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Kdo se muze stat uchazecem o zaméstnani evidovanym ufadem prace?

Uchaze&em o zaméstnani se muze stat ob&an, ktery chce a muze pracovat a
o praci se skute€né uchazi. Do evidence uchazel o zaméstnani zaradi ufad prace
obcCana, 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 zprostfedkovani zaméstnani u uradu prace, v jehoz
uzemnim obvodu ma obc&an trvaly pobyt.

O zprostredkovani zaméstnani nelze pozadat bez osobni navstévy uradu prace,

to znamena napfiklad dopisem, telefonem, elektronickou postou apod. Ob¢an vzdy
Zada o zprostfedkovani zaméstnani,nelze pozadovat pouhé vedeni v evidenci
uchazelu o zaméstnani nebo Zadat jen o podporu v nezaméstnanosti. Také nelze
pozadovat zafazeni do evidence uchazecl o zaméstnani jen z dlvodu spinéni
podminky pro poskytnuti socialni davky.

Proc¢ Zadat urad prace o zprostredkovani zaméstnani a stat se uchazeéem o
zaméstnani?

Uchaze€ o zaméstnani ma pravo na zprostfedkovani vhodného zameéstnani a
na podporu v nezaméstnanosti. Uchaze€ ma pravo i na bezplatnou rekvalifikaci.

Doba, po kterou je ob&an v evidenci uchaze€u o zaméstnani, se ve
stanoveném rozsahu zapocitava jako doba ucasti na dichodovém pojisténi. Platcem
zdravotniho pojisténi za uchazece o zaméstnani je stat. Tyto skuteCnosti by mél
zvazit kazdy nezaméstnany pfi rozhodovani, zda pozada urad prace o
zprostfedkovani zaméstnani. V pfipadé, ze tak neucini, musi pocCitat mimo jiné s tim,
Ze si bude hradit zdravotni pojisténi sam.

VSechny sluzby poskytované uradem prace jsou bezplatné.

Zajemce o zaméstnani.

Pokud ma obCan zajem o zprostfedkovani zaméstnani uradem prace, ale
nesplfiuje podminky pro zafazeni do evidence uchazecd o zaméstnani nebo nema-li
zajem stat se uchaze€em o zaméstnani, mize byt ufadem prace veden v evidenci
zajemcl o zaméstnani. Této moznosti mohou vyuzit ob&ané, ktefi sice maji
zameéstnani, ale uvazuji o jeho zméné, nebo obcCané, jimz ztrata zaméstnani hrozi.
Zajemce o zaméstnani mize byt evidovan u kteréhokoliv tfadu prace v CR. Zajemce
0 zaméstnani ma na rozdil od uchaze€e o zaméstnani pouze pravo na informace o
volnych pracovnich mistech a na poradenskou Cinnost.

Zarazeni obéana do evidence uchazec¢u o zaméstnani

Jaky je postup pfFi zarazeni do evidence uchazec¢u o zaméstnani?

Obc¢an je zafazen do evidence uchaze€u o zaméstnani na zakladé pisemné
zadosti o zprostfedkovani zaméstnani. Zadost s ob&anem sepi$e Gfad prace.
Tiskopis zadosti je k dispozici na Uufadu prace. Obc¢an jej mize vyplnit pfimo na ufadu
prace sam nebo s pomoci pracovnika ufadu prace.



Pfi podani Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani prokazuje (osvédcuje) obCan
splnéni podminek pro zarazeni do evidence uchazeéil o zaméstnani:

» trvaly pobyt v Uzemnim obvodu ufadu prace, u néhoz se uchazi o
zprostfedkovani zaméstnani,

» skute€nost, Ze neni v pracovnim nebo obdobném vztahu ani nevykonava
samostatnou vydéleCnou Cinnost ani se nepfipravuje soustavné pro povolani.

V praxi to znamena, Ze obc€an, ktery chce pozadat o zprostfedkovani zaméstnani,
musi pfedlozit doklad k ovéreni totoznosti, statniho ob&anstvi a mista trvalého
pobytu. Dale pfedklada doklad o ukon€eni zaméstnani, samostatné vydélecné
¢innosti nebo studia. ObCan by mél pfinést s sebou pfi prvnim nebo nejpozdé;ji
druhém kontaktu rovnéz doklady o kvalifikaci (vyucni list, maturitni vysvédc&eni,
diplom apod.). Matky pecujici o déti do 15 let pfedkladaji rodné listy déti a obCané
se zdravotnimi problémy lékarskou zpravu, popf. rozhodnuti o0 zménéné pracovni
schopnosti nebo o pfiznani invalidniho dichodu.

Obcan Zadajici urad prace o sluzby je povinen informovat jej o vSech
okolnostech souvisejicich se zdravotnimi omezenimi osoby; tato tvrzeni musi
obcan dolozit Iékarskym posudkem, ktery si obstara anebo ktery bude vystaven
na zakladé vysetieni |ékafe urceného ufadem. Prohlidku u tohoto |ékafe neni
mozné odmitnout.

Obcéan nemuZe byt zarazen do evidence uchazeéti o zaméstnani v dobé

pracovni neschopnosti a ani v dobé, kdy mu v nastupu do zaméstnani brani_
jiné prekazky, resp. nemuZe-li pracovat.

Do evidence uchazell o zaméstnani se ob&an zaradi ode dne, kdy podal
Zadost o zprostfedkovani zameéstnani. Podal-li vSak obCan zadost nejpozdéji do
tfi pracovnich dnl po skon&eni zaméstnani nebo samostatné vydélec¢né Cinnosti,
zaradi ho urad prace do evidence uchaze€u o zaméstnani jiz ode dne
nasledujiciho po dni skonceni zaméstnani. Ob¢ané, ktefi pfichazeji na ufad prace
po ukonceni soustavné pfipravy na povolani nebo jiné doby, napf. vojenskeé
zakladni sluzby, civilni sluzby, pé€e o dité do véku 4 let, se zaradi do evidence
uchazell o zaméstnani dnem podani zadosti o zprostfedkovani zaméstnani.

Po zafazeni do evidence uchazell o zaméstnani je ob¢an nejpozdéji do
osmi dnu povinen ohlasit pfislusné zdravotni pojistovné, Ze se stal uchaze€em o
zaméstnani.

Co se povazuje za pracovni nebo obdobny vztah, samostatnou vydéle¢nou
¢innost a soustavnou pfipravu na povolani?

Aktualni pfehled uvadi Zakladni pouceni o pravech a povinnostech uchazece
0 zameéstnani, které je na uradu prace volné pfistupné. V téchto materialech jsou
uvedeny pouze priklady:

Za pracovni nebo obdobny vztah se povazuje napfiklad:
* pracovni pomér na zakladé pracovni smlouvy, vykon vefejné funkce na
zakladé jmenovani nebo volby,



* smluvni vztah na zakladé dohody o pracovni €innosti nebo dohody o
provedeni prace,

+ sluzebni pomér prisludnikd Armady CR, Policie CR, Vé&zeriské sluzby CR,
Hasiského zachranného sboru CR, organt celni spravy apod.,

» vykon funkce dlouhodobé& uvolnéného &lena obecniho nebo krajského
zastupitelstva

» prace spolecnika spole¢nosti s ru¢enim omezenym pro tuto spolecnost a
vykon funkce jednatele v této spoleCnosti,

» prace komanditisty komanditni spolecnosti pro tuto spole¢nost

» vykon funkce ¢lena statutarniho organt obchodni spolecnosti.

Za vykon samostatné vydéleéné €innosti se povazuje napfiklad:

* provozovani zivnosti podle zakona o Zivhostenském podnikani (zakon €.
455/1991 Sb.),

» provozovani zemédeélské vyroby, hospodareni v lesich a na vodnich plochach
na zakladé zapsani do evidence podle zakona €. 105/1990 Sb.,

» Cinnost osoby spolupracuijici pfi vykonu samostatné vydélec¢né Cinnosti,

» soustavny vykon umélecké nebo jiné tvarci Cinnosti na zakladé
autorskopravnich vztaha.

Jak dolozZit ukonéeni zaméstnani, samostatné vydélec¢né ¢innosti nebo studia?

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

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

UkoncCeni prace spoleénika spole€nosti s ruéenim omezenym nebo
komanditisty komanditni spoleé¢nosti osvédcuje obCan potvrzenim spolecnosti.
Informace o zpusobu dolozeni ukonceni jinych zaméstnani ziska ob&an na ufadu
prace.

Ukonceni samostatné vydéleéné €innosti prokazuje ob&an potvrzenim
pFislusné okresni (méstské) spravy socialniho zabezpecfeni o vykonu samostatné
vydélec¢né Cinnosti a uasti na dichodovém pojisténi.

Ukonceni soustavné pripravy pro povolani (studia) prokazuje ob¢an
potvrzenim Skoly, nebo vysvédcenim o zavérecné zkousce, vyucnim listem,
vysvedcenim o maturitni zkouSce, vysvédCenim o absolutoriu, vysvédcenim o statni
zkouSce, popf. diplomem.

Mudze byt ob¢an zarazen do evidence uchazec¢id o zaméstnani bez dokladu o
ukoncéeni zaméstnani nebo samostatné vydélecné éinnosti?



Bez pfedlozeni dokladu o ukon€eni zaméstnani nebo samostatné vydélecné
¢innosti mUze byt ob&an zafazen do evidence uchaze€u o zaméstnani pouze
vyjimecné. Jedna se pfedevsim o pfipady, kdy obCan bez svého zavinéni neni
schopen kontaktovat zaméstnavatele za ucelem vystaveni pfislusnych dokladu, popf.
kdyz zaméstnavatel vydani dokladi odmita. Po posouzeni, event. proSetfeni davodu
uvadénych ob&anem, zaradi ufad prace obCana do evidence uchazec€u o zaméstnani
na zakladé &estného prohlaseni. Cestné prohlaseni neni formalita. Jeho zneuZiti
muUze mit pro Zadatele nepfijemné dusledky.

Cim obé&an prokaéze trvaly pobyt?

Trvaly pobyt ob&an prokaze jednim z téchto dokladu:
e obcanskym prikazem,
» potvrzenim o ob&anském prikazu (nahradni doklad),
» prukazem o povoleni k pobytu pro cizince.

Obcan, ktery zménil pfed podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani trvaly
pobyt a nema jesté vystaven novy obCansky prikaz, prokazuje svUj trvaly pobyt
potvrzenim 0 zméné mista trvalého pobytu, vystavenym obecnim ufadem v misté
nového trvalého pobytu, ve spojeni s puvodnim ob&anskym prikazem, ktery
obecni ufad upravil odstfizenim rohu.

Zprostredkovani zaméstnani uchazeci o zaméstnani, ktery se dlouhodobé
zdrzuje mimo adresu mista svého trvalého pobytu

Obc¢an muze byt veden v evidenci uchaze€li o zaméstnani pouze na uradu
prace, v jehoz uzemnim obvodu ma trvaly pobyt. Na jiném, od trvalého pobytu
sebevzdalengjSim mist&, nemlze podat zadost o zprostfedkovani zaméstnani, a to
ani tehdy, kdyz se tam dlouhodobé zdrzuje.

Ma-li v§ak uchaze€ o zaméstnani vazné duvody zdrzovat se mimo misto
trvalého pobytu, mize pozadat Ufad prace prislusny podle mista trvalého pobytu o
moznost plnit povinnosti uchaze€e o zameéstnani u ufadu prace v misté, kde se
skute€né zdrzuje. Za vazny dlavod Ize povazovat napf. ztratu bytu nebo ubytovani
v dusledku rozvodu, zivelné katastrofy apod., pronajem bytu nebo jeho jiné komeréni
vyuziti vaznym divodem neni. Vaznym ddvodem neni ani zamér travit Iéto na chaté.

Pokud ufad prace posoudi dlivody jako opodstatnéné, uchazeci o zaméstnani
vyhovi, ale az po ukonCeni spravniho fizeni ve véci poskytovani hmotného
zabezpeceni. Uchaze€ o zaméstnani zlistane i nadale v evidenci Ufadu prace
prislusného podle mista trvalého pobytu. Tento ufad prace je i nadale pfislusny
k poskytovani hmotného zabezpeceni, k rozhodovani ve véci rekvalifikace,

k vyfazeni z evidence uchazell o zaméstnani aj.

Jak ob¢an osvédci, Ze chce a muze pracovat?



Tuto skute€nost osvédCuje ob&an €estnym prohlasenim, které je soucasti
Zadosti o zprostfedkovani zaméstnani. Je v zajmu ob¢ana, aby vénoval ¢estnému
prohlaseni nalezitou pozornost. V pfipadé sebemensi pochybnosti by mél pozadat
pracovnika ufadu prace o vysvétleni. Muze tak predejit nepfijemnostem, nebot
nepravdivé osvédc€eni udaju v Cestném prohlaseni muze mit za nasledek napf.
zruSeni evidence, vraceni neopravnéné vyplaceného hmotného zabezpeceni,
dodate€nou uhradu zdravotniho pojisténi aj.

Pfekazkou zafazeni do evidence uchazecu o zaméstnani je kromé
zaméstnani, samostatné vydélecné Cinnosti a soustavné pfipravy na povolani také
napfiklad pracovni neschopnost, vykon vojenskeé zakladni sluzby, vykon civilni
sluzby. Pfekazkou zafazeni do evidence uchaze€l o zaméstnani neni studium pfi
zameéstnani na stfednich skolach, dalkové studium na vySSich odbornych Skolach,
distan¢ni (dalkové) studium na vysokych Skolach nebo péce o dité €i péce o blizkou
osobu. Tyto €innosti vS8ak nesméji branit uchazecCi o zaméstnani poskytovat uradu
prace potfebnou soucinnost pfi zprostfedkovani zaméstnani a pfijmout doporucené
vhodné zaméstnani.

Zakon umoznuje vykonavani prace/privydélku v rozsahu mensim nez 20
hodin tydné pfi mésic¢nim vydélku mensdim nez 3 350 K& mésicné, a to pfi
zameéstnani v pracovnim nebo sluzebnim poméru; pokud by Slo 0 zaméstnani na
zakladé dohody o provedeni prace nebo dohody o pracovni €innosti je limitem
mésicni nebo primérna mésiéni odmeéna neprevysujici Castku 3 350 KE mésicné;
umoznéno je i tzv. kratkodobé zaméstnani, tedy zaméstnani trvajici nejdéle po dobu
3 mésicua.

Povinnosti uchazeée o zaméstnani

Na tvorbé finan&nich prostfedkl ur€enych na statni politiku zaméstnanosti se
pfimo nebo nepfimo podileji vSichni ob&ané. | proto je nezbytné hospodarné a
ucelné nakladani s témito prostfedky. Pracovnici ufadu prace jsou povinni sledovat,
zda jsou tyto prostifedky vynakladany v souladu s obecné zavaznymi pravnimi
predpisy a zda uchazecCi o zaméstnani plni své povinnosti.

