky, zprostfedkovatelny
» informacni boxy V prostorach vstupu na ufady prace
» rekvalifikacni kurzy Nésténky, vyvésky, piislusné oddéleni
» Job cluby (kluby prace) Oddéleni poradenstvi nebo rekvalifikaci
» poradenstvi pfi volbé povolani Oddéleni IPS
» zahgjeni soukromého podnikani Trh prace
» dotace a podpora vzniku novych prac. mist | Trh prace
» poradenstvi pro ZPS (zménénou prac. Oddé¢leni poradenstvi pro ZPS

schopnosti)

» pracovnépravni poradenstvi Pravni oddéleni

Jak vyuZzit pri hledini zaméstnani afadu prace




Nabidka volnych pracovnich mist hldSenych na ttady prace je kazdodenné piistupna
vSem uchazeclim o zaméstnani (vyvésky, ndsténky). Na Gtadu prace lze zjistit, zda pracovni
misto je skutecné volné, ziskat zékladni informace o volném pracovnim misté (firma,
pracovni zafazeni, poZzadovana kvalifikace, misto vykonu prace, plat atd.). Pti hledani
volnych pracovni mist Ize vyuzivat voln¢ pristupné informacni boxy ufadu prace, ¢innosti
poradenského oddéleni. O nabizenych rekvalifikacnich kurzech se 1ze dozveédét z nastének
uradl prace nebo opét vyuzit oddéleni, zabyvajicim se rekvalifikacemi. Na ufadech prace se
provadéji i kluby prace (Job cluby), které vychéazeji z myslenky, Ze ¢lovék by se nikdy nemél
prodavat pod cenou a ze tedy opravdu chcete nalézt vhodné zaméstnani odpovidajici vasi
kvalifikaci, moznostem a schopnostem. V prib¢hu 6 — 8 sezeni pro vas pracovnici
poradenstvi Gfadu prace vytvori maximalni podminky pro to, abyste skutecné za vasi aktivni
spoluprace v co nejkratsi dob¢ ziskali zaméestnani.

Prilezitostné a kratkodobé pracovni prilezitosti (brigady)

Brigaddou rozumime pfilezitostné a kratkodobé pracovni ptilezitosti (dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti). Zajemci o ziskani kratkodobé prace na nékolik
hodin, dnti ¢i tydnd maji moznost zvolit rizné postupy. Jednou z cest je pro¢itani novinovych
inzerattl. Rada nezaméstnanych navstévuje nejriizngjsi firmy a pokousi se ziskat praci piimym
jednanim se zaméstnavateli. Trh prace vSak v daleko vétsi rozsahu nez diive ovladaji agentury
zprosttedkovavajici kratkodobé pracovni poméry, tedy brigady.

Pokud z4jemci nastoupi na kratkodoby pracovni pomér, uzavie s nimi zaméstnavatel napft.:

1. Dohodu o provedeni prace (DPP)

Charakteristické pro dohodu o provedeni prace je to, ze jejim pfedmétem je uceleny
pracovni ukol. Dohodu o provedeni prace je mozno sjednat pouze v ptipadé, ze
piedpokladany vykon prace neptesahne 100 hodin v jednom kalendainim roce u jednoho
zameéstnavatele. Do tohoto limitu se zapocitavaji vSechny doby prace konané zaméstnancem
na zakladé dohod o provedeni prace v jednom kalendainim roce. Dohoda o provedeni prace
musi obsahovat tyto podstatné nalezitosti:

» Konkrétni pracovni ukol, ktery se zaméstnanec zavazuje pro zaméstnavatele vykonat

» Predpokladany rozsah prace

» Odménu za provedenou praci
Jako dal$i nalezitosti 1ze sjednat napf. to, Ze zaméstnanec pouZije pfi praci vlastni nastroje a
naradi atd.

Dohoda o provedeni prace zanika:

» Splnénim sjednaného tikolu

» Odstoupenim od dohody
Dohoda o provedeni prace nezaklada ucast na socidlnim a zdravotnim pojisténi. Podléha
pouze dani z piijmu:

» do K¢ 3000,- 15% sazbou

» nad K¢ 3 000,- dle danovych tabulek

2. Dohodu o pracovni ¢innosti (DPC)
Dohodu o pracovni ¢innosti 1ze uzavtit na zabezpeceni vyjimecnych ukoli nebo potieb za



predpokladu, Ze je prace vykonavana v priméru do poloviny stanovené tydenni pracovni
doby. Dohoda o pracovni ¢innosti musi byt sepsdna pisemné, jinak je neplatnd. Musi
obsahovat tyto nalezitosti:

» Ujednani o druhu prace, kterou se zaméstnanec zavazuje vykonavat pro
zaméstnavatele
Ujednani o odméné za vykonanou praci
Sjednany rozsah pracovni doby
Dobu, na niz se dohoda uzavird. Dohoda miiZe byt sjedndna na dobu urc¢itou nebo
neurcitou.
V dohodé 1ze sjednat i dal$i naleZitosti, zejména poskytovani dovolené na zotavenou a
volno v souvislosti s pfekazkami v préci.
Zrusit dohodu o pracovni ¢innosti 1ze témito zplsoby:

» Zpusobem piimo sjednanym v dohodé

» Okamzitym zrusenim, které Ize sjednat jen pro ptipady, které zakonik prace upravuje

pro okamzité zruSeni pracovniho poméru
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V ptipadé¢, Ze si strany zptisob zruseni dohody nesjednaly, je mozno ji zrusit:
» Dohodou tcastnikti — pisemnou ¢i ustni
» Jednostrannym ukonem — tj. vypovédi. Vypovédi je mozno zrusit dohodu
z jakychkoliv divodi nebo bez udani divodia. Musi mit pisemnou formu a musi byt
dorucena druhému ucastniku dohody. Vypovédni doba je patnactidenni a zac¢ind bézet
dnem, kdy byla dorucena
Dohoda o pracovni ¢innosti zaklada cast na socialnim (8%) a zdravotnim pojisténi (4,5%),
podléhé dani z piijmu:
» do K¢ 3 000,- 15% sazbou
» nad K¢ 3 000,- dle danovych tabulek

U dohody o pracovni ¢innosti nevznika narok na ¢erpani dovolené automaticky, musi byt
zakotveno po vzajemné dohodé obou smluvnich stran.

Pokud jste evidovani na Gradé prace jako uchazeci o zaméstnani, nesmite mit podle
stavajici pravni upravy Zadné vedlejSi prijmy ze zaméstnani ¢i brigad. Po dobu kazdé
kratkodobé prace je tireba se z evidence odhlasit a po jejim ukonceni je moZné se znovu
do evidence zaradit. Takto ziskané zkuSenosti a kontakty vSak pomohly mnoha lidem najit
rychleji zajimavou a perspektivni praci.

Dohoda o provedeni prace a Dohoda o provedeni prace patii do kategorie tzv. Dohod o
pracich mimo pracovni pomér.

Jak vyuZit inzerati pri hledani zaméstnani

Nejvetsi Sanci nalézt rychle perspektivni a dobfe placené zaméstnani maji ti, ktefi
hledaji za soucasného pouziti nékolika zptisobt. Sleduji nabidky Gfadu prace, ovétuji typy od
pratel a znamych, aktivné navstévuji rizné firmy a pravideln¢ sleduji inzertni €ast novin a
Casopist. Prave inzeraty v tisku piedstavuji 10 — 20% skute¢né poptavky po pracovnich
silach.



Pro zaméstnavatele je Casto obtizné text inzeratu spravné formulovat tak, aby na ngj
odpovédéli jen vhodni uchazeci. Jednoduché neni ani vhodné na inzerat odpovédét a rozlisit
nabidky seriézni od problematickych nebo vylozené podezielych.

Které inzeraty jsou podezielé?

Népadné jsou predevsim nabidky velmi vyhodné placenych praci, neurcité formulované
nabidky administrativnich ¢i ,,zajimavych domacich praci. Zbysttit pozornost bychom méli i
pfi ¢teni inzeratl, kde osoby nabizejici praci sdéli jen ¢islo své postovni schranky nebo
pozaduji dopiedu zaslani n¢jaké financni ¢astky. Podezieni je na mist€ i tehdy, kdyz nékteti
inzerenti nechté¢ji po telefonu sdélit zékladni informace o nabizené praci a zamlzuji je
nejasnymi vyroky. Casto p¥imo zvou na osobni seznamovaci schiizky, které se pak ukazi jako
obycejna prezentace zbozi. V mnoha ptipadech jde o obdoby tzv. pyramidovych her.

Piiklady podobnych inzerati

,» Vydélavam desitky tisic korun mési¢n¢, hleddm nékolik pomocniki. Prace je vhodna pro
studenty, diichodce 1 Zeny v domacnosti.*
Nésleduje soukromd adresa bez telefonniho cisla.

Bylo by chybou povazovat vSechny inzeraty nabizejici praci pfedem za podvod.
Vétsina je seridznich a poznaji se napt. podle toho, Ze je uvedena konkrétni hledana profese,
popsan druh prace, ¢asto véetné hodinové sazby, uvedeno byva obvykle telefonni ¢islo i
adresa. Urc¢itou zndmkou solidnosti jsou i jména znamych instituci ¢i osob.

Ukazka solidni nabidky

Prosperujici stavebni firma v centru mésta pfijme do pracovniho poméru pracovnika ze
stejného nebo piibuzného oboru, nejlépe vyucené¢ho zednika ptipadné i se zakladnim
vzdélanim s praxi pro velkou stavebni zakazku. Praxe v oboru vitana, nezauc¢ené zaskolime.
Vyhodou je vlastni vozidlo a fidi¢ské opravnéni skupiny ,,B*“. Pisemné nabidky zasilejte na
adresu: STAVO s.r.o0., Ing. Strnadel, F. Halase 35, 120 00 Praha 2.

Odpovidame na inzerat

Pokud se spolecné s klientem rozhodnete na inzerat odpovedét, uciiite tak co nejdiive.
Je dobré zvazit, jestli Vas klient spliuje zdkladni kritéria pro vykon prace, ktera v textu
zaméstnavatel uvedl. Ugelem odpovédi je zaujmout zaméstnavatele a ziskat pozvani
k osobnimu pohovoru. V odpovédi se tedy zaméite na ty pracovni zkusSenosti, praxi,
kvalifikaci a dovednosti, které s inzerovanym mistem néjak souviseji. Ostatni fakta by méla
byt uvadéna jen okrajové. Muzete prilozit pracovni zivotopis.




Pokud se inzerat nezminuje o platovych podminkach, nepisté o nich v odpovédi ani
vy. Nechte to na osobni jednani. Je-li v inzeratu uvedeno telefonni ¢islo, pouZzijte ho pro
sjednani terminu schizky se zaméstnavatelem.

Udglejte klientovi kopii pisemné odpovédi na inzerat a dohodnéte se s klientem, aby si
vzdy poznacil, kdy s kym hovofil. Je nepfijemné, pokud se zaméni jména nebo funkce
pracovnikt. Je totiz pravdépodobné, Ze budete odepisovat na vice inzerati.

Pravidelnym sledovanim pracovnich inzeratl je také mozné zjistit, které profese,
dovednosti a znalosti jsou nejzadangjsi. To mize pomoci zamétit vybér dalsiho
sebevzdélavani spravny smérem a lépe se orientovat na trhu prace.

Piiklad odpovédi na inzerat

V odpovédi mély byt:

adresa firmy

datum

nazev inzerované profese

odkaz na to, kde jste inzerat Cetli
reakce na jeho text

zadost o osobni pohovor

vaSe jméno a adresa

podpis

Jan Soukup
Prazska 508
530 02 Pardubice

fa STAVO s.r.o.
Ing. Strnadel

F. Halase 35
12000 Praha 2

Pardubice 1.8.2003

Odpovéd’ na inzerat

Vézeny pane inzenyre,



reaguji na Vas inzerat uvefejnény v inzertnim ¢asopise Profit €. 57 ze dne 18.7.2003.

Jak uvidite z pfilozené zivotopisu, jsem absolventem Stfedniho odborného ucilisté stavebniho
v Pardubicich a mam tfiletou praxi v oboru. Moje posledni pracovni praxe byla ve stavebni
firm¢, kde jsem se podilel na vystavbé rodinnych domki pro obyvatele Pardubic.

Vlastnim osobni automobil a fidi¢ské opravnéni skupiny ,,B*.

7da se, ze moje kvalifikace i dosavadni pracovni zkusenosti odpovidaji Vasim pozadavkim.
Nastoupit mohu ihned podle Vasi potieby.
Uvitdm Vase pozvani k piijimacimu pohovoru, pti némz bych se Vam piedstavila osobn¢.

S pratelskym pozdravem

podpis (jen vlastnoru¢ni)

Piilohy
Zivotopis
fotokopie fidi¢ského opravnéni skupiny ,,B*

Priklady formulace inzeratu

Se zakladnim vzdélanim
» Nekvalifikovany 25lety délnik z Kolina, bez zdravotniho omezeni, hleda jakoukoliv
praci s moznosti vydélku max. K¢ 8 000,- mésicné.
Zn.: ptijmeni, adresa, ¢islo telefonu

Se stiedoSkolskym vzdélanim
» Absolventka stfedni ekonomické Skoly s tiiletou praxi jako odborny referent ekonom,
se znalosti podvojného ucetnictvi, vek 34 let hledd zaméstnani v oboru v Brné nebo
okoli na plny pracovni ivazek.
Zn.: piijmeni, adresa, ¢islo telefonu

S vysokoSkolskym vzdélanim
» Promovany psycholog bez praxe, se znalosti anglického jazyka, hleda zaméstnani
v oboru v celé CR s moznosti ubytovani.
Zn.: NadSenec pro obor

Se zdravotnim omezenim:

» Vyucena prodavacka drobného zbozi se ZPS hled4a zaméstnani v oboru na 6-ti hodinovy
pracovni ivazek v Moste¢.
Zn.: 30-ti leta alergicka



Telefonujeme zaméstnavatelum

Prakticky vSichni zaméstnavatelé maji telefon a telefonni ¢islo obsahuje i vétSina
nabidek pracovnich pfilezitosti. Zptsobem, jakym telefonicky jedndte se zaméstnavatelem,
muzete mnoho ziskat, ale i ztratit. Nebude proto na Skodu si nékteré z hlavnich zasad
pfipomenout.

Priprava telefonického hovoru

Ptipravit si hlavni body telefonatu, papir na poznamky a psaci poteby. Je vhodné mit
prichystany osobni udaje, tykajici se kvalifikace, praxe nebo piimo vlastni pracovni zivotopis,
aby bylo mozné pohotové reagovat na ptipadné dotazy.

Cile telefonického hovoru

Hlavnim cilem je zaujmout zaméstnavatele a ziskat poznavéani k osobnimu pohovoru.
Na inzeraty vétSinou odpovida vice zajemct, je proto vyhodné se od ostatnich zajemcti odlisSit
v dobrém smyslu jiz pii telefonickém rozhovoru. Po ohl4seni volaného by mé¢lo nasledovat
zietelné predstaveni. Poté by méelo nasledovat ujisténi, Ze rozhovor probihd s tou spravnou
osobou, kterd muze tuto zalezitost kompetentné vytizovat. Nasleduje sdéleni ticelu telefonatu.
Na otazky se doporucuje odpovidat strucné, vécné. Rozhovor ukoncuje Zadost o0 moznost
zaméstnavatele osobné navstivit.

Kdy volat

VétSinou neni vhodné volat v dobé¢ telefonni a pracovni Spicky. Vyhodnéjsi byva
telefonovat hned na pocatku pracovni doby.

Nékolik ,,samozi‘ejmosti* na zavér

Dovolat se jesté¢ neznamena vyiidit. Volany ¢asto neni pfitomen, jindy telefonat skonci
u n¢koho jiného, je mozné narazit na neochotnou spojovatelku, ¢i sekretarku apod. Rozhodné
neni taktické zacinat rozhovor se zaméstnavatelem vytkou ,,...voldm uz podesaté...“ nebo
»-.-UZ p€t minut to u vas vyzvanélo...“. Volany za nelspésné pokusy nemize a ani ho
nezajimaji.