Uchazec€ o zaméstnani je povinen poskytovat uradu prace na jeho vyzvu_
potrebnou soucinnost pri zprostfedkovani zaméstnani a Fidit se pfi tom jeho

pokyny.

V praxi to znamena predevsim:

» o0sobné se dostavovat ve stanovenych terminech na urad prace za ucelem
vyhledavani volnych mist, ucasti na poradenskych pohovorech apod.

» o0sobné se ve stanovené |huté uchazet o zaméstnani na zakladé doporucenky
do zaméstnani vydané uradem prace a o vysledku jednani se
zaméstnavatelem informovat ufad prace ve sjednaném terminu

e na vyzadani predkladat urfadu prace doklady rozhodné pro zprostfedkovani
vhodného zaméstnani, napf. sdéleni Iékafe o zdravotnim omezeni vzhledem
k nabizenému pracovnimu mistu, doklady o kvalifikaci apod.



Uchazeé¢ o zaméstnani je ddle povinen nejpozdéji do 7 kalendarnich dnu_

oznamovat uradu prace skuteénosti rozhodné pro vedeni v evidenci uchazeéu

0 zaméstnani a poskytovani hmotného zabezpeceni, tzn.

* nastup do zaméstnani, zahajeni samostatné vydélec¢né Cinnosti, zahajeni
studia (soustavné pfipravy na povolani), tj. skute¢nosti, které vedou
k ukonceni evidence uchazece o zaméstnani na uradu prace

» dalSi skute€nosti, jako jsou vykon zakladni (nahradni) 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 zmény v osobnich datech, zménu trvalého pobytu a jiné

Podpora v nezaméstnanosti

Podpora v nezaméstnanosti neni cilem ani ucelem vedeni v evidenci
uchaze€u o zaméstnani.. Vyznam podpory v nezameéstnanosti je v tom, Ze slouzi
k finanCnimu preklenuti nezbytné doby nezaméstnanosti.

O naroku na podporu v nezaméstnanosti rozhoduje ufad prace ve spravnim
fizeni nejdfive po uplynuti sedmi kalendarnich dnl od podani zadosti o
zprostfedkovani zameéstnani. Pokud je evidence uchazece o zaméstnani ukoncena
pred uplynutim této doby, o pfiznani i nepfiznani podpory v nezameéstnanosti se
nerozhoduje.

Za jakych podminek vznika narok na podporu v nezaméstnanosti?

Podpora v nezaméstnanosti nalezi uchazeci o zaméstnani, ktery spliuje
podminku celkové doby predchoziho zaméstnani v délce alespon 12 mésicl
v poslednich trech letech pfed podanim zadosti o zprostifedkovani zaméstnani.

Zaméstnanim se pro tyto ucely rozumi zaméstnani v pracovnim nebo
obdobném vztahu nebo samostatna vydélecna Cinnost. Jako doby zaméstnani se pro
spIinéni podminky celkové doby pfedchoziho zaméstnani zapocitavaji take tzv.
nahradni doby:

e pfiprava obCana se zménénou pracovni schopnosti pro pracovni uplatnéni

« vykon vojenské zakladni (nahradni) sluzby v Armadé CR nebo vykon civilni
sluzby

» doba pobirani pIného invalidniho dichodu

» osobni péce o dité ve véku do Ctyr let nebo dité do 18 let véku, je-li
dlouhodobé tézce zdravotné postizené vyzadujici mimoradnou péci

* osobni pécCe o blizkou pfevazné nebo uplné bezmocnou osobu nebo blizkou
Caste€né bezmocnou osobu starsi 80 let

Pro opétovné poskytovani podpory v nezaméstnanosti po uplynuti podpurci
doby

(_Sest mésicu ode dne zafazeni do evidence uchaze€u 0 zaméstnani.
v pfedchozi evidenci musi uchaze¢ o zaméstnani navic splnit podminku
zaméstnani v délce alespon 6 mésicu po uplynuti podpurc¢i doby. Doba




zaméstnani v délce 6 mésicu se nevyzaduje v pfipadech, kdy ob&an skoncil
zaméstnani z davodu poruSeni podstatné povinnosti zaméstnavatele vyplyvajici
z pravnich predpisu, kolektivni smlouvy nebo sjednanych pracovnich podminek,
nebo ze zdravotnich divodu (na zakladé lékafského posudku nebyl schopen
vykonu tohoto zaméstnani), popfipadé pro dosazeni nejvyssi pfipustné expozice.
U osob od 50 do 55 let véku je nahradni doba 9 mésicl (sou€asné vSak musi mit
dobu ucasti na poskytovani dichodového pojisténi alespon 25 rokl) a u osob nad
55 let véku je to 12 mésicu (alespor 30 rokl ucasti na dichodovém pojisténi).

Pokud uchazec€ pracoval v posledni dobé v cizing, ale v tfiletém obdobi odvadél
alespon po dobu 12 mésicu socialni pojistné a pfispévek na statni politiku
zaméstnanosti, narok na podporu mu nezanika.

Kdy uchazeci o zaméstnani nevznikne narok na podporu v nezaméstnanosti?

Uchazedi o zaméstnani nevznikne narok na podporu v nezaméstnanosti,
jestlize:

* nespliuje podminku celkové doby pfedchoziho zaméstnani (v€etné
nahradnich dob) v délce alespori 12 mésicu v poslednich tfech letech pred
podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani nebo

* po vyc€erpani podpurci doby v pfedchozi evidenci nebyl zaméstnan alespori po
dobu Sesti mésicu, pficemz nahradni doby se nezapocitavaji nebo

* v poslednich Sesti mésicich opakované ukoncil zaméstnani sam bez vaznych
dlvodu nebo s nim v této dobé bylo zaméstnani ukoneno pro neuspokojivé
pracovni vysledky nebo pro porusovani povinnosti vyplyvajicich ze
zaméstnani

Kdy se uchazeci o zaméstnani neposkytuje podpora v nezaméstnanosti?
UchazecCi o zaméstnani se podpora v nezaméstnanosti neposkytuje, jestlize:

» spliuje podminky pro narok na starobni dichod, s vyjimkou podminek pro
narok na starobni dichod, na néjz vznika narok pfed dosazenim potfebného
véku v obdobi do dosazeni tohoto véku. Pokud splhuje podminky pro narok na
plny invalidni duchod, s vyjimkou pIného invalidniho dlichodu ob&ana, ktery je
pIné invalidni proto, Ze je schopen pro zdravotni postizeni soustavné
vydélecné Cinnosti jen za zcela mimofadnych podminek

* je hmotné zabezpecen penézitymi davkami nemocenského pojisténi
(zabezpeceni) nahrazujicimi uSlou mzdu (vydélek)

» nastoupil vojenskou zakladni (nahradni) sluzbu, civilni sluzbu, vazbu nebo
vykon trestu odnéti svobody

* bez vaznych osobnich nebo rodinnych divodd odmitne nastoupit do
vhodného zaméstnani nebo na rekvalifikaci pro nové vhodné zaméstnani
anebo neplni po delsi dobu podstatné povinnosti pfi rekvalifikaci



* umyslné mafi sou€innost s ufadem prace pfi zprostfedkovani zaméstnani

Jaké podklady pro rozhodovani o podpore v nezaméstnanosti musi uchazec o
zaméstnani predlozit?

Uchaze€ o zaméstnani musi v ramci spravniho fizeni pfedlozit ufadu prace
doklad o poslednim zaméstnani a dalSi doklady prokazujici celkovou dobu
predchoziho zaméstnani (popf. nahradnich dob zaméstnani) v délce alespon 12
mésicl v poslednich tfech letech pfed podanim zadosti o zprostfedkovani
zameéstnani.

Z dokladl o zaméstnani musi byt vzdy zfejma doba trvani zaméstnani.

V dokladech o zaméstnani, ktera byla ukon¢ena v poslednich Sesti mésicich pred
podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani, musi byt uveden zpisob ukonceni
zaméstnani. V dokladu o poslednim zaméstnani musi byt uveden pramérny
mésicni Cisty vydélek stanoveny dle zakona o mzdé, odméné za pracovni
pohotovost a primérném vydélku.

Uchazedi o zaméstnani, ktefi vykonavali samostatnou vydéle¢nou ¢innost,
pfedlozi ufadu prace potvrzeni pfislusné okresni (méstské) spravy socialniho
zabezpeceni o dobé vykonu samostatné vydélecné Cinnosti, u€asti na diichodovém
pojisténi a vySi posledniho vymérovaciho zakladu pro pojistné na dichodové
pojisténi a pfispévek na statni politiku zaméstnanosti.

Nahradni doby zaméstnani uchaze¢ o zaméstnani doklada pfislusnym
potvrzenim (potvrzeni o vykonu civilni sluzby apod.) nebo jinym dokladem (vojenska
knizka, rozhodnuti o pfiznani, resp. odejmuti pIného invalidniho dichodu apod.).
Péce o dité ve véku do CtyF let se prokazuje Cestnym prohlasenim a rodnym listem
ditéte, popf. potvrzenim pfislusné okresni (méstské) spravy socialniho zabezpeceni.
Péce o tézce zdravotné postizené dité nebo o blizkou osobu se prokazuje ¢estnym
prohlaSenim uchazecCe o zaméstnani a potvrzenim okresni (méstské) spravy
socialniho zabezpecfeni o uc€asti na dichodovém pojidténi z titulu této péce.

Jak dlouho je podpora v nezaméstnanosti poskytovan?

Podpora se poskytuje po dobu Sesti mésicil (podptréi doba) ode dne
zafazeni do evidence uchaze€u o zaméstnani. Dobu poskytovani hmotného
zabezpeceni vSak mohou ovlivnit skute€nosti jako je rekvalifikace, vznik pracovni
neschopnosti, vznik naroku na penézitou pomoc v matefstvi, nastup na vojenskou
nebo civilni sluzbu, splnéni podminek pro narok na invalidni nebo starobni dichod,
vzeti do vazby &i nastup vykonu trestu odnéti svobody. Vliv téchto skutecnosti na
poskytovani hmotného zabezpec&eni je podrobné popsan v kapitole Rekvalifikace a
Skutecnosti ovlivriujici evidenci a poskytovani podpory v nezaméstnanosti

Doba poskytovani podpory v nezameéstnanosti mize byt ovlivnéna také
Cerpanim podpory v pfedchozi evidenci. Uchazeci o zaméstnani, kterému neuplynula
v posledni evidenci podpUr&i doba a v dobé mezi posledni a novou evidenci nebyl
zaméstnan anebo byl zaméstnan po dobu kratSi nez jeden mésic a splfiuje ostatni
stanovené podminky, se poskytne podpora pouze po zbyvaijici ¢ast podpurci doby.
Pokud zaméstnani mezi evidencemi trvalo alespon jeden mésic, ma uchaze€ o
zaméstnani narok na podporu v nezameéstnanosti po celou podpuréi dobu.



Jak se stanovi vyse podpory v nezaméstnanosti?

VySe podpory se stanovi v prvnich tfech mésicich ve vysi 50%, po zbyvajici

dobu ve vys8i 45% a po dobu rekvalifikace ve vysi 60%

primérného mésicniho Cistého vydélku dosazeného v poslednim
zaméstnani u uchazeCe o zaméstnani, ktery byl zaméstnan v pracovnim
nebo obdobném vztahu,

posledniho vyméiovaciho zakladu pro pojistné na dichodové pojisténi a
prispévek na statni politiku zaméstnanosti pfepocteného na jeden mésic, a to
u uchazecCe o zaméstnani, ktery naposledy pfed podanim zadosti o
zprostfedkovani zaméstnani vykonaval samostatnou vydélecnou €innost a byl
ucasten dichodového pojistént,

¢astky zivotniho minima, platné pro jednotlivého ob¢ana ke dni vzniku
naroku na hmotné zabezpeceni, a to u uchaze€e o zaméstnani,

o kterému narok na hmotné zabezpeceni vznikl zapoctenim nahradni
doby a tato doba byla pfed podanim zadosti o zprostfedkovani
zameéstnani posledni zapoditatelnou dobou pro vznik naroku na hmotné
zabezpeceni

o ktery bez svého zavinéni nemuze osvédcit vysi primérného Cistého
mésicniho vydélku

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

o ktery naposledy pfed podanim zadosti o zprostfedkovani zaméstnani
vykonaval samo

statnou vydéle€nou €innost a byl u¢asten dichodového pojisténi, ale nelze

mu dosud stanovit posledni vymérovaci zaklad

Podpora v nezaméstnanosti muze Cinit nejvySe 2,5 nasobek a pri rekvalifikaci 2,8
nasobek zivotniho minima platného pro jednotlivého ob¢ana starSiho 26 let ke dni
vzniku naroku na podporu v nezaméstnanosti.

Kdy a jakym zpusobem se podpora v nezaméstnanosti vyplaci?

Podpora v nezaméstnanosti se vyplaci v mési¢nich splatkach pozadu.

Uchaze€ o zaméstnani se mlze rozhodnout pro platby postovni poukazkou nebo
prevodnim pfikazem na bankovni ucet.

V jakych pripadech je uchaze¢ o zaméstnani povinen vratit podporu v
nezaméstnanosti?

Uchaze€ o zaméstnani je povinen vratit podporu nebo jeji ¢ast, jestlize:

podpora v nezameéstnanosti byla jeho zavinénim poskytovano nepravem nebo
ve vySSi Castce nez skuteCné nalezelo, protoZze zamlCel nebo nespravné uvedl
nékterou rozhodnou skute¢nost nebo nesplnil oznamovaci povinnost

prislusnym organem bylo rozhodnuto, Ze rozvazani pracovniho nebo
sluzebniho poméru uchazecCe je neplatné nebo Ze jeho zaméstnani trva a



zameéstnavatel je povinen za dobu nepfidélovani prace poskytnout nahradu
mzdy nebo penézni nahradu

* bylo dodate¢né zjisténo, ze uchazec splfioval podminky pro narok na dlichod,
ktery brani v poskytovani podpory v nezaméstnanosti(starobni nebo piny
invalidni dichod)

Narok na vraceni podpory v nezaméstnanosti zanika uplynutim tfi let od jejiho
pfiznani.

Zprostiedkovani zaméstnani

Uchaze€ o zaméstnani ma pravo na zprostiredkovani vhodného
zaméstnani. Zprostfedkovani zaméstnani spociva ve vyhledavani vhodného
zaméstnani z evidence volnych pracovnich mist, kterou ufad prace za timto ucelem
vede. Ufad prace nejenze shromazduje volna pracovni mista nahlasena
zameéstnavateli, ale také finanéné podporuje vznik novych pracovnich mist u
zaméstnavateld. Ufad prace maze také finanéné podpofit uchazede o zaméstnani,
ktery zacne vykonavat samostatnou vydéleénou Cinnost.

Co je vhodné zaméstnani?