Telefonicky hovor je néhly vpad do Zivota ¢asto nezndmého ¢loveéka. Neni mozné
doptedu zjistit, jakou ma zrovna naladu, praci nebo navstévu. Proto se doporucuje mluvit
stru¢né a brat ohled na jeho cas, a také se ptizplsobit asu schizky, ktery zaméstnavatel
navrhne. Pracovni rozvrh zaméstnanych lidi je nutné v této pozici respektovat.

Nejvyhodnéjsi je prubézné zapisovani vysledkt telefonovani a opakovani

NS4

si potom nechat potvrdit, Ze jim bylo spravné rozuméno.



Neni potieba se bat pouzivat telefon pii hledani zaméstnani. Uspéje pouze ten, kdo
zkousi.

Pripravujeme osobni dokumentaci

Témet kazdy zdjemce o praci, ktery se rozhodl kontaktovat zaméstnavatele, stoji pred
otazkou, jaké dokumenty mu piinést nebo poslat a jakou maji mit podobu.

Prvni kontakt se rozhodné neobejde bez priivodniho dopisu (zadost o zaméstnani),
k némuz se ptikladaji pracovni zivotopis, kopie dokladl o kvalifikaci, ptipadné i fotografie a
doporuceni.

Podklady, potfebné k sestaveni osobni dokumentace:
zéadost (prtivodni dopis)

Zivotopis

fotografie

vysveédEeni

doporuceni

Zadost o zaméstnani

Zadost ma byt vystizna a kratka a ma obsahovat:
presnou a plnou adresu firmy
osloveni
vlastni text
adresu a popf. telefonni ¢islo uchazece
seznam piiloh

Podobna zadost, zvlasté pokud se k ni ptikladaji dalsi osobni dokumenty, slouzi soucasné
jako privodni dopis. Strucné tedy vysvétlete pohnutky, které vas vedly k tomu, Ze se
zajimate prave o tuto firmu ¢i konkrétni volné misto. Protoze zpravidla nevite, kdo vas
dopis bude ¢&ist, zvolte neutralni osloveni Véazeni nebo Vazené damy, vazeni panové. Dale
se zminite o svych kvalifika¢nich pfednostech, vice bude obsahovat ptilozeny pracovni
Zivotopis.



Vzor Zadosti o0 zaméstnani

Jana Bila
Moravska 45
796 00 Prostéjov
tel. 755263542

Potraviny — velkoobchod
Personalni oddé€leni
Zitna 12

796 00 Prostéjov

Prostéjov 1.10.2002

Vazeni,

Na zaklad¢ Vaseho inzeratu v ¢asopise ,,Prace* ze dne 1.8.2003 se uchazim ve Vasem
podniku o misto skladnice.

Zivotopis s dosavadnim pribéhem mé praxe ptrikladam, dalsi informace poskytnu pii osobnim
jednani, pfinémz bych se Vam rada predstavila osobné.

S pratelskym pozdravem

podpis (jen vlastnoru¢ni)



Piilohy

Zivotopis

Fotografie

OsvédEeni o absolvovani kurzu

Sestavujeme pracovni Zivotopis

Zivotopis je jednim z dokumenti, které zajemce prodavaji. Jeho vyznam se
zdlrazni tim, Ze bude soucasti osobni dokumentace, kterou zéjemce predava nebo zasila
zaméstnavateli. Dllezitym pozadavkem je pFehlednost. Proto se doporucuje psat ¢asoveé nebo
vécné Clenéné, tzv. strukturované zivotopisy.

Pokuste se na chvili vzit do role zaméstnavatele, kterému se podobnych dokumentt
najednou sejde 1 nékolik desitek a musi je rychle prostudovat. Vice nez stylisticky
dokonaly a kvétnaty text oceni Zivotopis, ve kterém jsou osobni informace oddéleny od
udaju o vzdélani a dosavadni praxi.

Kazdy zivotopis ma zacinat zakladnimi osobnimi tdaji — jménem, pfijmenim, datem a mistem
narozeni, presnou adresou, ptipadné s telefonnim ¢islem nebo emailovou adresou. Rodinny
stav a pocet déti se zde uvadét nemusi, to je vhodné nechat na osobni pohovor.

Nasleduji tdaje o vzdélani a kvalifikaci, které je lepsi fadit v obracené ¢asoveé
posloupnosti. Budouciho zaméstnavatele pochopitelné zajima nejvice nejvyssi dosazené
vzdélani nebo posledni zaméstnavatel. Proto mé ptisluSny odstavec Zivotopisu témito udaji
zalinat.

Do zéavéru patii dalsi dovednosti nebo vyjimeéné znalosti, které by mohly byt pro
zaméstnavatele dulezité (fidi¢ské opravnéni, jazykove znalosti, znalost prace s PC apod.).

Zésady pro zpracovani zivotopisu - forma:

m¢l by ptsobit dobrym vizudlnim dojmem

mél by byt psén na kvalitnim psacim stroji nebo PC

nejvhodnéjsi je bily papir formatu A4

strukturovany zivotopis (v bodech), pouzivani odrazek, snaha o piehlednost
spisovna Cestina a terminologie vhodna pro dany obor (pozor na pravopis)

nemél by byt delsi nez na dvé strany

VVVVVYY

Zasady pro zpracovani zivotopisu — obsah:



>

osobni udaje by se mé¢ly psat hned na zacatku, jméno se uvadi celé, ne pouze
inicialy, adresa se uvadi cela véetn& PSC, telefonniho &isla, doporuéuje se uvést i
mobilni telefon a e-mailovou adresu

pii uvadéni dosazeného vzdélani se zacind nejvyssim, uvadi se doba jednotlivych
studii, typ Skoly, dosazené zkousky, diplomy

dilezité jsou absolvované kurzy a Skoleni vztahujici se k vybrané profesi,
zivotopis je mozné aktualizovat a dopliiovat podle prislusného mista, na které se
klient hlasi

je mozné se také zminit o zajmech, pozor, aby si zaméstnavatel nemyslel, Ze jich
je ptili§ mnoho a novy pracovnik se kviili tomu nebude dostatecné vénovat své
praci

o zdravotnim stavu se piSe obecné, je mozné uvést, i to kdy byla posledni
preventivni prohlidka

jestlize se vas klient hlasi na misto, kde jsou poZadovany néjaké specialni
dovednosti, radime vam, abyste mu pomohli Zivotopis sestavit (usit) na miru
zivotopis musi byt ukoncen vlastnoru¢nim podpisem, uvadi se misto a datum.

Pti psani zivotopisu 1 v pribéhu osobniho jedndni se zaméstnavateli je vyhodné
pouzivat formulace, které vzbuzuji dobry dojem a jsou pozitivni, napt.:
,sledovat vyvoj oboru‘

,»vyhledavat partnery pro spolupraci, ziskdvat nové klienty a zakazniky*
»reprezentovat firmu

,havrhovat a realizovat nové postupy, Setfit ¢as, energii, material*
,,uspésné fesit neocekdvané situace*

»Zpracovavat navrhy a feSeni, podilet se na zménach vyroby*

»aktivné pouzivat vypocetni techniku*

»pracovat s diavérnymi informacemi“

,»ovladat zatizeni, fidit auto, opravovat stroje*

,»veést korespondenci, sestavovat analyzy, tabulky, grafy*

,jednat s lidmi, poskytovat informace atd.*



Profesni zivotopis (priklad)

1. Osobni udaje

Jméno a piijmeni: Hana Novakova

Datum a misto narozeni: 1. listopadu 1978 v Most¢

Rodinny stav: svobodna

Trvalé bydliste: Zd. Fibicha 302/2704, 434 01 Most
Telefon: 476 102 367, 602 545 683

e-mail: hananovakova@centrum.cz
Narodnost: Ceska

2. Vzdélani
e 1999 -2002 Stfedni odborné ucilisté sluzeb Most (ukonceno vyucnim
listem)

3. Pracovni praxe
2002 - 2003
e Nakupni stiedisko Kaufland - obsluha masa a uzenin

4. Absolvované kurzy a Skoleni
e fidi¢sky priukaz skupiny ,,B*
e rekvalifikaéni kurz ,, Komunikativni dovednosti*

5. Ziskané znalosti a dovednosti

e zakladni obsluha PC
e psani na stroji

6. Zdravotni stav
e Dobry

7. Reference
e Mgr. Jana Novotna, feditelka SOU sluzeb Most
e Jan Planicka, feditel ndkupniho stfediska Kaufland

e zodpovédna, spolehliv4, samostatna
e komunikativni



e schopnost pracovat v tymu
e piijemné vystupovani

V Mosté dne 25.6.2003 vlastnoruéni podpis

Soucasti osobni dokumentace by mély byt i aktualni fotografie pasového formatu.
Nehodi se pochopitelné pouzit foto v plavkach z dovolené, pokud se ovSem klientka neuchazi
o misto manekynky ¢i modelky.

Potid’te také fotokopie klientova posledniho vysvédceni (diplomu, vyuéniho listu
apod.) a vSech osvédc¢eni o absolvovanych kurzech. Patii do materialt, které se predavaji
firm¢, u které se uchazi o zaméstnani. Doporucte svému klientovi, aby si originaly ulozil do
svého nebo rodinného archivu. V piipad¢ ztraty se obtizné ziskavaji jejich duplikaty, nebot’
Skoly €1 jind vzdelavaci zafizeni se mohou zménit, sloucit i zaniknout.

Doporucujeme také vytvoreni vaSeho vlastniho archivu fotokopii téchto dokumentt. Klient
ovSem musi se zafazenim svych materiali do vaseho archivu souhlasit.

Proberte s klientem pisemné doporuceni (reference) od nékoho, kdo ho zna. To
znamena jména a zpusob kontaktu na osoby, které se 0 ném mohou vyjadfit, které jej mohou
doporucit. Ale pozor! Reference uvadéjte pouze tehdy, jste-li si jisti, Ze hodnoceni doty¢nou
osobou bude kladné. Neodvolédvat se na osoby, k nimZz ma klient piibuzensky vztah. Pisemné
reference by mély byt podepsany statutarnim zastupcem organizace suvedenim jména,
funkce a telefonické spojeni.

Muzete to byt napf. vy nebo byvaly tfidni ucitel, mistr odborného vycviku, piipadné
pracovnik firmy. Jinak pozadejte tuto osobu alespont o podéani ustnich referenci v piipadé, ze
je kontakt na né¢ uveden na konci pracovniho Zivotopisu a zaméstnavatel se bude chitit
informovat.



Osobni dotaznik

Byva vétsinou strukturovan do urcitych celkt, které vypovidaji o tisecich profesniho
Zivota a o osobnosti uchaze€e. Formulat dotazniku si kazdy podnik miize volit individualné.
Zalezi na ném, jak podrobné informace chce.

Pfijmeni a jméno

Rodné ptijmeni

Misto narozeni

Datum narozeni

Rodné ¢islo

Rodinny stav

Statni pfisluSnost

Cislo OP

Zdravotni pojistovna

Adresa trvalého bydlisté, PSC

Telefon

Adresa pfechodného bydlit, PSC

Telefon

Vzdélani a kvalifikace:

Zakladni

Stiedni:

> odborné

» 1uplné

» uplné odborné

» vyssi odborné

Prubéh dosavadniho zaméstnani

Rodinni pfislusnici a ostatni vyzivované
osoby

Zdravotni stav

Diuchod - druh

Stanovené srazky ze mzdy

Soudni trestni fizeni nebo zakaz ¢innosti -
duvod

Penézni ustav, druh Gctu, ¢islo uétu, kod
banky, specificky symbol




Datum

Podpis

Osobni jednani se zaméstnavatelem

O kone¢ném vysledku pfi hledani zaméstnani obvykle rozhoduje osobni jednani se
zaméstnavatelem. Mtze mit riznou podobu od konkurzu pted komisi ptes vybérova fizeni az
po neformélni rozhovor nad salkem Caje nebo kévy. Vzdy je vSak dobré se na tuto situaci
pripravit. Seznamte svého klienta s obvyklym prubéhem téchto jednani a s pravidly, jejichz
dodrzovéani jeho Sance na uspéch rozhodné zvysi.

Na vétSinu volnych mist je v soucasnosti vzdy nékolik zdjemct. Kazdy se snazi prodat
to, co umi. Ti, ktefi praci hledaji, jsou vlastn¢ svym zpisobem podnikatelé, nabizejici své
schopnosti a svou pracovni silu. Zalezi tedy nejen na jejich kvalité, ale i na obchodni
zdatnosti.

O konkurzech a vybérovych Fizenich
Konkurzy

Uzivaji se pfi obsazovani vyssich fidicich funkci nebo u nékterych specialnich profesi.
Konkurzy probihaji podle vnitinich ptedpisii dané organizace, které upravuji podminky
vyhlaSeni, slozeni komise, vlastni prub¢h fizeni, zvetejnéni vysledkl apod.

Vyhlaseni konkurzu ve sdélovacich prostfedcich obsahuje obvykle adresu organizace,
nazev funkce, termin nastupu, platové podminky, pozadované doklady, kvalifika¢ni a
osobnostni predpoklady (stupen a smér vzdélani, délka praxe, znalost jazykt aj.). Po uplynuti
lhiity k podani prihlasek komise zhodnoti pfedloZené doklady. Uchazeci vyhovujici
pozadavkliim jsou pozvani k pohovoram, jejich cilem je posouzeni vhodnosti pro funkei.
Nejcastéji se stanovuje poradi zdjemct podle dohodnutych kritérii. Pti hlasovani rozhoduje o
vitézi konkurzu nazor vétsiny ¢lenti komise. Dulezité je, ze vysledek konkurzu jesté
nezakladda pravni ndrok nejlepSiho ucastnika na danou funkci.

Vybérova (prijimaci) Fizeni

Nejcastéji je mozné se setkat s vybérovymi fizenimi, kterd na rozdil od konkurzl
mivaji volngjsi pravidla a mohou byt mén¢ formalni. V nejjednodussi formé je vybérovym
fizenim kazda situace, kdy si zaméstnavatel vybird na volné misto z nékolika zdjemct. Neékdy
probiha vybérové fizeni pred komisi slozenou z 3 — 5 osob, jindy s uchazeci hovoii a o pfijeti
rozhoduje pouze majitel firmy nebo vedouci ptislusného oddéleni ¢i personalista.




Vlastni ptijimaci fizeni ma urcity pritbéh. Zacina nejcastéji projevem zajmu o
zaméstnani (odpoveéd’ na inzerat, telefonické sjednani schiizky se zaméstnavatelem, zaslanim
osobni dokumentace).Pozvéani na pohovor je vzdy dobrd zprdva. Zaméstnavatel chce
uchazece blize poznat, prosel prvnim kolem, v némz vypadla vétSina dalSich zajemct. Je
slusné na pisemné pozvani reagovat potvrzenim terminu schiizky. Jen z velmi zavaznych
divodu, pokud se navrzeny termin nehodi, je mozné pozadat o jeho zménu.

Ziskani pozvani k osobnimu jednani u zaméstnavatele (personalisté hovofi o tzv.
interview), vede k uzavieni pracovni smlouvy jesté dlouha cesta. Je vSak ¢as na dobrou
domaéci pipravu na schtizku, ktera se jisté vyplati.

Piiprava na pohovor

Pokud nabidka vzbudila zajem zaméstnavatele, je Skoda pfilezitosti nevyuzit. Dobry
dojem je mozné zvysit prokdzdnim , Ze zdjem o nabizenou pracovni piilezitost neni nahodny,
ale Ze je dan tim, ze uchaze¢ velmi dobte vi, pro koho chce pracovat. Zaméstnavatel potiebuje
mit pocit, Ze chce pracovat prave zde a ze mu nejde o ziskéni ,,néjaké prace®.

K tomu dopomuize znalost problematiky podniku nebo oboru podnikani firmy, urcita
znalost pravnich predpist, kterymi se fidi. Doporucuje se vyuzit vSech piilezitosti a kontaktt
k seznameni se s historii organizace, naplni prace, popft. s vyrobou, odbytem, plany, potem
pracovnikll apod. Zdrojem informaci mohou byt zndmi, ptibuzni, soucasni i byvali pracovnici
organizace, podnikovy zpravodaj, regionalni tisk, vyveésky na chodbach instituce — zalezi na
vynalézavosti.