Vhodnym zaméstnanim se rozumi zaméstnani, které odpovida zdravotnimu
stavu uchazec€e o zaméstnani s pfihlédnutim k jeho véku, kvalifikaci a schopnostem,
délce pfedchozich dob zaméstnani a moznosti ubytovani. Skute¢nost, Zze
zaméstnani neodpovida zdravotnimu stavu uchazecCe o zaméstnani a ten je ze
zdravotnich davodd neni schopen vykonavat, je uchaze¢ o zaméstnani povinen
dolozit Iékafskou zpravou. Pfi posuzovani ostatnich kritérii vychazi ufad prace
zejména ze situace na trhu prace a z mistnich dopravnich podminek — tedy dopravni
dosazitelnosti. Vyznamnych prvkem pfi posuzovani vhodnosti zaméstnani je péce a
vychova déti. Vhodné mUze byt i zaméstnani, ve kterém neni pIné vyuzita kvalifikace
uchaze€e o zaméstnani, jestlize po jeho kvalifikaci neni ze strany zaméstnavatell
poptavka.Jedna také o zaméstnani na kratSi pracovni uvazek (minimalné vsak 80 %
stanovené tydenni pracovni doby) nebo zaméstnani asové omezené (minimalné
vSak 3 mésice).

Jakym zpusobem urad prace zprostredkovava zaméstnani?

Pfi zprostfedkovani zameéstnani porovnava urad prace predpoklady a
schopnosti uchaze€e o zaméstnani s poZzadavky zaméstnavatele. Uchazec€ o
zameéstnani dostava od zprostfedkovatele osobné pfi planovanych navstévach nebo
prostfednictvim posty doporu€enky na volna pracovni mista. Uchaze¢ o zaméstnani
je povinen uchazet se u zaméstnavatele ve stanovené Ihuté o doporu¢ené pracovni
misto a pfedlozit zprostfedkovateli ve sjednaném terminu doporu¢enku do
zaméstnani s potvrzenym vysledkem jednani u zaméstnavatele. Pokud je uchaze€ o
zaméstnani pfijat do zaméstnani, oznami to ufadu prace nejpozdéji do sedmi
kalendafnich dna.



V nékterych pfipadech mize ufad prace vyslat vybrané uchazece
k zaméstnavateli na tzv. vybérové fizeni nebo zaméstnavateli umozni setkani
s uchazedi v prostorach uradu prace. Zde zaméstnavatel pozvanym uchazeum o
zaméstnani nabizi konkrétni pracovni uplatnéni, popfipadé si z nich vybere své
budouci zaméstnance.

Muize uchazeé¢ o zaméstnani odmitnout vhodné zaméstnani?

Ano, ale pokud tak ucini bez vaznych davodu, muze byt z evidence uchazecu
0 zaméstnani sankéné vyfazen. Mezi uchazeci o zaméstnani se vyskytuje nazor, ze
maji pravo odmitnout tfi doporu€ena zaméstnani. Tento nazor nema oporu v zakoné
o zaméstnanosti. Uchaze€ o zaméstnani mize byt sank&éné vyfazen jiz pfi odmitnuti
prvniho doporu¢eného zaméstnani (viz Ukonceni evidence uchazeét o zaméstnani).

Vaznym davodem pro odmitnuti vhodného zaméstnani muze byt pouze divod
spocivajici:

* v nezbytné osobni péci o dité do Ctyr let

» v dochazce déti do pfedSkolniho zafizeni a v povinné Skolni dochazce déti

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

* v nezbytné osobni pé&ci o blizkou osobu, ktera je pfevazné nebo upiné
bezmocna, nebo ¢asteCné bezmocna starsi 80 let a nebyla umisténa v ustavu

* v misté vykonu a povaze zaméstnani manzela/manzelky

Vaznym divodem pro odmitnuti vhodného zaméstnani neni vySe mzdy, ktera
neodpovida predstavé uchazece o zaméstnani.

Jakou dalsi pomoc pfi hledani zaméstnani nabizi urad prace?

Uchaze€ o zaméstnani muze kdykoliv v ufednich hodinach, tedy i v dobé
mezi planovanymi navstévami, poZzadovat od uradu prace aktualni informace o
volnych pracovnich mistech, prohledavat nabidku volnych pracovnich mist na
vyvéskach urfadu prace nebo prostfednictvim samoobsluzného pocitace Infobox.
Na ufadech prace jsou k dispozici rovnéz seznamy soukromych
zprostfedkovatelen prace, které tuto €innost provozuji na zakladé povoleni
MPSV.

V ramci poradenskych sluzeb uradu prace mize uchaze¢ o zaméstnani
(i zajemce) ziskat Fadu uzite€nych informaci a rad, které vyuZije pfi hledani
zameéstnani. Kontakt s pfislusSnym poradcem navrhne nebo na pozadani zajisti
zprostfedkovatel. V informacnich stfediscich ufadl prace (IPS) ma uchazec¢
moznost otestovat si sam,nebo za pomoci odbornikl, svij zajem o povolani a
ziskat i v8estranné informace o jednotlivych povolanich. Vycvik k vyhledavani a
uchazeni se o zaméstnani poskytuji uchaze€im o zaméstnani JOB kluby.
Vétsina uradu prace provadi také tzv. skupinové poradenstvi, pfi kterém
uchazeci o zaméstnani ziskavaji ve skuping&, kromé informaci o volnych
pracovnich mistech, jiz zminéné cenné rady, jak hledat a jak se uchazet o
zameéstnani, popfipadé zakladni informace o pravni strance zaméstnani (vznik



pracovniho poméru, nalezitosti pracovni smlouvy apod.), a mohou si mezi sebou
vymeénovat své dosavadni zkuSenosti pfi hledani zaméstnani.

Ufad prace mize také ve spolupraci s uchazedem vypracovat individualni akéni
plan.

Staci se pri hledani zaméstnani spoléhat pouze na urad prace?

Je v zajmu uchaze€e o zaméstnani vyuzit pfi hledani zameéstnani i jiné
moznosti a zdroje volnych mist. Znamena to pfimo oslovovat potencionalni
zameéstnavatele, vyuzivat sluzeb soukromych zprostfedkovatelen prace, ptat se
znamych, sledovat inzerci v tisku nebo na internetu. NejvétsSi nabidka pracovnich
prilezitosti je v souCasnosti na internetové adrese www.prace.cz , kde lze
vyhledavat volna mista, ale také inzerovat svlj zajem o praci. Na adrese Spravy
sluzeb zaméstnanosti www.ssz.mpsv.cz je mozno vedle pfehledu volnych
pracovnich mist najit aktualni adresar povolenych soukromych
zprostifedkovatelen prace a odkazy na internetové stranky uradu prace, taktéz
obsahujici nabidky volnych mist.

Ukonceni evidence uchazecée o zaméstnani

Urad prace ukonéi uchazeéi o zaméstnani jeho vedeni v evidenci
uchazecli o zaméstnani, nastane-li néktera z nasledujicich skute¢nosti:

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

Uchaze€ o zaméstnani je povinen do sedmi kalendainich dni osobné nebo
postou oznamit a dolozit uradu prace vznik téchto skutecnosti.

* Uchaze¢ o zaméstnani zménil trvaly pobyt mimo tzemni obvod uradu
prace.
Tuto skuteCnost uchaze€ o zaméstnani prokaze ufadu prace potvrzenim o
zméneé mista trvalého pobytu, vydanym obecnim ufadem v misté nového
bydlisté, nejpozdéji do sedmi kalendarnich dnl od jeho vydani. VEasné
oznameni zmeény trvalého pobytu je pfedpokladem pro bezprostfedni zarazeni
do evidence uchazedl o zaméstnani na ufadu prace v misté nového trvalého
pobytu.

¢ Uchaze¢ o zaméstnani sam pozada pisemné o ukonceni evidence

uchazee zaméstnani (ukonéeni na vlastni zadost).
Uchaze€ o zaméstnani nemusi uvadét divody.

Urad prace mize uchazeée o zaméstnani vyradit z evidence uchazeét o
zaméstnani, jestlize


http://www.ssz.mpsv.cz/
http://www.prace.cz/

» uchaze¢ o zaméstnani odmitl bez vaznych divodd nastoupit do vhodného
zameéstnani (vhodnym zaméstnanim mohou byt i vefejné prospésné prace
podle § 112 zakona)

* uchaze€ o zaméstnani mafil soucinnost s ufadem prace pfi zprostfedkovani
zaméstnani

* uchazec, ktery odmitne rekvalifikaci nebo se ji fadné nezucastni v€etné
zkousSek

e uchazec, ktery neplni podminky stanovené v individualnim akénim planu

* uchazec, ktery se odmitne podrobit zdravotni prohlidce nebo mafi soucinnost
s Ufadem prace

O vyrazeni z evidence uchaze€l o zaméstnani rozhoduje Ufad prace ve spravnim
fizeni (viz kapitola Spravni fizeni). Po vyfazeni z evidence mize uchaze¢ o
zameéstnani znovu podat Zadost o zprostifedkovani zaméstnani nejdfive po
uplynuti doby tfi mésicu. Doba sank&niho vyfazeni z evidence uchazecu o
zameéstnani se zapocitava do podpurci doby, tj. po dobu tfi mésict uchazedi o

v v

zaméstnani bézi podpurci doba, i kdyz podporu v nezaméstnanosti nepobira.

Po ukoncgeni, resp. sankénim vyfazeni z evidence uchazecl o zaméstnani
vystavi ufad prace uchazeci o zaméstnani potvrzeni o dobé vedeni v evidenci
uchazecll o zaméstnani a dobé poskytovani podpory v nezaméstnanosti.
Potvrzeni si uchaze€ o zaméstnani pfevezme osobné pfi posledni navstéve
uradu prace nebo mu je ufad prace doruci postou. Jeden vytisk potvrzeni si
uchaze€ o zaméstnani uschova pro ucely dlichodového pojisténi, dalsi odevzda
ve stanovené Ihuté osmi dna pfisludné zdravotni pojistovné.

Spravni fizeni

O pfiznani, nepfiznani, odejmuti, zastaveni vyplaty nebo vraceni hmotného
zabezpedleni a o vyfazeni z evidence uchaze€u o zaméstnani z divodu odmitnuti
vhodného zaméstnani nebo mareni soucinnosti s ufradem prace rozhoduje ufad
prace podle zakona €. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Jak se postupuje pri spravnim fizeni?

Spravni fizeni ve vécech vyse uvedenych se zahajuje z podnétu ufadu prace.
O zahéjeni Fizeni musi byt uchaze¢ o zaméstnani Gfadem prace uvédomen. Ufad
prace rozhoduje na zakladé podkladu, které uchaze¢ o zaméstnani dolozil podle
pokynU ufadu prace (napf. doklady o zameéstnani) nebo které si opatfil ufad prace
sam. Uchaze€ ma moznost vyjadfit se pfed vydanim rozhodnuti k podkladdm pro
rozhodovani a ke zpUsobu jejich zjisténi, mize navrhnout jejich dopinéni.

Spravni rozhodnuti vydané ufadem prace prevezme uchaze¢ o zaméstnani
osobné na uradu prace nebo mu je urad prace doruci postou do vlastnich rukou.
Nebyl-li adresat pisemnosti, kterd ma byt doru¢ena do vlastnich rukou, zastizen,



ackoliv se v misté doru€eni zdrzuje, doruCovatel ulozi pisemnost v mistné prislusné
poboéce Ceské posty nebo u obecniho Gfadu a adresata o tom vhodnym zplisobem
vyrozumi. Nevyzvedne-li si adresat pisemnost do tfi dnd od ulozeni, posledni den
této Ihuty se povazuje za den doruceni (§ 24 spravniho fadu).

Je mozné se proti rozhodnuti aradu prace odvolat?

Proti rozhodnuti Ufadu prace muze uchaze€ o zaméstnani podat odvolani ve
Ihité 15 dnd ode dne prevzeti (doru€eni) rozhodnuti, pfi¢emz tento den se do Ihuty
pro podani odvolani nezapocitava. Pfipadne-li konec Ihity na den pracovniho klidu,
je poslednim dnem Ihaty nejblizSi pracovni den. Pro dodrzeni Ihaty je rozhoduijici
datum pfedani odvolani na urad prace nebo datum podani zasilky s odvolanim na
posté. Odvolani se podava u uradu prace, ktery rozhodnuti vydal (nikoliv u MPSV).
Pokud ufad prace nemuze odvolani v plném rozsahu vyhovét, postoupi je se
spisovym materialem Ministerstvu prace a socialnich 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 pravni moci a co to znamena?

Jestlize se uchazeC€ o zaméstnani proti rozhodnuti uradu prace neodvola,
rozhodnuti nabyva pravni moci po uplynuti Ihaty pro odvolani. Jestlize se uchaze¢
jesté pred uplynutim Ihaty 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 napfiklad
znamena, Ze vyplatu hmotného zabezpeceni Ize zahajit az po nabyti pravni moci
rozhodnuti o pfiznani hmotného zabezpeceni. Odvolani proti rozhodnuti o odejmuti
hmotného zabezpec€eni nebo vyfazeni z evidence uchaze€u o zaméstnani nema
odkladny ucinek a rozhodnuti je tudiz vykonatelné jiZ ode dne prevzeti (doruceni)
uchazeci o zameéstnani.

Kdy Ize pozZadat o obnovu fizeni?

Uchaze€ o zaméstnani muze pozadat urad prace o povoleni obnovy fizeni
jako mimofadného opravného prostfedku proti pravomocnému rozhodnuti ufadu
prace, a to z ddvodu taxativné stanovenych v zakoné o spravnim fizeni, tj. napfiklad
proto, Ze vySly najevo nove skute€nosti, které mohly mit podstatny vliv na rozhodnuti
a nemohly byt ve spravnim fizeni uplatnény bez zavinéni ucastnika fizeni (tj.
uchaze€e o zaméstnani), nebo opira-li se rozhodnuti o dikazy, které se ukazaly
nepravdivymi (napf. o zaméstnavatelem chybné vystavené potvrzeni o primérném
vydélku). Zadost o povoleni obnovy Fizeni mize uchazeé podat ve Ihité 3 mésich
ode dne, kdy se o divodech obnovy dozvédél, nejdéle vSak do 3 let od pravni moci
rozhodnuti.

Podavani a vyiizovani stiznosti a podnétt uchazeci o zaméstnani



Pokud uchazeC o zaméstnani neni spokojen se sluzbami poskytovanymi
ufadem prace nebo s ¢innosti jednotlivych zaméstnancu ufadu prace, muze podat
stiznost fediteli ufadu prace nebo nadfizenému organu, kterym je Ministerstvo prace
a socialnich véci, Na Pofi¢nim pravu 1, 128 01 Praha 2. Podle sou€asné pravni
upravy musi byt stiznost, kterou je mozno prosetfit okamzité, vyfizena odeslanim
pisemné odpovédi do 10 dn ode dne dorudeni. V ostatnich pfipadech musi byt
prijem stiznosti potvrzen do 5 dnu ode dne doruceni a stiznost vyfizena do 30 dn
ode dne doruCeni. Tuto Ihitu Ize pFekrocit pouze ve vyjime&nych pfipadech.

Uchaze€ o zaméstnani, ktery se domniva, Ze jeho zaméstnavatel nesplnil
nebo porusil néjakou povinnost vyplyvajici ze zakoniku prace, zakona o kolektivnim
vyjednavani, zakonl upravujicich mzdy a platy a dalSich pracovnépravnich predpisu,
muze podat kontrolnimu Utvaru ufadu prace pisemné nebo ustné podnét ke
kontrole. Divodem pro podani podnétu ke kontrole jsou napf. divody spocivajici
v chybném postupu zaméstnavatele pfi ukon€eni pracovniho poméru, nevyplaceni
mzdy, odmitnuti vydani potvrzeni o zaméstnani (zapoctového listu) nebo chybné
stanoveni priimérného Cistého mési¢niho vydélku. V pfipadé pisemného podnétu je
uchaze€ o zaméstnani o vysledku kontroly pisemné vyrozumeén.

Uchaze€ o zaméstnani, ktery se domniva, Ze byl diskriminovan pro sviij
etnicky plvod, se mlze obratit na Ufad prace, u kterého je zaméstnavatel veden.
Jedna se napfiklad o pfipad, kdy je uchaze¢ ufadem prace poslan k zaméstnavateli
na pracovni misto odpovidajici jeho kvalifikaci, ale zaméstnavatel jej odmitne
zameéstnat 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 doporu¢ené na ufad prace, na kterém je zaméstnavatel
veden. Tim je zajiSténo, Ze ufad prace bude poskozeného o vysledcich Setfeni
pisemné informovat.

Na zakladé vysledku Setfeni mize 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
socialnich véci (Odbor interniho auditu a kontroly), bude zde evidovana jako doklad
diskriminaéniho chovani na trhu prace. Pravé podané stiznosti u riznych organu
vefejné spravy patfi ke kritériim, podle kterych se posuzuje mira diskriminace
v oblasti zaméstnanosti.

Nékolik poznamek na zavér

Osobni udaje o uchazeci miaze urad prace sdélovat pro ucely zprostfedkovani
nebo pokud tak stanovi obecné zavazny pravni predpis. V ostatnich pfipadech jen
s vyslovnym souhlasem uchazefe o zaméstnani.

Poruseni povinnosti uchaze¢em o zaméstnani poskytnout uradu prace
na jeho vyzvu potiebnou soucinnost pfi zprostiredkovani zaméstnani je
prestupkem, za ktery Ize ulozit pokutu do 1 000 K¢&. Prestupkem je téz, uvede-li
uchaze¢ o zaméstnani v ¢estném prohlaseni, jimz osvédcuje skutec¢nosti
rozhodné pro vedeni v evidenci uchaze¢i o zaméstnani, nepravdivy udaj o
tom, ze neni v pracovnim nebo obdobném vztahu ani nevykonava samostatnou



vydéleénou ¢innost ani se nepripravuje soustavné pro povolani nebo neohlasi
zménu téchto skuteénosti uvedenych v ¢estném prohlaseni. Za tento
prestupek mu Ize ulozit pokutu do 10 000 K¢.

Hledame zaméstnani

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

Jak vypada typicky prabéh hledani zaméstnani?
Ne Ne Ne Ne Ne Ne Ne Ne Ne
ANO!

Nékdy je odmitnuti a neuspésnych pokusu 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 usili uréuje zajemce 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 znamych
zameéstnani najit. V tom pfipadé je mozné navstivit ufad prace a informovat se na
moznosti dalSiho postupu.

Jakou pomoc lze 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 ufady prace
také zaci zakladnich skol a jejich rodiCe, studenti pfed ukoncenim Skoly,
zameéstnavatelé, lidé, ktefi jsou zatim zaméstnani, ale uvazuji o zméné nebo jim
hrozi propusténi apod. VSem jsou poskytnuty bezplatné potfebné informace a mohou
se s pracovniky ufadu prace dohodnout na dalSich moznostech spoluprace.

Pfi vstupu do evidence uradu prace jsou vSichni klienti podrobné seznameni
se svymi pravy a povinnostmi, které jim z tohoto kroku vyplyvaji. Je v zgjmu klienta
védét co nejvice také o sluzbach poskytovanych ufadem prace.




Urad prace poskytuje napfiklad tyto bezplatné sluzby

o Zprostfedkovani zaméstnani

» Pracovnépravni poradenstvi a ochrana zaméstnancu pfi platebni
neschopnosti zaméstnavatele

» Psychologické poradenstvi

» Organizovani klubu prace a jinych forem skupinového poradenstvi

» Poradenstvi pfi 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 zajemcim o zaméstnani

» Konzultace pro zajemce o zahajeni soukromého podnikani

* Dotace a podpora vzniku novych pracovnich pfilezZitosti

Statni politika zaméstnanosti

Statni politika zaméstnanosti usiluje o zabezpeceni prava ob&anu na
zameéstnani, dosazZeni rovnovahy mezi nabidkou a poptavkou po pracovni sile. Je
v kompetenci Ministerstva prace a socialnich véci a ufadl prace.

Statni politika zaméstnanosti zahrnuje informacni, poradenské a
zprostfedkovatelské sluzby, rekvalifikaci uchazecl o zaméstnani a zaméstnancd,
poradenstvi pro volbu a zménu povolani, zfizovani spole€ensky ucelnych pracovnich
mist, vytvareni vefejné prospésnych praci, podporu chranénych dilen a pracovist a
podle zakonu o zaméstnanosti poskytuje hmotné zabezpeceni uchaze€lim o
zaméstnani. Situace na trhu prace je soustavné sledovana, vyhodnocovana a
zpracované koncepce, programy a opatifeni pomahaji fesit dalSi pracovni uplatnéni
uchaze€u o zaméstnani a zaméstnancu pfi strukturalnich a organizaénich zménach.

Nastroje aktivni politiky zaméstnanosti

Aktivni politika zaméstnanosti, realizovana MPSV a tfady prace v CR, je
neoddélitelnou Casti statni politiky zaméstnanosti.

Podporuje socialni prichodnost ekonomické reformy, strukturalni zmény
zaméstnanosti, ekonomicky rozvoj regiont a snizuje finan¢ni naroky na tzv. pasivni
politiku zaméstnanosti (socialni podpory a hmotné zabezpeceni v nezaméstnanosti).

V praxi Ufadl prace se jedna pfedevsim o tytu nastroje:

« spolegensky G&elna pracovni mista (dale jen SUPM)

e vefejné prospésné prace

» rekvalifikace

» odborné praxe absolventt Skol a mladistvych véetné praxi
v rozpoctovych a pfispévkovych organizacich

» chranéné dilny a chranéna pracovisté pro ob¢any se ZPS (zménénou
pracovni schopnosti).




» pfispévek na dopravu zameéstnancl v mistech se Spatnou dopravni
obsluznosti

» preklenovaci prispévek pro osoby, které se rozhodly vystoupit z evidence
uchaze€u o zaméstnani a zahajit vydéle¢nou &innost,

* pFispévek na zapracovani u uchazecl s hor§imi Sancemi na uplatnéni
(absolventi, téhotné Zeny, zdravotné postiZzené osoby, osoby starsi 50 let a
dalsi).

Spoleéensky Géelna pracovni mista (SUPM)

Cilem jejich zfizovani je rozsifit poCet pracovnich mist pro uchazece o
zameéstnani, kterym nelze zajistit jinym zpusobem pracovni uplatnéni, v€etné finanéni
podpory pfi zahajeni samostatné vydéle¢né Cinnosti uchaze€e o zaméstnani. Jde o
nova pracovni mista, ktera zaméstnavatel zfizuje na zakladé pisemné dohody
s ufadem prace. Tato mista jsou obsazovana uchazeci o zaméstnani evidovanymi na
Uradu prace zpravidla po dobu minimalné dvou let. Na pfispévek k uhradé naklad
za zfizeni SUPM neni pravni narok.

UP je miize poskytnout formou
* navratné bezuro¢né finanéni vypomoci na zfizovani novych pracovnich mist
» dotace na uhrady urokl z uvéru poskytnutého penéznim ustavem
zameéstnavateli na zfizeni novych pracovnich pfilezitosti
» dotace na uhradu mezd a jejich nahrad, v€etné pojistného na socialni a
zdravotni pojisténi
* jiné nenavratné dotace ucelové urcené

Jedna se o ucelové vazané financni prostredky, jejichz pouziti je v pisemné dohodé
konkrétné stanoveno a nasledné kontrolovano.

Verejné prospésna prace (dale jen VPP)

Vefejné prospésné prace jsou pracovni pfilezitosti vytvarené zejména pro
dlouhodobé nezaméstnané a obtizné umistitelné uchazeée o zaméstnani z evidence
Uradu prace.

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

Finanéni pfispévek na uhradu mzdovych nakladl na zaméstnance muze byt
v tomto pfipadé zaméstnavateli poskytovan az do vySe skutenych mzdovych
nakladl v€etné socialniho a zdravotniho pojisténi.

Chranéné dilny a chranéna pracovisté pro obéany se zménénou pracovni
schopnosti

Jde o pracovisté provozovana pravnickymi a fyzickymi osobami, pracuje-li
v nich alespon 60% obc€anl se zménénou pracovni schopnosti (ZPS). Chranénym



pracovistém je také pracovisté zfizené v domacnosti ob&ana se ZPS. Jsou do nich
zarazovani zejména ti zdravotné handicapovani ob¢ané, které nelze pro jejich
zmensSeny pracovni vykon umistit na trhu prace.

Urad prace muze poskytnout zaméstnavateltim prispévek na zfizeni
pracovnich mist pro obéany se ZPS v chranéné dilné nebo chranéném
pracovisti az do 100 000 K¢ na jedno pracovni misto. Dale mize poskytovat
prispévek k ¢aste¢né uhradé provoznich nakladi az do vyse 40 000 K¢ ro¢né
na jednoho ob¢ana se ZPS.

Dotovana mista pro absolventy skol

Kdyz se po ukoncCeni Skoly s Cerstvym vyucnim listem, maturitnim
vysvédcenim nebo diplomem zaevidujete na ufadu prace, budete zafazeni do
kategorie — absolvent.

Absolvent je z hlediska zakona o zaméstnanosti obCan, ktery uspésné ukoncil
studium a jehoz celkova doba zaméstnani v pracovnim nebo obdobném poméru
nedosahla dvou let. Do této doby se nezapocitava doba vojenské zakladni sluzby a
civilni sluzby (nahrazuijici tuto sluzbu), doba matefské a dalSi matefské dovolené.

Pro vas maze byt dllezité, Ze za nize uvedenych podminek mize urad prace
prispét zaméstnavatelim na nova pracovni mista, ktera pro absolventy vytvori.

Dotovana mista pro absolventy (odborna praxe absolventl Skol a kvalifikace
mladistvych) vzniknou uzavienim dohody mezi ufadem prace a zaméstnavatelem na
dobu zpravidla 6 — 9 mésicu, maximalné do 12 mésicld. Smyslem je umoznit mladym
lidem po ukoné&eni studia ziskat odbornou praxi v jejich nebo pfibuzném oboru.

Dotace neni narokova a pro jeji pfiznani musi zameéstnavatel splnit nékolik
zakladnich podminek. Ufad prace posuzuje vysi Ghrady mzdovych naklad(i na
odbornou praxi absolventa skoly z téchto hledisek:

* moznost umistitelnosti absolventa, uplatnitelnost jeho vzdélani a profese
Vv praxi

» doba evidence absolventa na ufadé prace (délka nezaméstnanosti)

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

* pfipadna dalSi omezeni absolventa — zménéna pracovni schopnost, zdravotni
stav, dojizdéni aj.

| kdyz mUze jit o misto na pfechodnou dobu, absolvent ziska odbornou praxi,
zdokonali si své dovednosti a ziska nezbytné pracovni navyky. Uchaze¢ o
zameéstnani se ziskanou praxi ma mnohem vice Sanci nastoupit do trvalého
muze vyzadat u svého zprostredkovatele, popfipadé na oddéleni trhu prace nebo
poradenstvi svého ufadu prace. Zde také dostane informace o moznosti ufadu
prace zabezpec€ovat odbornou praxi absolvent kol v rozpoctovych a
pFispévkovych organizacich.




Rekvalifikace — pfilezitost k novému zacatku

Muze se stat, ze kvalifikace klienta je v souCasnosti pro zaméstnavatele
nevyuzitelna. Jednim z moznych zpUsobu feSeni takové situace je ziskani novych
dovednosti a znalosti pro dalsi 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 zaméstnanosti se rekvalifikaci rozumi takova
zména dosavadni kvalifikace, kterou je potfebné zajistit ziskanim novych znalosti a
dovednosti, teoretickou a praktickou pfipravou, umoznujici nasledné pracovni
uplatnéni ve vhodném zaméstnani. Jde tedy o zménu kvalifikace.

Za jakych podminek se mohu rekvalifikovat?

* je-liuchaze¢ o zaméstnani evidovany uradem prace a ufad prace mu nemuze
z rliznych dlvodu zprostfedkovat zaméstnani v oboru

» splnuje-li kvalifikaéni pfedpoklady pro danou rekvalifikaci — nékteré kurzy jsou
jen pro vyucené nebo maturanty apod., jiné jsou podminény stanoviskem
|ékafe nebo psychologa ke zdravotni zpUsobilosti kurz absolvovat, u nékterych
kurzu existuje vékova hranice 18 let

» spolupracuje-li aktivné s ufadem prace a plni-li povinnosti uchazece o
zaméstnani

* je-li zaméstnan a hrozi-li mu propusténi, muze jiz se svym zaméstnavatelem a
urfadem prace jednat o moznostech vhodné rekvalifikace

Jak postupovat, pfi zajmu o rekvalifikaci?

Zakladni informace poskytne zprostifedkovatelka nebo zprostiedkovatel, ke
kterym klient nalezi a nabidky rekvalifikaci na nasténkach ufadl prace. Podrobnéjsi
udaje Ize ziskat na oddéleni poradenstvi u pfislusného poradce. Ten projedna
klientovi poZadavky, pfipadné mu doporuci druh rekvalifikace a jeji podminky a vyda
Zadost, kterou klient vyplni. K této zadosti se obvykle vyjadfuje i zprostfedkovatel a
popfipadé Iékaf nebo psycholog. Je-li Zadost schvalena, pak ufad prace uzavira
dohodu s klientem a vzdélavacim zafizenim, které rekvalifikaci provadi.

Pokud ufad prace zaradi zajemce do rekvalifikace, uhradi za néj kurzovné
v pIné vySi a eventualni dalSi naklady.

Jaka je podpora v nezaméstnanosti po dobu rekvalifikace?