Je uzitecné si v§imat i atmosféry organizace. Je z ni citit pohoda, neformalnost nebo
spiSe uspéchanost, stisnénost? Jak chodi zaméstnanci obleceni a upraveni, jak se chovaji ke
svym klientdm? Nékteré signaly mohou varovat.

Pted pohovorem s klientem znovu prostudujte materialy, které dal piipadnému
budoucimu zaméstnavateli k dispozici. Téméf jisté mu polozi dopliujici otazky k Zivotopisu,
bude chtit uptesnit dosavadni praxi a blize vysvétlit tiroven dovednosti, tfeba jazykovych
nebo fidi¢skych.

Co jsou informace, které muze klient uvést ve sviij prospéch:
e dospélé deti
¢ minimalni doba nezaméstnanosti
e ztrata zaméstnani ne z vlastniho zavinéni (zruSeni fabriky atd.)
e Dbydlisté blizko zaméstnani

Zvazte, jak se obléknete. Nezapomeiite, Ze vnéjsi vzhled osoby je pokladan za odraz
jeho osobnosti.

e Pro Zeny

Personalisté obecné doporucuji kostym s klasickou bliizkou, upravené ruce, nejlépe

s bezbarvym lakem, diskrétni nali¢eni, nendpadné Sperky, Cisté boty. Pozor na silné
parfémy, mohou pusobit vtiravé. A také pozor na vystiedni a svidné obleceni (kratké
sukné, hluboké vysttihy, jehly podpatky). Zvazte i kvalitni kabely (dobrd je prava kize).



Samoziejmé musite odlisit, zadate-li o praci v uprchlickém tabote nebo v zahrani¢ni
firme.

e Pro muze

Personalisté doporucuji sako dobrého stiihu, kvalitni kalhoty. Pozor na obleceni ze Inu,
vypada neupravené a zmackang. Pozor na kapsy na urovni kolen, srolované ponozky,
kratké kalhoty, ohrnuty limec¢ek a Spinavou obuv. Oholte se a stejné jako Zeny musite
odlisit, o jakou praci zadate.

Zopakovani pravidel chovani

e pfijd’te vcas, rad€ji o minutu diive, nez pozdéji

e pfed vstupem do mistnosti nezapomenout vyplivnout zZvykacku, ktera byla pouzita
k osvézeni dechu

e je vhodné si sednout az po vyzvani, pokud by vas ti, ktefi rozhovor budou vést,
nevyzvou abyste se posadil, a pfitom si sami sednou, zeptejte se, zda se mlizete
posadit (mize to byt i,,chytdk®, aby poznali, zda nejste bojacny/bojacna).

e ruku nepodava prvni uchazec, tu musi podat zaméstnavatel, doporucuje se pevny
stisk, ale ne rozdrceni nebo utrhnuti ruky

Priprava odpovédi na mozné otazky od zaméstnavatele

U pfijimaciho pohovoru mohou byt poloZeny nejriiznéjsi otazky. Mnoho otazek lze
dopiedu ocekavat a to vdm umoznuje se na n¢ s klientem pfedem ptipravit. Konkrétni
odpovéd samoziejmé zvoli podle své situace a pribéhu jednani. Odpovédi by mély byt

vvvvv

diskvalifikovat.

Pro¢ chcete pracovat pravé v nasi organizaci?

Zamgéstnavatel chce slySet, ze pokud n€koho piijme, ziistane u firmy delsi dobu. Soucasné tim
vzniké moznost vyuZit toho, co jste si s klientem o firm¢ zjistili a tim ukazat, ze nejde o misto
zéadat jen tak.
Nacvicte s nim napiiklad odpovédi:

e dozvédel(a) jsem se, ze jste perspektivni firma a ja nechci stdle ménit zaméstnani

e zajiméd mé prace, kterou mi nabizite

e myslim, ze o vaSe sluzby bude porad zajem a ja hledam stalé¢ misto

Proc¢ jste opustil své posledni zaméstnani?

Odpovéd’ je nutné si predem promyslet a opét s klientem procvicit. Rozhodné neplisobi dobie
pomlouvani minulého zaméstnavatele — nepiisobi to dobte. Rizikova odpovéd’ je — propustili
m¢, vyhodili m¢, pohadal jsem se, nesnesl jsem se s vedoucim .....
Ptijatelné diivody odchodii jsou:

e prace na dobu urcitou

e organizacni zména



zanik spolecnosti

nizkd mzda

nevhodna pracovni doba
dojizdéni, Spatné spojeni
rozhodnuti zménit povolani
nemoznost dal$iho postupu

Délal jste jiz nékdy praci o kterou se uchazite?

V ptipadé, Ze je mozné aby klient odpovédel ano, nasleduje vyjmenovani zkuSenosti

s uvedenou praci. Pokud danou praci jesté ned¢lal, at’ uvede vzdélani, praxi, zkusenosti,
projevi zajem a chut’ se vSe potiebné naucit.

Proberte, které¢ ptedpoklady ma — peclivost, pfesnost, schopnost pracovat s lidmi atd.

Jak casto jste chybél pri praci ve vasem zaméstnani?
Vhodné odpovédi jsou ziidka, méalokdy, témét nikdy, vzacné.
Jste ochoten pracovat v pripadé potieby prescas?
Mozna odpovéd:
e Pokud to nebude pravidlem, tak ano (jsem ochotna si zajistit hlidani, v ptipadé¢ potieby
vypomohou rodice atd.)

Co vaS$e zdravi?

Vhodné odpoved”:
e Nemdam zadné zdravotni problémy, které by mi branily vykonavat tuto praci

Osoby se ZPS:
e Zdravotni stav je stabilizovany
e Na zaméstnani, o které se uchazim, se toto zdravotni omezeni nevztahuje
e Upozornit na ptipadnou moznou dotaci z uiadu prace

Co jste délal, kdyzZ jste byl nezaméstnany?

Optimalni odpovédi jsou ty, které naznacuji, ze klient na sobé néjakym zptisobem pracoval,
napf. rekvalifikace, zdokonalovani se v psani na stroji, v praci na PC, absolvovani riznych
kurza atd.

Kdy muZete nastoupit do prace?

Nejlepsi odpovédi jsou:

e Thned
e Podle Vasi potieby



Jaky plat by vam vyhovoval?

Obvykle ur¢i zaméstnavatel plat pfedem, ale nékdy se stanovuje dohodou. Nefikat si ani ptili$
vysoky, ani ptili§ nizky plat. Doporucuji se vyhybavé odpovédi typu:

e Ocekavam, Ze platové pomery jsou u vas podobné jako jinde

e Vase firma mé dobrou povést, jisté mi dobfe zaplatite za kvalitni praci
Otazky o platovych podminkach se doporucuje fadit az na konec rozhovoru.

S jakymi stroji a zaFizenimi umite zachazet? Umite psat na stroji, umite zachazet
s pocitatem?

Ve vétsiné zaméstnani se obsluhuje néjaky druh strojl a zatizeni (kopirka, psaci stroj, lis, PC,
¢ast vyrobni linky) —proberte s klientem vSechny stroje, se kterymi umi zachazet a které se
mohou vyskytnout v zaméstnani, o které zada — proberte také vSechna osvédceni, prikazy
nebo specialni vycviky, vztahujici se k obsluze stroji, které mtize mit.

V ptipadé, Ze nepfisel do styku se zafizenim, které zaméstnavatel pozaduje, at’ projevi snahu
se vSe naucit.

Povézte mi néco o sobé?

Ptipravte klienta na rizné situace, kdy mu mize byt tato otdzka polozena:

Pokud vam zaméstnavatel tuto otazku polozi na zac¢atku rozhovoru kdy o vas napiiklad vi jen
to, jak se jmenujete a o jaké misto mate zajem, asi za¢nete hovoftit o vaSem vzdélani a o
zaméstnanich, kterd jste vykonaval.

Pokud tuto otazku dostanete ke konci rozhovoru, zajima se zaméstnavatel pravdépodobné o
vasi rodinu, zéliby, soukromy zivot, aby si dokreslil predstavu o vas.