Uchazedi o zaméstnani, ktery nastoupil, se stanovi po dobu rekvalifikace
podpora ve vySi 60% pramérného mésicniho Cistého vydélku, kterého dosahl ve
svém, poslednim zaméstnani. Ti, ktefi nemaiji pfed zahajenim rekvalifikace
prokazatelny pfijem, jsou hmotné zabezpeceni 60% Castky Zivotniho minima pro
jednu dospélou osobu. Tyto podminky jsou sjednavany pfi podpisu dohody.



V pripadé, ze uchazec nastoupi rekvalifikaci po uplynuti podpuréi doby, urad
prace uhradi naklady na rekvalifikaCni kurz a hmotné je zabezpecen dle predpist o
socialnim zabezpeceni.

Je mozné rekvalifikace zanechat?

Musi jit o vazné osobni, zdravotni nebo rodinné duvody, napfiklad nemoc,
osobni péce o dité, nastup do zaméstnani nebo zahajeni soukromého podnikani aj.
VSechny dlvody musi byt prokazatelné a fadné dolozené, jinak mize urad prace
pozadovat a vymahat az 50% nakladd vynalozenych na rekvalifikaci.

Skutecné plati, Ze ¢im vice ¢lovék umi, tim lepSi ma uplatnéni a snadnéji
hleda zaméstnani. Rekvalifikaéni kurz je potfeba uvazlivé vybirat podle zdravotniho
stavu, dosazeného vzdélani a zejména podle pozadavkl zaméstnavatell a nabidky
volnych pracovnich mist.Tyto informace poskytuje poradce pro rekvalifikace urfadu
prace.

Je-li uchaze€ o zaméstnani se statutem absolventa, mize se na uradu prace
informovat také na novy nastroj aktivni politiky zaméstnanosti, tzv. rekvalifikace —
staze. Ty umoznuji za urcitych podminek ziskat nékolikamésicni praxi v oboru a byt
soucasné hmotné zabezpecen podle predpisu o rekvalifikaci.

Motivacni kurzy pro nezaméstnané

N&ktefi lidé prozivaji ztratu zaméstnani velmi tizivé. Cim je ¢lovék starsi, tim
jsou obecné jeho navykové stereotypy silngjsi a flexibilita nizSi. Zalezi samoziejmé
na osobnostnich vlastnostech, rodinnych pomérech, spoleenském postaveni a
dalSich Zivotnich okolnostech. Ale v této skupiné se nejvice projevuje nejistota,
napéti, pocity bezradnosti a postupné ztrata sebedivéry. Komplikovanost celého
problému zpusobuje omezeni moznosti aktivni politiky zaméstnanosti pro podporu
uplatnéni této cilové skupiny na trhu prace ve srovnani s nastroji aktivni politiky
zaméstnanosti pro podporu napf. absolventl Skol.

NejCastéjSi potize pfi nastupu do nového zaméstnani je mozné rozdélit na:

psychicke

» pocity nedostacivosti

» mala vira ve vlastni sily a schopnosti

» uzkost z nového neznamého prostredi, z lidi nepfatelsky naladénych kvali
pfichodu nového konkurenta, z nedustojného jednani (obvykle mladsiho a tim i
dominantnéjsSiho nadfizeného)

kvalifikaéni
» nova neobvykla prace

» kratky a uspéchany zacvik. Novy navrat ke svému pavodnimu povolani po mnoha
letech, pfinasi potize s vyvojem v oboru a s absenci novych poznatkl z oboru




Obecné muzeme shrnout problémy s cilovou skupinou uchazec€l o
zameéstnani, ktefi se ocitli v situaci dlouhodobé nezaméstnanosti nebo nemaji
pracovni zkuSenosti, nebo patfi do kategorie dosahuijici 50 let véku, takto:

neadekvatni reakce na zmény podminek na trhu prace

nedostate¢na reflexe sebe sama

mysSlenkova rigidita (ztrnulost, nedostatek pruznosti mysieni)

pocity ménécennosti pfi ztraté prace

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

chybégjici dovednost zvladat nepfiznivé situace

omezené moznosti a ochota dojizdét

YV VVVVYVY

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

Priklad motivacniho kurzu s naslednou rekvalifikaci — zaklady obsluhy
vypocetni techniky

Obsah vzdélavani:

Nazev kurzu
Motivacni kurz s naslednou rekvalifikaci - zaklady obsluhy vypocCetni techniky

Doba trvani kurzu
12 tydn(

Cilova skupina
Uchazedi o zaméstnani

Cil kurzu

Cilem kurzu je pfispét, prostfednictvim poskytnutych vzdélavacich, personalné -
diagnostickych a informacnich sluzeb klientdm, k uplatnéni téchto klientd na trhu
prace a to témito zpusoby:

» doporucit Ci zprostfedkovat vhodné zaméstnani s ohledem na moznosti u€astnika
a s pfihlédnutim k situaci na trhu pracovnich pfilezitosti

motivovat klienta k pozitivni zméné v sebehodnoceni a Zivotni orientaci

uskutecnit trénink psychosocialnich dovednosti

prispét k pfijeti do zaméstnani, pfipadné k volbé dalSiho vzdélavani ¢i jiného
pracovniho uplatnéni

YV VY

Forma vzdélavani
Presencni, s denni vyukou v rozsahu 4 - 6 hodin denné

Pouzité metody a techniky
psychodiagnostika

aktivni prace s posluchaci
diskuse

feSeni modelovych situaci

YV VY



» tymova (skupinova) spoluprace a zpétna vazba

Vystupy:
Po ukonceni kurzu a vykonavani zaveérecné zkousky z modulu Zakladni obsluha
vypocetni techniky klienti obdrzi tyto doklady a materialy:

Osveédceni o rekvalifikaci s celostatni platnosti
Zpracovany osobni strukturovany zivotopis
Zpravu o profesni diagnostice

Kariérovy plan

Vzor motivacniho dopisu

Vzor odpovédi na inzerat

Prehled job-server(

Osobni typové pozice

YVVYVYYVYYYVYYVY

Co dale, mimo uéebniho planu, maji klienti k dispozici?

—_—

. Administrativni prostiredky

telefon, fax

kopirka

denni tisk a inzertni noviny

obalky, znamky, kancelarsky papir,...

vicezdrojovou nabidku volnych pracovnich mist

YV V V V V V

PC, Internet, e-mail,...

N

Odborné, personalni zazemi a technické zazemi centra

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

psychologické poradenstvi

Y V V V V

ekonomické a danové poradenstvi

Tyto prostfedky a sluzby se klientim poskytuji bezplatné.



Moznost feSeni problematiky mladistvych uchazecl o zaméstnani ve véku od
15 — 18 let se zakladnim nebo nedokonéenym stirednim vzdélanim

Projekt "MOST" — Sance pro mladistvé uchaze¢e o zaméstnani ve véku od 15 -
18 let se zakladnim nebo nedokonéenym stiednim vzdélanim

Z hlediska pracovniho i spoleCenskeého uplatnéni se jako jedna
z nejrizikovéjSich jevi skupina adolescentni mladeze se zakladnim ¢i nedokonéenym
stfednim vzdélanim a to zejména tehdy, je-li z kvalifikacniho hlediska ztizené
pracovni uplatnéni spojeno navic s problematickou vazbou na socialni zazemi.
Nabidka pracovnich mist je pro tuto skupinu vyrazné omezena. Lze konstatovat, ze
rekvalifikaCni kurzy jsou ucinné 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 uebny v nich vyvolava silny odpor,
jehoz dusledkem je bud bojkot u€eni nebo jakoby se podrobeni rezimu, ale pfi
se do evidence ufadu prace. Neni dulezité, jak pocetna je tato skupina v daném
regionu - vaha problému spociva v nebezpedi dopadu disledku této situace na
spolecnost, ale hlavné na zivotni osudy téchto mladych lidi, ktefi se stavaji
doZivotnimi klienty ufadu prace. Proto je tfeba se domluvit i s ostatnimi socialnimi
partnery v okrese a vytvorit 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 Uradem prace v Most& . Byl aplikovan na nékolika
Uradech prace v Ceské republice ( Ceska Lipa, Liberec, M&Inik, Karvina, Louny).
Prvni b&h projektu byl v Ceské republice zahajen dne 6.2.1995. Projekt "MOST" fesi
situaci na trhu prace v regionu s prihlédnutim k moznostem vzdélavacich zafizeni a
zvlastnostem ve slozeni kategorie uchaze€ld o zaméstnani ve véku od 15 do 18 let
se zakladnim nebo nedokonenym stfednim vzdélanim.

Hlavni zasady projektu Most:



1. Uplatnéni mysSlenky, Zze kazdy €lovék ma pravo zazit uspéch a k tomu musi
dostat pfilezitost. Sou€asné se ale musi pfipravit na odpovédnost nést
dusledky svych rozhodnuti.

2. V8ichni u€astnici projektu jsou si rovnocennymi partnery, protoze maji
spolecny cil,
kterym je dosazeni uspéchu.

3. Problémy a konflikty jsou okamzité a dusledné feSeny ,podanim pomocné ruky“ a
spole€nym hledanim cesty ke smiru.

4. Individualni pfistup k hledani nejvhodnéjSich pfistupu a styll vyuky, které
vedou k posilovani sebedlveéry, zodpovédnosti a zdravé ctizadosti.

5. Uplathovani vyukovych metod propojujici teorii a praxi

Cil projektu:

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

Metody projektu:
projekt je realizovan jako predrekvalifikacni a rekvalifikaéni kurz formou zauceni

divek a chlapcu do profesi vefejné stravovani (kuchar - kucharka), dfevoobrabéni,
malif, povrchova uprava interiért, provoz sluzeb, kovoobrabéni, montér suchych
staveb. Po ukonceni profesni pfipravy nasleduje mésic¢ni odborna praxe u
zameéstnavatele. Po celou dobu trvani projektu pusobi na frekventanty lektofi
osobnostniho a socialniho rozvoje. V ramci celého projektu probiha JOB club, ktery
frekventanty pfipravuje na situaci na trhu prace a na vstup do zaméstnani po
ukonceni rekvalifikace. V kazdém rekvalifikaCnim oboru pracuje 1 mistr odborného
vycviku a skupina 6 mladych lidi.

Formy projektu:
1. vybér frekventantu

2. motivace:
» Ochutnavka (pfedrekvalifikacni kurz) 40 hodin
3. Profesni pfiprava (rekvalifikaCni kurz) 360 hodin
» Odborna praxe u zameéstnavatele,
vCetné opakovani 292 hodin
» Zavérecné zkousky 28 hodin
» Osobnostni a socialni rozvoj 45 hodin

4. Intenzivni poradenstvi pro mladistvé s postupnym umistovanim na trh prace
nebo do vzdélavaciho procesu.
5. Vyhodnoceni a pfiprava dalSiho béhu projektu "MOST"

Specifické rysy projektu



1. Jednou tydné se pravidelné konaji tzv. ,tfidni hodiny®, kde se hodnoti uplynula
Cast projektu, probiraji se zapisky z prfedchozi vyuky a navrhuji se zmény
v programu na dalsi tyden. Pfi téchto setkanich mohou frekventanti fesit své
problémy s tzv. tfidnim davérnikem® neboli tutorem. Tutor je vybrany ¢len
realizaéniho tymu, ktery pomaha frekventantim hledat rizna feseni jejich
problému a konfliktd.

2. Jednou tydné také probiha osobnostné - socialni vycvik. Formou skupinoveé
prace se feSi modelové problémové situace.

3. Zvlasdtni péce je vénovana vybéru "mistra odborného vycviku". Je
realné propojeni praktické a teoretické c&asti vyuky. UrCuje také miru
neformalnosti vyuky a naplhovani zasad "partnerského vztahu".

4. Realiza¢ni tym se schazi kazdy patek na pracovni poradé, kde se hodnoti
dosavadni pribéh projektu a osobnostni vyvoj jednotlivych frekventantd a
zpresnuji se jednotlivé kroky pro dalsi tyden.

7. Jeden z ¢lend realiza¢niho tymu pracuje jako ,kontaktni pracovnik®, jehoz
ukolem je navazovani kontaktll se zaméstnavateli, jejichz podil na Uspésnosti
projektu je zasadni. Spoluprace s potencionalnim zaméstnavatelem umoziuje
aktualizaci naplné praktického vycviku i teoretickych obsahd. Pro frekventanty se
tak zajiStuje vhodna odborna praxe a nasledné zaméstnani.

8.  V prubéhu trvani celého projektu se provadi i akce, které slouzi k posileni a
navazani vztahu mezi frekventanty a dospélymi z realizacniho tymu. Jedna se o
kulturni a sportovni akce, dvoudenni nebo jednodenni vyjizdky.



Jak se uchazet o zameéstnani
Co vlastné umim

Lidé, odchazejici ze Skol do praktického Zivota, nebo z jednoho zaméstnani
dojiného, jsou vybaveni mnozstvim védomosti, dovednosti a pracovnimi
zkuSenostmi. Rozhodnuti, jak a kde se budou o praci uchazet, vSak musi udélat
sami. ZamysSleni a rozhovor s klientem pomuze také pfi sestavovani pracovniho
Zivotopisu, umozni Iépe vymezit okruh moznych zaméstnavatell a pohotovéji
reagovat na jejich dotazy béhem pfijimaciho pohovoru.

Je mozné zacit pfehledem znalosti, schopnosti, dovednosti a skoncit
popisem zkus$enosti, kvalifikace a nejvétSich zivotnich uspéchu.

1. Znalosti a kvalifikace
Po absolvovanim obchodni akademie vim, jak funguji poCitace, umim pracovat
s riznymi programy, sestavit a napsat ufedni dopis, udélat ucetni uzavérku, evidovat

skladové zasoby.

2. Které schopnosti a dovednosti mohou zajimat budouciho
zaméstnavatele?

Ridigsky priikaz, ovladani textovych editor(i, schopnost se bez problém( domluvit
s riznymi lidmi, rychle a snadno se ucit nové dovednosti.

3. ZkusSenosti

TFi roky praxe u firmy XY, brigada v obchodnim domé&, pracovni pobyt ve Velké
Britanii, rocni staz na méstském ufadé.

4. Nejvétsi dosavadni uspéchy



Absolvovani Skoly, ziskani fidi¢ského prikazu, vitézstvi v pfeboru v plavani,
osvédceni z rekvalifikacniho kurzu, publikovani nékolika pfispévkl v ¢asopise.

MozZnosti a omezeni

Kazdy ma mnoho uziteCnych védomosti a dovednosti. Je mozné, Ze Vas klient
umi néco lépe nez jini. Pfi hledani zaméstnani existuji i rGzné okolnosti, které jejich
snahu mohou negativné ovliviiovat. Patfi mezi né napfiklad:

* nedostatek praxe a zkuSenosti s jednanim se zaméstnavateli
| neuspéch muize byt pou€enim pro pfisté.