Nezminovat se o osobnich a rodinnych problémech, Ize mluvit o zdjmech a dovednostech
vyuZzitelnych v zaméstnani, o predchozich pracovnich mistech, stru¢né o rodiné.

Kdo vas miZe doporudit?

Nedoporucuje se odkazovat na piibuzné (to bych mozna podtrhla). Doporuceni mizete dat vy,
byvaly ucitel, vedouci, nebo jiny nadfizeny.

Co vite o nasi organizaci?

Predem si zjistit, ¢im se organizace nebo podnik zabyva, co prodava, nabizi nebo co vyrabi.
Informace je mozné ziskat od znamych, kteti v podniku pracuji, nebo z riznych letacka,

z novin apod.

Mate néjaké dotazy?

Predem si pfipravte otazky, na které se bude chtit vas klient zeptat, v pfipadé, ze k tomu bude

vybidnut. Je potieba zvazit, které otdzky jsou dulezité a které je mozné odlozit na nasledujici
setkdni. Mezi takové otazky patii otazky prescasi, ptiplatkii apod. Pokud nebyla fe¢ o



platovych podminkach, je mozné se zeptat. Vhodnéjsi vSak je, zacne-li o této problematice
hovoftit zaméstnavatel.
Dalsi vhodné otazky?

e Jaka je pracovni doba?

e Jaké povinnosti prace obnasi?

e Jakeé jsou prilezitosti k postupu?

Pokud nejsou dalsi dotazy, nasleduje ze strany uchazece podékovani za rozhovor.

Zasady dobrého zvladnuti prijimaciho pohovoru, které miiZzeme doporucit klientovi:

e Poslouchejte zaméstnavatele bez preruseni (nikdy mu neskakejte do teci, nebojujte
s nim o slovo, vzdy aktivné naslouchejte).

e Pouzivejte kratké odpovédi (doba odpovédi by neméla prekrocit dvé minuty, pak jiz
partner neposloucha, upovidany kandidat nemiva velkou Sanci na uspéch).

e Odpovédi formulujte vice slovy (nikdy neodpovidejte jen jednim slovem ano nebo ne,
na kazdou otdzku musite odpoveédét argumenty, radé€ji si odpoveéd rozmyslete,
prokézete tim, Ze diive premyslite a pak teprve jednate).

e Bud’te pozitivni (vzdy se snaZzte, abyste byl v rozhovorech konstruktivni, zapomerite
na své handicapy a mezery, ale sméfujte své odpovedi na odbornost, kterou mizete
podniku nabidnout, a také na své pozitivni vlastnosti a dovednosti).

e Snazte se projevovat své nadSeni (je to prvek, ktery miize rozhodnout mezi dvéma
kandidaty, podniky potiebuji zanicené pracovniky, je to pro n¢ zaruka dynamiky a
motivace).

e V¢ite si, bud’te sebejisti (diveétujte si a zlistavejte piitom skromni).

e Nemluvte ani rychle, ani pomalu, ovladejte sviij hlas (mluvte pokud mozno hlubsim
hlasem, snaZzte se, aby hlas znél a bylo vdm dobie rozumét).

e Bud’te pfirozeny (bud’te sam sebou).

e Davejte si pozor na slovnik, ktery pouzivate, mél by byt spisovny, odborny (pozor na
familiarni vyrazy, pozor na ,,vycpavkova slova®).

e Prokazte svou intelektudlni zvidavost (méli byste znat i ekonomicky Zivot v zemi,

politické uspotadani, sledovat denni tisk).

Vyhybejte se pomlouvani své diivejsi zaméstnavatele i svych byvalych kolegt.

Rikejte vzdy pravdu, fikejte jen véci, které jsou pravda.

Nechte vedeni diskuse na zaméstnavateli.

Hlidejte si signaly — fec t¢la (nehrbte se, nekfizte ruce a nohy, neCmarejte do notesu).

Plat a jednani o jeho vySi

Pii tvahach o vysi budouciho platu je tfeba vyjit z odhadu klientovych moZnosti. Co
vlastn¢ umi?V jakém typu zaméstnani mtze byt jeho kvalifikace perspektivni?Jaké ma
specialni znalosti a dovednosti uzite¢né pro zaméstnavatele (jazyky, fidi¢sky prikaz, prace
s PC)? Jaka je konkurence, kolik zajemcii se o podobnou praci uchazi? Jaké jsou jejich



pozadavky na plat a pracovni nasazeni?Jak vysoka je nezaméstnanost a jak se vyviji? Jaké
jsou prumérné vydelky?

Ur¢itou orientace o vysi platu, ktery je mozné ocekavat, se ziskadsrovnavanim nabidek
ruznych zaméstnavateld, naptiklad na Gfadech prace, kde obvykle byva uvedeno i platové
rozpéti, které zaméestnavatel nabizi. Vyplati se sledovat i platova srovnani v tisku, naptiklad
pramérnych platd v riznych oblastech (obchod, textilni vyroba, Skolstvi, banky, strojirensky
pramysl apod.).

Vysokou trzni hodnotu maji absolventi nedostatkovych oborti. Zde se situace na trhu
prace stale méni. Cenu zvySuje 1 kazda praxe a vSechny uZite¢né pracovni dovednosti.
Nabidku v dolni ¢asti platového rozpéti mohou ocekavat ti, ktefi jesté nikde nepracovali, o
jejichz obor neni mezi zaméstnavateli takovy zajem nebo v tom piipadé, kdy si mlize firma
vybrat pracovnika z velkého poctu zajemch.

Je potieba mit na paméti, Ze jde Casto o plat nastupni, ktery byva postupné zvysSovan,
pokud se pracovnik osvéd¢i, popt. po uplynuti zkusebni doby, byla-li sjednana, kvalitou
odvedené prace, ochotou pracovat, uc€it se novym vécem apod.

V mnoha povolanich a firmach existuji i rizné vedlejsi vyhody, které piipadny nizky
plat ¢astecné¢ kompenzuji. Jde naptiklad o moznost ndkupu zbozi za rezijni ceny, zvlastni
slevy, podily na zisku a trzbach, ptiplatky za smény, oSatné, piispévky na stravu ¢i dopravu
do zaméstnani, razné druhy pfipojisténi a podobné.

Uchazec¢iim o zaméstnani se doporucuje pifi jednani s moznym zaméstnavatelem
pockat, az se sam zmini o platu. Na otazku: ,,Jaky plat ocekavate?, je vhodné bud’ uvést svoji
piedstavu nebo lze odpoveédét jinou otdzkou, napiiklad: ,,Co mi mizete nabidnout?*, popf.
,Budu rad, kdyz mi udélate nabidku.* Pfima odpovéd’ mize mit totiz za vysledek, podcenéni
nebo precenéni. V prvnim piipadé je mozné ptijeti, ale firma byla tfeba ptipravena nabidnout
plat vyssi a bude rada, ze usetii. Ve druhém piipad¢ si uvedenim neredlné predstavy o
vydélku uchaze¢ uskodi a miize byt ze seznamu vhodnych zajemct pied¢asné vytazen.

Urcité Sance pro vyjedndvani je u soukromnikti a v mens$ich organizacich.
Odmeénovani ve velkych firmach, statni spravé, rozpoctovych a piispévkovych organizacich
se Tidi tariftnimi tabulkami — daji, kolik mohou.

Nekvalifikovana zaméstnani byla dfive na pracovnim trhu velmi dobte platove
hodnocena, coz vede k tomu, Ze lidé z takovych povolani ¢asto oCekavaji nepiiméiené
vysokou mzdu. Pohovofte si s klientem o soucasnych zménach trhu prace, o levné konkurenci
z vychodniho bloku, o tom, Ze zahrani¢ni firmy pfesouvaji vyroby do Asie, kde je obrovsky
trh velmi levné pracovni sily. Tézko se klientovi Sance zvysi, bude-li klient sedét doma a
pouze pobirat davky.

Pravni minimum pfed nistupem do zaméstnani
Porad’te klientovi, aby podékovat vSem, kteti vdm pomahali zaméstnani najit a

nezapomeiite, ze se musi odhlésit osobné¢ z evidence uradu prace, pokud jej eviduje jako
uchazece o zaméstnani.



Jak vznikne pracovni pomér?

Pracovni pomér se zaklada mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem pracovni
smlouvou. Zaméstnanec se pak svou praci za mzdu podili na plnéni tkoli zaméstnavatele
podle jeho pokyni.

Jaké jsou povinnosti zaméstnavatele pfed uzavienim pracovni smlouvy?

Seznamit zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro né¢ho z pracovni smlouvy
vyplyvaji, s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ ma préaci konat. V ptipadech,
stanovenych pfedpisy, je zaméstnavatel povinen zajistit zaméstnanci vstupni 1ékarskou
prohlidku (hradi ji zamé&stnanec, u podnikatelskych subjektl ji vS§ak mlize hradit
zamgéstnavatel).

Kdy vznikne pracovni pomér?

Pracovni pomér vznikd dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den nastupu.
Jestlize zamé&stnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, aniZ by mu v tom branila prekazka
v praci, nebo do tydne neuvédomi zaméstnavatele o této prekdzce, mize zaméstnavatel od
pracovni smlouvy odstoupit.

Jak se sjednava pracovni smlouva?

Zamgéstnavatel je povinen uzaviit pracovni smlouvu pisemné. Jde-li vSak o sjednéni
pracovniho poméru na dobu krat$i nez 1 mésic, je povinen tak ucinit jen v tom piipadé, Ze o
to zaméstnanec pozada, nebo jde-li o zaméstnance, ktery byl rozhodnutim soudu zbaven
zpusobilosti k pravnim tkoliim, nebo mu zptisobilost byla omezena. Jedno pisemné
vyhotoveni pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen vydat zaméstnanci.

Co musi byt v pracovni smlouvé uvedeno?

Zaméstnavatel je povinen sjednat se zaméstnancem druh prace, na ktery je pfijiman,
dale misto vykonu prace (obec a organizacni jednotka nebo jinak uréené misto) a den
nastupu do zaméstnani.

Co dalsiho je mozné dohodnout v pracovni smlouvé?

Ve smlouvé je mozné sjednat také dal$i podminky, na kterych maji ti€astnici z&jem,
naptiklad platové zafazeni zaméstnance a jeho mzdovy riist, popis pracovnich Cinnosti,
upravu pracovni doby, umoznéni studia, rekvalifikace apod.

Na jakou dobu lze ve smlouvé sjednat pracovni pomér?

Pracovni pomér lze sjednat na dobu urcitou (ve smlouvé je vyslovné uvedena doba
jeho trvani, napt. do 31.12.2005) nebo na dobu neurcitou bez casového omezeni.



Upozornéni

Pracovni pomér na dobu urcitou nelze sjednat s mladistvym do 18 let, ani s absolventy
sttednich a vysokych skol, odbornych Skol a ucilist’, vstupujicimi do pracovniho poméru na
prace, odpovidajici jejich kvalifikaci.

Absolventem se pro tento ucel rozumi zaméstnanec, jehoz celkova doba zaméstnani
v pracovnim nebo obdobném poméru nedoséhla po GspéSném ukonceni studia dvou let.

Do této doby se pfitom nezapocitava doba vojenské zakladni (ndhradni) sluzby, civilni
sluzby nahrazujici tuto sluzbu ani doba matei'ské dovolené a dalsi matefské dovolené atd.

Toto omezeni sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou neplati, pokud fyzicka
osoba sama pisemné pozada zaméstnavatele o sjednani pracovniho poméru na dobu urcitou.

Co je to zkuSebni doba a jak se sjednava?

V pracovni smlouvé mize byt sjednana zkuSebni doba, ktera ¢ini, pokud nebyla
dohodnuta kratsi, tfi mésice. Béhem této doby mlize zamé&stnanec nebo zaméstnavatel
kdykoliv pracovni pomér zrusit bez udani davodi.

Zkusebni doba musi byt sjednéna pisemnou formou, jinak je neplatnd. Nemuze byt
dodatecné prodluzovana. Doba ptekazek v praci, pro které zaméstnanec nemuize béhem
zkuSebni doby konat préci, napt. pro nemoc, se zapocitava do zkuSebni lhlty nejvyse
v rozsahu 10 pracovnich dnt.

Jaké jsou povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance?

Zaméstnavatel je povinen seznamit pracovnika pii nastupu do zaméstnani
s pracovnim fadem a piedpisy z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, které musi
zaméstnanec pii své praci dodrzovat. Déle musi pfidélovat zaméstnanci praci podle sjednané
smlouvy a za vykonanou praci platit mzdu. Soucasné je povinen vytvaret podminky pro
uspésné plnéni pracovnich kol a dodrzovat pracovni podminky, stanovené pravnimi
predpisy, vydanymi nebo uvedenymi ve Sbirce zakoni, kolektivni smlouvée a pracovni
smlouvé.

Zaméstnanec je povinen mimo jiné konat praci osobné dle pokynti zaméstnavatele a
podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dob¢ a dodrzovat pracovni kazen.

Jaké jsou zpisoby ukonéeni pracovniho poméru?
Pracovni pomér muize byt rozvazan pouze jednim ze zédkonem uvedenych zptsobt,
tedy dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim nebo zrusenim ve zkuSebni dobé¢ a je nutné

zpusob ukonceni (rozvazani) pracovniho poméru vzdy presné definovat.

Pracovni pomér sjednany na dobu urcitou pochopitelné konci uplynutim sjednané
doby.

Pro pobirani hmotného zabezpeceni v pribéhu evidence na Gfad¢ prace je mimo jiné
dualezity zplisob a diivod ukonceni zaméstnani. Hmotné zabezpeceni se totiz neposkytuje tém



uchazec¢tim o zaméstnani, ktefi v poslednich Sesti mésicich opétovné ukoncili zaméstnani
sami bez vaznych divodii nebo s nimi v této dobé bylo zaméstnani ukonceno pro
neuspokojivé pracovni vysledky, popt. pro porusovani povinnosti vyplyvajicich ze
zaméstnani.

V kazdém piipad¢ v klientové zajmu se podrobné seznadmit s obsahem vsech
dokumenti pted jejich podpisem a nepodepisovat je, pokud nejsou uplné vyplnéné.

Je vas klient osobou se zménénou pracovni schopnosti (ZPS)?

Muze se stat, ze klientlv zdravotni stav vyzaduje vzhledem ke své zdvaznosti pfiznani
statutu obcana se ZPS. Je-li tomu tak, je potfeba tuto skute¢nost uvést v dotazniku
zaméstnavatele nebo na ufadu prace a prilozit platné rozhodnuti o ZPS.

Zaméstnavatelim ukladaji pravni predpisy (zakonik prace, zdkon o zaméstnanosti)
zdravotné handicapované pracovniky zohlediiovat a ti pozivaji zvySené pravni ochrany. Vétsi
firmy (nad 20 zaméstnancil) maji povinnost zaméstnat urcity pocet osob se ZPS a pfi jejim
splnéni maji nékteré financni vyhody.

Také uradu prace maji zdkonem uloZenou povinnost vénovat uchazeclim o zaméstnani
se ZPS zvySenou pozornost a pomahat jim pii hledani prace. V ptipadé zajmu jsou jejich
pracovnici povinni poskytnout podrobné informace, napiiklad o moznostech dalsiho studia,
rekvalifikace, zjisténi zbytkového pracovniho potencionélu pro vykon vhodné profese apod.
Mohou také nabidnout i bezplatné pravni a psychologické poradenstvi.



Zakon o zaméstnanosti — otazky a odpovédi — kontrolni cvi¢eni

Jaké sluzby jsou na uradu prace bezplatné?

Utady prace zprostiedkovavaji zaméstnani a poskytuji vegkeré poradenské sluzby na
celém tizemi statu bezplatné. Zaméstnani poméhaji také zajistovat soukromé
zprostfedkovatelny, které mohou tuto ¢innost vykonavat pouze po predchozim
schvéleni Ministerstva prace a socidlnich véci. Za vstup do jejich databéze a dalsi
sluzby se plati od nékolika set po tisice K¢.

Je evidence na Giadu prace povinna a mohu se zaevidovat jesté jako student nebo ucen?