» stavajici ekonomicka a politicka situace statu i regionu, vyvoj na trhu prace,
rist nezaméstnanosti, snizovani po¢tu pracovniku ve statni spravé a;.
Kazdy ma Sanci, a proto at' se nevzdava ani vas klient.

* moznosti dojizdéni do zaméstnani
Je dobré hledat praci i ve vétsi vzdalenosti od bydlisté, nékdy ani neni realné nalézt
pracovni pfilezitost v misté bydlisté nebo v jeho bezprostfedni blizkosti. Nékdy je pro
obyvatele malého mésta jednodussi dojizdét do sousedniho okresu, nez pro obana
Brna &i Prahy jezdit za praci z jednoho konce mésta na druhy.

e pfipadna zdravotni omezeni
Lékarské vyjadieni typu: ,Nemuze vykonavat fyzicky a duSevné namahavé prace,
pracovat ve vynucenych polohach, v chladu ani pravanu®, pfi hledani zaméstnani
prilis nepomuUze. Na ufadé prace je mozné u pfislusného poradce zjistit jaké vyhody
mohou mit firmy, které zaméstnavaji osoby se zdravotnimi handicapy, a dalSi
informace.

* ocCekavani, predstavy, pfedsudky, nazory znamych a pratel
Je uzite€né, mlze-li si klient o svych zamérech a napadech s nékym pohovofit.
V takové pfipadé je potfeba nabidnout kontakt s realitou a klientovi naslouchat. Je
také mozné vyuzit sluzeb profesionalniho poradce pro volbu povolani na urfadu
prace.

Pokud uz vite, kde a jakd zaméstnani budete s klientem hledat, pfipadné jaké dalSi
alternativy mate v zaloze, zaméfme se nyni na otazku: jak na to?

Hledame zaméstnani — informacni zdroje volnych pracovnich mist

Existuje cela skala informacnich zdrojll, ze kterych se ¢lovék muze dozvédét o
tom, Ze néjaka volna mista na trhu jsou ¢i nejsou. Mezi informacni zdroje volnych
pracovnich mist patfi:
urady prace
inzeraty
letaky
rozhlas
televize
teletext

YVVVYVYYY



>
>

Internet
pratelé a znami

» vlastni aktivita (kontaktovani riznych zaméstnavatell)

Zdroje volnych pracovnich mist Ize shrnout do 4 skupin:

1. nabidka ufadu prace

inzerce — inzeraty, letaky, rozhlas, televize, teletext, Internet

2.
3. typy od pratel
4.

vlastni aktivita (kontaktovani riznych zaméstnavatel()

Piehled sluzeb, které poskytuji bezplatné urady prace

Nabidka ufadu prace

» nabidka volnych pracovnich mist Nasténky, vyvésky,
zprostfedkovatelny
» informacni boxy V prostorach vstupu na urady prace
> rekvalifikaCni kurzy Nasténky, vyvésky, pfislusna
oddéleni
» Job cluby (kluby prace) Oddéleni poradenstvi nebo
rekvalifikaci
» poradenstvi pfi volbé povolani Oddéleni IPS
» zahajeni soukromého podnikani Trh prace
» dotace a podpora vzniku novych prac. | Trh prace
mist
» poradenstvi pro ZPS (zménénou prac. | Oddéleni poradenstvi pro ZPS
schopnosti)
» pracovnépravni poradenstvi Pravni oddéleni

Jak vyuzit pfi hledani zaméstnani uradu prace

Nabidka volnych pracovnich mist hlaSenych na ufady prace je kazdodenné
pFistupna véem uchaze€lim o zaméstnani (vyveésky, nasténky). Na ufadu prace Ize
zjistit, zda pracovni misto je skutecné volné, ziskat zakladni informace o volném
pracovnim misté (firma, pracovni zafazeni, poZadovana kvalifikace, misto vykonu
prace, plat atd.). Pfi hledani volnych pracovni mist Ize vyuZzivat volné pfistupné
informacni boxy ufadu prace, €innosti poradenského oddéleni. O nabizenych
rekvalifikaCnich kurzech se |ze dozvédét z nastének ufadl prace nebo opét vyuzit
oddéleni, zabyvajicim se rekvalifikacemi. Na ufadech prace se provadéji i kluby
prace (Job cluby), které vychazeji z myslenky, Ze Clovék by se nikdy nemél prodavat




pod cenou a ze tedy opravdu chcete nalézt vhodné zaméstnani odpovidajici vasi
kvalifikaci, moznostem a schopnostem. V pribéhu 6 — 8 sezeni pro vas pracovnici
poradenstvi ufadu prace vytvofi maximalni podminky pro to, abyste skute¢né za
vasi aktivni spoluprace v co nejkratSi dobé ziskali zaméstnani.

Prilezitostné a kratkodobé pracovni prilezitosti (brigady)

Brigadou rozumime prilezitostné a kratkodobé pracovni prilezitosti (dohoda o
provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti). Zajemci o ziskani kratkodobé prace
na nékolik hodin, dnt &i tydnd maji moznost zvolit riizné postupy. Jednou z cest je
pokouSi se ziskat praci pfimym jednanim se zaméstnavateli. Trh prace vSak v daleko
vétSi rozsahu nez dfive ovladaji agentury zprostfedkovavajici kratkodobé pracovni
poméry, tedy brigady.

Pokud zajemci nastoupi na kratkodoby pracovni pomér, uzavie s nimi zaméstnavatel
napf.:

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 pfipadé, ze
predpokladany vykon prace nepfesahne 100 hodin v jednom kalendafnim roce u
jednoho zaméstnavatele. Do tohoto limitu se zapoc€itavaji vSechny doby prace
konané zaméstnancem na zakladé dohod o provedeni prace v jednom kalendarnim
roce. Dohoda o provedeni prace musi obsahovat tyto podstatné nalezitosti:

» Konkrétni pracovni ukol, ktery se zaméstnanec zavazuje pro zameéstnavatele

vykonat

» Predpokladany rozsah prace

» Odménu za provedenou praci
Jako dalSi nalezitosti Ize sjednat napf. to, ze zaméstnanec pouZzije pfi praci vlastni
nastroje a naradi atd.

Dohoda o provedeni prace zanika:

» Splnénim sjednaného ukolu

» Odstoupenim od dohody
Dohoda o provedeni prace nezaklada uc€ast na socialnim a zdravotnim pojisténi.
Podléha pouze dani z pfijmu:

» do K¢ 3000,- 15% sazbou

» nad K¢ 3 000,- dle danovych tabulek

2. Dohodu o pracovni éinnosti (DPC)

Dohodu o pracovni €innosti Ize uzavfit na zabezpeceni vyjime¢nych ukoll nebo

potieb za
pfedpokladu, Ze je prace vykonavana v priméru do poloviny stanovené tydenni
pracovni doby. Dohoda o pracovni Cinnosti musi byt sepsana pisemné, jinak je
neplatna. 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 uzavira. Dohoda mize byt sjednana na dobu urcitou
nebo neurcitou.
V dohodé Ize sjednat i dalSi nalezitosti, zejména poskytovani dovolené na
zotavenou a volno v souvislosti s pfekazkami v praci.
Zrusit dohodu o pracovni Cinnosti Ize t€mito zpusoby:

» ZpUsobem pfimo sjednanym v dohodé

» Okamzitym zruSenim, které Ize sjednat jen pro pfipady, které zakonik prace
upravuje pro okamzité zruSeni pracovniho poméru
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V pfipadé, ze si strany zpUlsob zruSeni dohody nesjednaly, je mozno ji zrusit:
» Dohodou ucastnikd — pisemnou ¢&i ustni
» Jednostrannym ukonem — tj. vypovédi. Vypovédi je mozno zrusSit dohodu
Z jakychkoliv ddvodu nebo bez udani davodu. Musi mit pisemnou formu a
musi byt doru¢ena druhému ucastniku dohody. Vypovédni doba je
patnactidenni a zaCina bézet dnem, kdy byla dorucena
Dohoda o pracovni Cinnosti zaklada uc€ast na socialnim (8%) a zdravotnim pojisténi
(4,5%), podléha dani z pfijmu:
» do K¢ 3 000,- 15% sazbou
> nad K¢ 3 000,- dle danovych tabulek

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

Pokud jste evidovani na uradé prace jako uchazeci o zaméstnani, nesmite mit
podle stavajici pravni upravy zadné vedlejsi pfijmy ze zaméstnani €i brigad. Po
dobu kazdé kratkodobé prace je tieba se z evidence odhlasit a po jejim
ukoncéeni je mozné se znovu do evidence zaradit. Takto ziskané zkuSenosti a
kontakty vS8ak pomohly mnoha lidem najit rychleji zajimavou a perspektivni praci.

Dohoda o provedeni prace a Dohoda o provedeni prace patfi do kategorie tzv.
Dohod o pracich mimo pracovni pomeér.

Jak vyuzit inzeratu pfi hledani zaméstnani

Nejvétsi Sanci nalézt rychle perspektivni a dobfe placené zaméstnani maji i,
ktefi hledaji za sou¢asného pouziti nékolika zpusobu. Sleduji nabidky ufadu prace,
oveéruji typy od pratel a znamych, aktivné navstévuji rizné firmy a pravidelné sleduji
inzertni ¢ast novin a Casopisl. Praveé inzeraty v tisku predstavuji 10 — 20% skute¢né
poptavky po pracovnich silach.

Pro zaméstnavatele je ¢asto obtizné text inzeratu spravné formulovat tak, aby
na n&j odpoveédéli jen vhodni uchazeci. Jednoduché neni ani vhodné na inzerat
odpovédét a rozlisit nabidky seridzni od problematickych nebo vylozené
podezielych.



Které inzeraty jsou podezrelé?

Napadné jsou pfedevsim nabidky velmi vyhodné placenych praci, neurcité
formulované nabidky administrativnich ¢i ,zajimavych domacich praci®. Zbystfit
pozornost bychom méli i pfi Eteni inzerat(, kde osoby nabizejici praci sdéli jen €islo
své postovni schranky nebo pozaduji dopfedu zaslani néjaké finanéni castky.
Podezfeni je na misté i tehdy, kdyz néktefi inzerenti nechtéji po telefonu sdélit
zakladni informace o nabizené praci a zamlzuji je nejasnymi vyroky. Casto pfimo
zvou na osobni seznamovaci schizky, které se pak ukazi jako obyCejna prezentace
zbozi. V mnoha pfipadech jde o obdoby tzv. pyramidovych her.

Priklady podobnych inzeratt

»Vydélavam desitky tisic korun mési¢né, hledam nékolik pomocniku. Prace je vhodna
pro studenty, dichodce i Zeny v domacnosti.”
Nasleduje soukroma adresa bez telefonniho Cisla.

Bylo by chybou povaZovat vSechny inzeraty nabizejici praci pfedem za
podvod. Vétsina je seridznich a poznaji se napf. podle toho, Ze je uvedena konkrétni
hledana profese, popsan druh prace, ¢asto v€etné hodinové sazby, uvedeno byva
obvykle telefonni €islo i adresa. UrCitou znamkou solidnosti jsou i jména znamych
instituci Ci osob.

Ukazka solidni nabidky

Prosperujici stavebni firma v centru mésta pfijme do pracovniho poméru pracovnika
ze stejného nebo pfibuzného oboru, nejlépe vyuCeného zednika pfipadné i se
zakladnim vzdélanim s praxi pro velkou stavebni zakazku. Praxe v oboru vitana,
nezaucené zaskolime. Vyhodou je vlastni vozidlo a fidiCské opravnéni skupiny B
Pisemné nabidky zasilejte na adresu: STAVO s.r.o., Ing. Strnadel, F. Halase 35, 120
00 Praha 2.

Odpovidame na inzerat

Pokud se spolecné s klientem rozhodnete na inzerat odpovédét, uc€inte tak co
nejdfive. Je dobré zvazit, jestli Vas klient splfiiuje zakladni kritéria pro vykon prace,
ktera v textu zaméstnavatel uvedl. Ugelem odpovédi je zaujmout zaméstnavatele a
ziskat pozvani k osobnimu pohovoru. V odpovédi se tedy zaméfte na ty pracovni
zkuSenosti, praxi, kvalifikaci a dovednosti, které s inzerovanym mistem né&jak
souviseji. Ostatni fakta by méla byt uvadéna jen okrajové. Mlzete pfilozit pracovni
Zivotopis.




Pokud se inzerat nezmiriuje o platovych podminkach, nepisté o nich
v odpovédi ani vy. Nechte to na osobni jednani. Je-li v inzeratu uvedeno telefonni
Cislo, pouzijte ho pro sjednani terminu schiuzky se zaméstnavatelem.

Udélejte 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 pracovniku. Je totiz pravdépodobné, Ze budete odepisovat na
vice inzerat(.

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

Priklad odpovédi na inzerat

V odpovédi mély byt:
* adresa firmy
e datum
e nazev inzerované profese
* odkaz na to, kde jste inzerat Cetli
* reakce na jeho text
e zadost o osobni pohovor
* vaS$e jméno a adresa
e 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

Vazeny pane inZenyre,

reaguji na Vas inzerat uverejnény v inzertnim Casopise Profit €. 57 ze dne 18.7.2003.



Jak uvidite z pfiloZzené Zivotopisu, jsem absolventem Stfedniho odborného ucilisté
stavebniho v Pardubicich a mam tfiletou praxi v oboru. Moje posledni pracovni praxe
byla ve stavebni firmé, kde jsem se podilel na vystavbé rodinnych domku pro
obyvatele Pardubic.

Vlastnim osobni automobil a fidi€ské opravnéni skupiny ,B“.

Zda se, Ze moje kvalifikace i dosavadni pracovni zkuSenosti odpovidaji Vasim
pozadavkum. Nastoupit mohu ihned podle Vasi potfeby.

Uvitam Vase pozvani k pfijimacimu pohovoru, pfi némz bych se Vam predstavila
osobné.

S pratelskym pozdravem

podpis (jen vlastnorucéni)

Prilohy
Zivotopis
fotokopie FidiCského 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.: pfijmeni, adresa, Cislo telefonu

Se stiedoskolskym vzdélanim
» Absolventka stfedni ekonomické Skoly s tfiletou praxi jako odborny referent
ekonom, se znalosti podvojného ucetnictvi, vék 34 let hleda zaméstnani
v oboru v Brné nebo okoli na plny pracovni uvazek.
Zn.: pfijmeni, adresa, Cislo 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:

» VyucCena prodavacka drobného zbozi se ZPS hleda zaméstnani v oboru na 6-ti
hodinovy pracovni uvazek v Mosté.
Zn.: 30-ti leta alergiCka



Telefonujeme zaméstnavatelim

Prakticky vSichni zaméstnavatelé maji telefon a telefonni Cislo obsahuje i
vétSina nabidek pracovnich pfilezitosti. Zplsobem, jakym telefonicky jednate se
zaméstnavatelem, mizete mnoho ziskat, ale i ztratit. Nebude proto na $kodu si
nékteré z hlavnich zasad pfipomenout.