Evidence neni povinna. Uchaze¢im o zaméstnani se mtiZe stat jen obcan, ktery chce
a muze pracovat, neni zaméstnan (ani piilezitostné), nevykonava samostatnou
vydéle¢nou ¢innost (nepodnikd) ani se nepfipravuje soustavné na povolani
(nestuduje) a spolupracuje s UP pti zprostiedkovani zaméstnani.

Na kterém tradu prace se mohu prihlasit do evidence?

O zprosttedkovani zaméstnani se miZe obcan uchazet u aradu préce, ktery je mistné
prislusny, to je v misté jeho trvalého pobytu, popfipadé na nékteré z jeho pobocek.
Zde je potteba podat osobné pisemnou zadost. Zakladni informace vam vsak
poskytnou na véech tfadech prace v CR.

Jaké doklady jsou potieba k zaevidovani na Gradu prace jako uchaze¢ o zaméstnani?

Obcansky prtikaz, doklad o zptsobu ukonceni pracovniho poméru nebo skoly.
Pokud jste jiz nékde pracovali, i tzv. zapoctovy list. Mate-li n&jaké zdravotni
omezeni, pfineste i pfislusny doklad od svého osettujiciho 1ékate, nejlépe o tom, jaka
povolani a prace mtizete vykonavat, ptipadné rozhodnuti o pfiznani ZPS.

Kolik si mohu vydélat kratkodobou praci v priibéhu evidence na uradu prace?



Uchazedi o zaméstnani evidovani UP nesm&ji podnikat nebo mit vedlejsi ptijmy

z pracovniho nebo obdobného vztahu v pritbéhu evidence. Pokud byste si nasel
zajimavou kratkodobou prici, je vasi povinnosti se po dobu jejiho trvani z evidence
odhlésit.

Jaka je podpora v nezaméstnanosti u absolventu $kol, ktefi dosud nikde nepracovali?

Tito uchazeci pobiraji prvni 3 mésice ¢astku ve vysi 50% zivotniho minima, dalsi 3
mésice 40%. O doplatek do pIné vyse Zivotniho minima mohou pozadat referat
socidlnich véci prislusného obecniho, méstského nebo obvodniho tfadu. Vlada CR
svymi nafizenimi ¢astky Zivotniho minima priabézné upravuje.

Jaka je podpora v nezaméstnanosti u absolventu zakladnich $kol, ktefi se soustavné
nepripravovali na své budouci zaméstnani a dosud nikde nepracovali?

Hmotné zabezpeceni se jim neposkytuje, protoZze za posledni 3 roky nemaji
odpracovano 12 mésicti.

Je doba pobirani hmotného zabezpeceni néjak omezena?

Hmotné zabezpeceni se poskytuje zpravidla nejdéle po dobu 6 mésict (podptrci
doba). Pokud uchazeci bylo hmotné zabezpeceni poskytnuto po celou tuto dobu,
nalezi mu opét pouze tehdy, nastoupil-li po této dobé do zaméstnani na nejméné 6
mésici.

Za jakych podminek vznika na hmotné zabezpeceni v nezaméstnanosti narok?

Hmotné zabezpeceni nalezi uchazeci o zaméstnani, kterému neni do 7 kalendafnich
dni ode dne podani zZadosti zprostifedkovano vhodné zaméstnani. Souc¢asné musi
spliiovat podminku celkové doby piedchoziho zaméstnani v délce alespori 12 mésicti
v poslednich 3 letech pfed podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani. Jako
doba zaméstnani se posuzuje pro tento tcel doba studia (p¥ipravy na povolani),
stejné jako napt. doba vykonu vojenské zakladni i ndhradni sluzby, vykonu civilni
sluzby, osobni péce o dité ve véku do 3 let a podobné.

V jakych pripadech se hmotné zabezpeceni neposkytuje?

Pokud uchaze¢ nastoupil vojenskou zakladni ¢i nahradni sluzbu, civilni sluzbu,
vykon trestu nebo vazbu. Dale v pfipadech, kdy mafi tmyslné souc¢innost s tifadem
préce pii zprostfedkovani zaméstnani - nedostavi-li se bez fadné omluvy na
sjednanou schtizku, bez vaznych osobnich nebo rodinnych divod odmitne
nastoupit do vhodného zaméstnani aj. Pozorné si proctéte formulér ,, Zakladni
pouceni o pravech a povinnostech uchazece o zaméstnani”, ktery vdm bude vydan
pii vasi pifpadné evidenci na UP.



A co kdyZ mi hmotné zabezpeceni nestac¢i nebo mi na né nevznikl narok?

V téchto pripadech jsou uchazeci hmotné zajisténi podle predpisti o socidlnim
zabezpeceni. S rozhodnutim UP o p¥iznani nebo nep¥iznani davek je vhodné zajit na
socialni referat méstského nebo obecniho afadu, kde podle tabulek posoudi moznost
doplatku do zivotniho minima.

Kolikrat mohu odmitnout nabizenou praci?

Odmitnuti vhodného mista bez vazného osobniho nebo rodinného dtvodu neni
mozné a znamenalo by vyfazeni z evidence uchazec¢ti o zaméstnani jiz v prvnim

pfipadé.

Za véazné osobni a rodinné divody se povazuje:
1. nezbytna osobni péce o:
> dité ve véku do tf1 let,
» dlouhodobé téZce zdravotné postizené dité, které vyZzaduje
mimorddnou péci, pokud nebylo umisténo v Gstavu pro takové déti,
> Dblizkou osobu, ktera je pfevazné nebo uplné bezmocna a nebyla
umisténa v tstavu socialni péce nebo v obdobném zdravotnickém
zafizeni,
2. dochézka déti do predskolniho zafizeni a povinné skolni dochéazce déti,
3. misto vykonu a povaze zaméstnani druhého manzela,
4. nastup do zaméstnani nebo zahajeni samostatné vydéle¢né ¢innosti.

Co mam udélat, kdyz si béhem evidence na uradu prace najdu misto?

Uchaze¢ o zaméstnani, ktery si nasel zaméstnani, se musi z evidence tfadu prace
odhlasit. Mél by to ucinit osobné pfed nastupem do zameéstnani.



Seznam zakladnich pravnich predpisu k popisované problematice

Zakon €. 1/1991 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Zakon ¢&. 9/1991 Sb., o zaméstnanosti a pisobnosti organti Ceské republiky na tiseku
zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zékon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpisi.
Zékon €. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni, ve znéni pozd¢jsich predpisii (spravni fad).

Zékon €. 1/1992 Sb., 0 mzdé, odméné za pracovni pohotovost a o prumérném vydélku, ve
znéni pozdéjsich predpist.

Zakon €. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpist.
Zakon €. 54/1956 Sb., o nemocenském pojisténi zaméstnancil, ve znéni pozdéjsich predpist.

Zakon €. 592/1992 Sb., o pojistném na vSeobecné zdravotni pojisténi, ve znéni pozdéjsich
piedpist.

Zékon ¢. 48/1997 Sb., o verejném zdravotnim pojisténi a o0 zmeéné a doplnéni nékterych
souvisejicich zakont, ve znéni pozd¢jsich predpist.

Zakon €. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel.

Vyhlaska MPSV CR ¢&. 21/1991 Sb., o bliz§ich podminkach zabezpetovani rekvalifikace
uchaze¢il o zaméstnani a zaméstnancil.



Adresy, které se vaim mohou hodit

V soucasné dob¢ je mozné nalézt spoustu volnych pracovnich mist na internetu.
Nabizime Vam né¢kolik takovych internetovych adres:

www.wrightson.cz
www.studentservis.cz
www.volna-mista.cz
www.kariery.cz
WwWWw.stunite.cz
WWwWw.jobshop.cz
WWWw.jobscentric.cz
WWW.prace.cz
www.job.clark.cz
WWW.jobcentrum.cz
www.jobonline.cz

www.4job.cz
www.jobpilot.cz

www.jobs.cz
www.jobmaster.cz
www.ilom.cz-infolinka La Strada

Seznam vSech UP a soukromych zprostiedkovatelen prace najdete na adrese:
WWW.SSZ.MpPSV.CZ