Priprava telefonického hovoru

Pfipravit si hlavni body telefonatu, papir na poznamky a psaci potfeby. Je
vhodné mit pfichystany osobni udaje, tykajici se kvalifikace, praxe nebo pfimo
vlastni pracovni Zivotopis, aby bylo mozné pohotové reagovat na pfipadné dotazy.

Cile telefonického hovoru

Hlavnim cilem je zaujmout zaméstnavatele a ziskat poznavani k osobnimu
pohovoru. Na inzeraty vétSinou odpovida vice zajemcu, je proto vyhodné se od
ostatnich zajemcu odlisit v dobrém smyslu jiz pfi telefonickém rozhovoru. Po
ohlaseni volaného by mélo nasledovat zfetelné predstaveni. Poté by mélo
nasledovat uji§téni, Ze rozhovor probiha s tou spravnou osobou, ktera maze tuto
zaleZitost kompetentné vyfizovat. Nasleduje sdéleni ucelu telefonatu. Na otazky se
doporucuje odpovidat stru¢né, vécné. Rozhovor ukoncuje zadost o0 moznost
zaméstnavatele osobné navstivit.

Kdy volat

Vétsinou neni vhodné volat v dobé telefonni a pracovni $picky. Vyhodné&jsi
byva telefonovat hned na pocatku pracovni doby.

Nékolik ,,samozrejmosti“ na zavér

Dovolat se jeSté neznamena vyfidit. Volany ¢asto neni pfitomen, jindy
telefonat skonc¢i u nékoho jiného, je mozné narazit na neochotnou spojovatelku, Ci
sekretarku apod. Rozhodné neni taktické zacinat rozhovor se zaméstnavatelem
vytkou ,....volam uz podesaté...“ nebo ,...uz pét minut to u vas vyzvanélo...“. Volany
za neuspésné pokusy nemuze a ani ho nezajimaji.

Telefonicky hovor je nahly vpad do Zivota ¢asto neznamého Clovéka. Neni
mozné dopredu zjistit, jakou ma zrovna naladu, praci nebo navstévu. Proto se
doporucuje mluvit stru¢né a brat ohled na jeho Cas, a také se pfizpUsobit Casu
schlizky, ktery zaméstnavatel navrhne. Pracovni rozvrh zaméstnanych lidi je nutné
v této pozici respektovat.



Nejvyhodnéjsi je pribézné zapisovani vysledku telefonovani a opakovani

Vrigvivs

téchto udaju si potom nechat potvrdit, Ze jim bylo spravné rozuméno.

Neni potfeba se bat pouzivat telefon pfi hledani zaméstnani. Uspéje pouze
ten, kdo zkousi.

Pripravujeme osobni dokumentaci

Témeér kazdy zajemce o praci, ktery se rozhodl kontaktovat zaméstnavatele,
stoji pfed otazkou, jaké dokumenty mu pfinést nebo poslat a jakou maji mit podobu.

Prvni kontakt se rozhodné neobejde bez pravodniho dopisu (zadost o
zaméstnani), k némuz se pfikladaji pracovni zivotopis, kopie dokladu o kvalifikaci,
pripadné i fotografie a doporuceni.

Podklady, potfebné k sestaveni osobni dokumentace:
» Zzadost (pravodni dopis)
e Zivotopis
» fotografie
e vysvédcCeni
e doporuceni

Zadost o zaméstnani

Zadost ma byt vystizna a kratka a ma obsahovat:
e pFesnou a plnou adresu firmy
* osloveni
e vlastni text
e adresu a popr. telefonni €islo uchazece
e seznam priloh

Podobna Zadost, zvlasté pokud se k ni pfikladaji dalSi osobni dokumenty, slouzi
soucasné jako pravodni dopis. Stru¢né tedy vysveétlete pohnutky, které vas
vedly k tomu, Ze se zajimate praveé o tuto firmu Ci konkrétni volné misto. Protoze
zpravidla nevite, kdo vas dopis bude Cist, zvolte neutralni osloveni Vazeni nebo
Vazené damy, vazeni panové. Dale se zminte o svych kvalifikacnich
prednostech, vice bude obsahovat pfilozeny pracovni zivotopis.



Vzor zadosti o zaméstnani

Jana Bila
Moravska 45
796 00 Prostéjov
tel. 755263542

Potraviny — velkoobchod
Personalni oddéleni
Zitna 12

796 00 Prostéjov

Prostéjov 1.10.2002

Vazeni,
Na zakladé Vaseho inzeratu v ¢asopise ,Prace” ze dne 1.8.2003 se uchazim ve

Vasem podniku o misto skladnice.

Zivotopis s dosavadnim priib&hem mé praxe prikladam, dalsi informace poskytnu pfi
osobnim jednani, pfi némz bych se Vam rada predstavila osobné.

S pratelskym pozdravem

podpis (jen vlastnorucéni)

Prilohy

Zivotopis

Fotografie

Osvédc&eni o absolvovani kurzu



Sestavujeme pracovni zivotopis

Zivotopis je jednim z dokumentq, které zajemce prodavaji. Jeho vyznam
se zdUrazni tim, Ze bude soucasti osobni dokumentace, kterou zajemce predava
nebo zasila zaméstnavateli. Dulezitym pozadavkem je prehlednost. Proto se
doporucuje psat Casoveé nebo vécné Clenéné, tzv. strukturované zivotopisy.

Pokuste se na chvili vzit do role zaméstnavatele, kterému se podobnych
dokumentu najednou sejde i 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 zacCinat zakladnimi osobnimi udaji — jménem, pfijmenim, datem a
mistem narozeni, pfesnou adresou, pfipadné s telefonnim Cislem nebo emailovou
adresou. Rodinny stav a pocet déti se zde uvadét nemusi, to je vhodné nechat na
osobni pohovor.

Nasleduji udaje o vzdélani a kvalifikaci, které je lepsi fadit v obracené ¢asové
posloupnosti. Budouciho zaméstnavatele pochopitelné zajima nejvice nejvyssi
dosazené vzdélani nebo posledni zaméstnavatel. Proto ma pfislusny odstavec
Zivotopisu témito udaji zacinat.

Do zavéru patfi dalSi dovednosti nebo vyjimecné znalosti, které by mohly byt
pro zaméstnavatele dullezité (fidi€ské opravnéni, jazykové znalosti, znalost prace
s PC apod.).

Zasady pro zpracovani Zivotopisu - forma:

mél by plsobit dobrym vizualnim dojmem

mél by byt psan na kvalitnim psacim stroji nebo PC

strukturovany zZivotopis (v bodech), pouzivani odrazek, snaha o prehlednost
spisovna Cestina a terminologie vhodna pro dany obor (pozor na pravopis)
nemél by byt delSi nez na dvé strany

YVVVVYY

Zasady pro zpracovani zivotopisu — obsah:

» osobni udaje by se mély psat hned na zaCatku, jméno se uvadi celé, ne
pouze inicialy, adresa se uvadi cela véetné PSC, telefonniho &isla,
doporuduje se uvést i mobilni telefon a e-mailovou adresu

» pfi uvadéni dosazeného vzdélani se zaCina nejvyssim, uvadi se doba
jednotlivych studii, typ Skoly, dosazené zkousky, diplomy



» dulezité jsou absolvované kurzy a Skoleni vztahujici se k vybrané profesi,
Zivotopis je mozné aktualizovat a doplfiovat podle pfisluSného mista, na
které se klient hlasi

> je mozné se také zminit o zajmech, pozor, aby si zaméstnavatel nemysilel,
Ze jich je pfili§ mnoho a novy pracovnik se kvUli tomu nebude dostate¢né
vénovat své praci

» 0 zdravotnim stavu se piSe obecné, je mozné uveést, i to kdy byla posledni
preventivni prohlidka

» jestlize se vas klient hlasi na misto, kde jsou pozadovany né&jaké specialni
dovednosti, radime vam, abyste mu pomohli Zivotopis sestavit (usit) na
miru

» Zivotopis musi byt ukoncen vlastnoru¢nim podpisem, uvadi se misto a
datum.

PFi psani zivotopisu i v pribéhu osobniho jednani se zaméstnavateli je

vyhodné pouzivat formulace, které vzbuzuji dobry dojem a jsou pozitivni, napf.:

»Sledovat vyvoj oboru®

»vyhledavat partnery pro spolupraci, ziskavat nové klienty a zakazniky“
Lreprezentovat firmu*“

,2navrhovat a realizovat nové postupy, Setfit Cas, energii, material®
,2uspésné resit neoCekavané situace”

.Zpracovavat navrhy a feSeni, podilet se na zménach vyroby*
»aktivné pouzivat vypocetni techniku®

,pracovat s davérnymi informacemi*

Lovladat zafizeni, fidit auto, opravovat stroje”

,veést korespondenci, sestavovat analyzy, tabulky, grafy*

.Jednat s lidmi, poskytovat informace atd.*



Profesni zivotopis (priklad

1. Osobni udaje

Jméno a pfijmeni: Hana Novakova
Datum a misto narozeni: 1. listopadu 1978 v Mosté
Rodinny stav: svobodna
Trvalé bydlisté: 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
* Nakupni stfedisko Kaufland - obsluha masa a uzenin

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

5. Ziskané znalosti a dovednosti

» z&kladni obsluha PC
e psani na stroji

6. Zdravotni stav
* Dobry

7. Reference
* Mgr. Jana Novotn3, feditelka SOU sluzeb Most
« Jan Plani¢ka, feditel nakupniho stfediska Kaufland

» zodpovédna, spolehliva, samostatna
* komunikativni

e schopnost pracovat v tymu

* pfijemné vystupovani

V Mosté dne 25.6.2003 vlastnoruc¢ni podpis


mailto:hananovakova@centrum.cz

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.

Pofidte také fotokopie klientova posledniho vysvédceni (diplomu, vyucniho
listu apod.) a vSech osvéd&eni o absolvovanych kurzech. Patfi do materiall, které se
predavaji firmé, u které se uchazi o zaméstnani. Doporucte svému klientovi, aby si
originaly uloZil do svého nebo rodinného archivu. V pfipadé ztraty se obtizné
ziskavaji jejich duplikaty, nebot’ Skoly Ci jina vzdélavaci zafizeni se mohou zménit,
sloucit i zaniknout.

Doporucujeme také vytvoreni vaseho vlastniho archivu fotokopii téchto dokumentu.
Klient ovSem musi se zafazenim svych material do vaseho archivu souhlasit.

Proberte s klientem pisemné doporucéeni (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 dotyCnou osobou bude kladné. Neodvolavat se na osoby, k nimz ma
klient pfibuzensky vztah. Pisemné reference by mély byt podepsany statutarnim
zastupcem organizace s uvedenim jména, funkce a telefonické spojeni.
Muzete to byt napf. vy nebo byvaly tfidni ucitel, mistr odborného vycviku, pfipadné
pracovnik firmy. Jinak pozadejte tuto osobu alespon o podani ustnich referenci
v pfipadé, Ze je kontakt na né uveden na konci pracovniho Zivotopisu a
zaméstnavatel se bude chtit informovat.



Osobni dotaznik

Byva vétSinou strukturovan do urcitych celkd, které vypovidaji o usecich
profesniho Zivota a o osobnosti uchazece. FormulaF dotazniku si kazdy podnik muze
volit individualné. Zalezi na ném, jak podrobné informace chce.

Pfijmeni a jméno

Rodné pfijmeni

Misto narozeni

Datum narozeni

Rodné &islo

Rodinny stav

Statni prisluSnost

Cislo OP

Zdravotni pojistovna

Adresa trvalého bydlisté, PSC

Telefon

Adresa prechodného bydlisté, PSC

Telefon

Vzdélani a kvalifikace:

Zakladni

Stredni:

> odborné

» uplné

» Uuplné odborné

» vySSi odborné

Pribéh dosavadniho zaméstnani

Rodinni pfislusnici a ostatni vyZivované
osoby

Zdravotni stav

Duchod - druh

Stanovené srazky ze mzdy

Soudni trestni fizeni nebo zakaz ¢innosti
- davod

Penézni ustav, druh uctu, Cislo uctu, kéd
banky, specificky symbol

Datum

Podpis




Osobni jednani se zaméstnavatelem

O kone¢ném vysledku pfi hledani zaméstnani obvykle rozhoduje osobni
jednani se zaméstnavatelem. Mze mit riznou podobu od konkurzu pfed komisi
pres vybérova fizeni az po neformalni rozhovor nad Salkem Caje nebo kavy. VZdy je
vSak dobré se na tuto situaci pfipravit. Seznamte svého klienta s obvyklym priabéhem
téchto jednani a s pravidly, jejichZ dodrZzovani jeho Sance na uspéch rozhodné zvysi.

Na vétSinu volnych mist je v sou¢asnosti vzdy nékolik zajemcl. Kazdy se
snazi prodat to, co umi. Ti, ktefi praci hledaji, jsou vlastné svym zplsobem
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 vnitfnich pfedpist dané organizace, které upravuiji
podminky vyhlaseni, slozeni komise, vlastni prabéh fizeni, zvefejnéni vysledkl apod.

Vyhlaseni konkurzu ve sdélovacich prostfedcich obsahuje obvykle adresu
organizace, nazev funkce, termin nastupu, platové podminky, pozadované doklady,
kvalifikaéni a osobnostni pfedpoklady (stupen a smér vzdélani, délka praxe, znalost
jazyku aj.). Po uplynuti Ihtty k podani pfihlaSek komise zhodnoti pfedlozené doklady.
Uchazedi vyhovujici pozadavkim jsou pozvani k pohovoram, jejich cilem je
posouzeni vhodnosti pro funkci. Nej¢astéji se stanovuje poradi zajemcu podle
dohodnutych kritérii. PFi hlasovani rozhoduje o vitézi konkurzu nazor vétsiny ¢lend
komise. DUlezité je, Zze vysledek konkurzu jesté nezaklada pravni narok nejlepsiho
ucastnika na danou funkci.

Vybérova (pfijimaci) fizeni

Nejcastéji je mozné se setkat s vybérovymi fizenimi, ktera na rozdil od
konkurz( mivaiji volnéjsi pravidla a mohou byt méné formalni. V nejjednodussi formé
je vybérovym fizenim kazda situace, kdy si zaméstnavatel vybira na volné misto
z nékolika zajemcu. Nékdy probiha vybéroveé fizeni pfed komisi slozenou z 3 - 5
osob, jindy s uchazeci hovofi a o pfijeti rozhoduje pouze majitel firmy nebo vedouci
prisluSsného oddéleni Ci personalista.

Vlastni pfijimaci fizeni ma urcity pribéh. Zacina nej¢astéji projevem zajmu o
zameéstnani (odpovéd na inzerat, telefonické sjednani schizky se zaméstnavatelem,



zaslanim osobni dokumentace).Pozvani na pohovor je vzdy dobra zprava.
Zaméstnavatel chce uchazecCe blize poznat, proSel prvnim kolem, v némz vypadla
vétSina dalSich zajemcu. Je slusné na pisemné pozvani reagovat potvrzenim terminu
schizky. Jen z velmi zavaznych davodU, pokud se navrZzeny termin nehodi, je mozné
pozadat o jeho zménu.

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

Priprava na pohovor

Pokud nabidka vzbudila zajem zaméstnavatele, je Skoda pfilezitosti nevyuzit.
Dobry dojem je mozné zvysit prokazanim , Ze zajem o nabizenou pracovni
pFileZitost neni nahodny, ale Ze je dan tim, ze uchazec¢ velmi dobfe vi, pro koho chce
pracovat. Zaméstnavatel potfebuje mit pocit, Ze chce pracovat pravé zde a Zze mu
nejde o ziskani ,néjaké prace”.

K tomu dopomiZe znalost problematiky podniku nebo oboru podnikani firmy,
urcita znalost pravnich predpisu, kterymi se fidi. Doporucuje se vyuzit vSech
pFilezitosti a kontaktl k seznameni se s historii organizace, naplni prace, popf.

s vyrobou, odbytem, plany, poctem pracovniku apod. Zdrojem informaci mohou byt
znami, pfibuzni, sou€asni i byvali pracovnici organizace, podnikovy zpravodaj,
regionalni tisk, vyvésky na chodbach instituce — zalezi na vynalézavosti.

Je uzite¢né si vSimat i atmosféry organizace. Je z ni citit pohoda,
neformalnost nebo spiSe uspéchanost, stisnénost? Jak chodi zaméstnanci obleceni
a upraveni, jak se chovaiji ke svym klientdm? Nékteré signaly mohou varovat.

Pfed pohovorem s klientem znovu prostudujte materialy, které dal
pfipadnému budoucimu zaméstnavateli k dispozici. Témér jisté mu polozi dopliujici
otazky k Zivotopisu, bude chtit upfesnit dosavadni praxi a blize vysvétlit uroven
dovednosti, tfeba jazykovych nebo fidiCskych.

Co jsou informace, které muze klient uvést ve svuj prospéch:
e dospélé déti
* minimalni doba nezaméstnanosti
e ztrata zaméstnani ne z vlastniho zavinéni (zruseni fabriky atd.)
* bydlisté blizko zaméstnani

Zvazte, jak se obléknete. Nezapomente, ze vnéjSi vzhled osoby je pokladan
za odraz jeho osobnosti.

* Prozeny

Personalisté obecné doporucuji kostym s klasickou blizkou, upravené ruce,
nejlépe s bezbarvym lakem, diskrétni nali¢eni, nenapadné Sperky, Cisté boty.
Pozor na silné parfémy, mohou pusobit vtiravé. A také pozor na vystfedni a
svudné obleceni (kratké sukné, hlubokeé vystfihy, jehly podpatky). Zvazte i kvalitni
kabely (dobra je prava kiize). Samoziejmé musite odlisit, Zzadate-li o praci

v uprchlickém tabofe nebo v zahraniéni firmé.



* Pro muze

Personalisté doporucuji sako dobrého stfihu, kvalitni kalhoty. Pozor na obleceni
ze Inu, vypada neupravené a zmackané. Pozor na kapsy na urovni kolen,
srolované ponozky, kratké kalhoty, ohrnuty limecek a Spinavou obuv. Oholte se a
stejné jako Zeny musite odliSit, o jakou praci Zadate.

Zopakovani pravidel chovani

» pfijdte v€as, radéji o minutu dfive, nez pozdéji,

» prFed vstupem do mistnosti nezapomenout vyplivhout Zvykacku, ktera byla
pouzita k osvézeni dechu

* 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
muzete posadit (muze to byt i ,chytak®, aby poznali, zda nejste
bojacny/bojacna).

* 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 nejriznéjsi otazky. Mnoho
otazek Ize dopfedu oCekavat a to vam umoznuje se na né s klientem predem
pFipravit. Konkrétni odpovéd samoziejmé zvoli podle své situace a pribéhu jednani.
Odpovédi by mély byt pravdivé, ale pokud mozno pozitivni. Nemél by si jimi vSak

sy v

Pro€ chcete pracovat pravé v nasi organizaci?

Zaméstnavatel chce slySet, ze pokud nékoho pfijme, zlstane u firmy delSi dobu.
Soucasné tim vznikd moznost vyuzit toho, co jste si s klientem o firmé zjistili a tim
ukazat, Ze nejde o misto Zadat jen tak.
Nacvic¢te s nim napfiklad odpovédi:

* dozvédél(a) jsem se, Ze jste perspektivni firma a ja nechci stale ménit

zaméstnani
* zajima me prace, kterou mi nabizite
* myslim, Ze o va$e sluzby bude pofad zajem a ja hledam stalé misto

Pro¢ jste opustil své posledni zaméstnani?

Odpovéd je nutné si pfedem promyslet a opét s klientem procvicit. Rozhodné
nepusobi dobfe pomlouvani minulého zaméstnavatele — nepulsobi to dobre. Rizikova
odpovéd je — propustili mé, vyhodili mé, pohadal jsem se, nesnesl jsem se
s vedoucim .....
Pfijatelné dlivody odchod jsou:

e prace na dobu urcitou

e organizaCni zména

e zanik spole¢nosti



* nizka mzda

* nevhodna pracovni doba

» dojizdéni, Spatné spojeni

e rozhodnuti zménit povolani
e nemoznost dalSiho postupu

Délal jste jiz nékdy praci o kterou se uchazite?

V pfipadé, Ze je mozné aby klient odpovédél ano, nasleduje vyjmenovani zkusenosti
s uvedenou praci. Pokud danou praci jesté nedélal, at uvede vzdélani, praxi,
zkuSenosti, projevi zajem a chut se vSe potfebné naucit.

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

Jak ¢asto jste chybél pri praci ve vaSem zaméstnani?
Vhodné odpovédi jsou zfidka, malokdy, témér nikdy, vzacné.
Jste ochoten pracovat v pripadé potreby presc¢as?
Mozna odpovéd:
* Pokud to nebude pravidlem, tak ano (jsem ochotna si zajistit hlidani, v pfipadé
potfeby vypomohou rodiCe atd.)

Co vase zdravi?

Vhodna odpovéd:
*  Nemam zadné zdravotni problémy, které by mi branily vykonavat tuto praci

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

Co jste délal, kdyz jste byl nezaméstnany?
Optimalni odpovédi jsou ty, které naznacuiji, ze klient na sobé& néjakym zplsobem
pracoval, napf. rekvalifikace, zdokonalovani se v psani na stroji, v praci na PC,
absolvovani raznych kurzud atd.
Kdy muizete nastoupit do prace?
Nejlepsi odpovédi jsou:
* lhned
* Podle Vasi potieby
Jaky plat by vam vyhovoval?
Obvykle urci zaméstnavatel plat pfedem, ale nékdy se stanovuje dohodou. Nefikat si

ani prilis vysoky, ani pfilis nizky plat. Doporucuji se vyhybavé odpovédi typu:
* Ocekavam, ze platové poméry jsou u vas podobné jako jinde



* Vase firma ma 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 pocitacem?

Ve vétsSiné zaméstnani se obsluhuje néjaky druh stroju a zafizeni (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 osvédc&eni, prukazy nebo specialni vycviky, vztahujici se k obsluze stroj(,
které muze mit.

V pfipadé, Ze nepfiSel do styku se zafizenim, které zaméstnavatel pozaduje, at
projevi snahu se vSe naucit.

Povézte mi néco o sobé?

Pripravte klienta na rGzné situace, kdy mu muze byt tato otazka polozena:

Pokud vam zaméstnavatel tuto otazku polozi na zaatku rozhovoru kdy o vas
napfiklad vi jen to, jak se jmenujete a o jaké misto mate zajem, asi zaCnete hovofit o
vasem vzdélani a o zaméstnanich, ktera jste vykonaval.

Pokud tuto otazku dostanete ke konci rozhovoru, zajima se zaméstnavatel
pravdépodobné o vasi rodinu, zaliby, soukromy Zivot, aby si dokreslil pfedstavu o
vas.

Nezmifiovat se o osobnich a rodinnych problémech, Ize mluvit o zajmech a
dovednostech vyuzitelnych v zaméstnani, o pfedchozich pracovnich mistech,
stru¢né o rodiné.

Kdo vas muze doporucit?

Nedoporucéuje se odkazovat na pfibuzné (to bych mozna podtrhla). Doporuceni
muzete 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, ktefi v podniku pracuji, nebo z riznych
letacku, z novin apod.

Mate néjaké dotazy?

Pfedem si pfipravte otazky, na které se bude chtit vas klient zeptat, v pfipadé, ze
k tomu bude vybidnut. Je potfeba zvazit, které otazky jsou dulezité a které je mozné
odlozit na nasledujici setkani. Mezi takové otazky patfi otazky prescasu, priplatku
apod. Pokud nebyla fe€ o platovych podminkach, je mozné se zeptat. Vhodnéjsi
v3ak je, zaCne-li o této problematice hovofit zaméstnavatel.
Dalsi vhodné otazky?

» Jaka je pracovni doba?



» Jaké povinnosti prace obnasi?
» Jaké jsou pfilezitosti k postupu?

Pokud nejsou dalSi dotazy, nasleduje ze strany uchazecCe podékovani za rozhovor.

Zasady dobrého zvladnuti pfijimaciho pohovoru, které mizeme doporugéit
klientovi:

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

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

* Odpovédi formulujte vice slovy (nikdy neodpovidejte jen jednim slovem ano
nebo ne, na kazdou otazku musite odpovédét argumenty, radéji si odpoved
rozmyslete, prokazete tim, Ze dfive pfemyslite a pak teprve jednate).

» Budte pozitivni (vZdy se snazte, abyste byl v rozhovorech konstruktivni,
zapomerite na své handicapy a mezery, ale sméfujte své odpovédi na
odbornost, kterou mizete podniku nabidnout, a také na své pozitivni vlastnosti
a dovednosti).

» Snazte se projevovat své nadseni (je to prvek, ktery mize rozhodnout mezi
dvéma kandidaty, podniky potfebuji zanicené pracovniky, je to pro né zaruka
dynamiky a motivace).

» Veéfte si, budte sebejisti (duvérujte si a zUstavejte pfitom skromni).

* Nemluvte ani rychle, ani pomalu, ovladejte svij hlas (mluvte pokud mozno
hlubS§im hlasem, snazte se, aby hlas znél a bylo vam dobfe rozumét).

» Budte pfirozeny (budte sdm sebou).

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

* ProkaZzte svou intelektualni zvidavost (méli byste znat i ekonomicky Zivot
v zemi, politické usporadani, sledovat denni tisk).
kolegu.

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

* Nechte vedeni diskuse na zaméstnavateli.

» Hlidejte si signaly — fec téla (nehrbte se, nekfizte ruce a nohy, neCmarejte do
notesu).

Plat a jednani o jeho vysSi

Pfi uvahach o vysi budouciho platu je tfeba vyjit z odhadu klientovych
moznosti. Co vlastné umi?V jakém typu zaméstnani maze 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 zajemcUl se o



podobnou praci uchazi? Jaké jsou jejich pozadavky na plat a pracovni nasazeni?Jak
vysoka je nezaméstnanost a jak se vyviji? Jaké jsou primérné vydélky?

Urcitou orientace o vysi platu, ktery je mozné oCekavat, se ziska srovnavanim
nabidek rlznych zaméstnavatell, napfiklad na ufadech prace, kde obvykle byva
uvedeno i platové rozpéti, které zaméstnavatel nabizi. Vyplati se sledovat i platova
srovnani v tisku, napfiklad prmérnych platd v rliznych oblastech (obchod, textilni
vyroba, Skolstvi, banky, strojirensky primysl apod.).

Vysokou trzni hodnotu maji absolventi nedostatkovych oboru. Zde se situace
na trhu prace stale méni. Cenu zvySuje i kazda praxe a vSechny uziteCné pracovni
dovednosti. Nabidku v dolni ¢asti platoveho rozpéti mohou oCekavat ti, ktefi jesté
nikde nepracovali, o jejichZ obor neni mezi zaméstnavateli takovy zajem nebo v tom
pripadé, kdy si maze firma vybrat pracovnika z velkého poctu zajemcdu.

Je potfeba mit na paméti, Ze jde Casto o plat nastupni, ktery byva postupné
zvysSovan, pokud se pracovnik osvédci, popf. po uplynuti zkuSebni doby, byla-li
sjednana, kvalitou odvedené prace, ochotou pracovat, ucit se novym vécem apod.

V mnoha povolanich a firmach existuji i rizné vedlejsi vyhody, které pfipadny
nizky plat ¢aste¢né kompenzuji. Jde napfiklad o moznost nakupu zbozi za rezijni
ceny, zvlastni slevy, podily na zisku a trzbach, pfiplatky za smény, oSatné, pfrispévky
na stravu ¢i dopravu do zaméstnani, rizné druhy pfipojisténi a podobné.

Uchaze€im o zaméstnani se doporucuje pfi jednani s moznym
zameéstnavatelem pocCkat, az se sam zmini o platu. Na otazku: ,Jaky plat
oCekavate?“, je vhodné bud uveést svoji pfedstavu nebo Ize odpovédét jinou otazkou,
napfiklad: ,Co mi mUzete nabidnout?, popf. ,Budu rad, kdyz mi udélate nabidku.”
PFima odpovéd muaze mit totiz za vysledek, podcenéni nebo pfecenéni. V prvnim
pfipadé je mozné pfijeti, ale firma byla tfeba pfipravena nabidnout plat vy$si a bude
rada, ze uSetfi. Ve druhém pfipadé si uvedenim nerealné predstavy o vydélku
uchazec€ uskodi a muze byt ze seznamu vhodnych zajemcu pfed€asné vyrazen.

Urcité Sance pro vyjednavani je u soukromnikt a v menSich organizacich.
Odménovani ve velkych firmach, statni spravé, rozpoctovych a pfispévkovych
organizacich se Fidi tarifnimi tabulkami — daji, kolik mohou.

Nekvalifikovana zaméstnani byla dfive na pracovnim trhu velmi dobfe platové
hodnocena, coz vede k tomu, ze lidé z takovych povolani Casto oCekavaji
nepfimérené vysokou mzdu. Pohovorte si s klientem o sou€asnych zménach trhu
prace, o levné konkurenci z vychodniho bloku, o tom, Ze zahrani¢ni firmy presouvaji
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 pred nastupem do zaméstnani
Poradte klientovi, aby podékovat vSem, ktefi vam pomahali zaméstnani najit a

nezapomente, Ze se musi odhlasit osobné z evidence ufadu 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 ukol(
zaméstnavatele podle jeho pokyn.

Jaké jsou povinnosti zaméstnavatele pred uzavienim pracovni smlouvy?

Seznamit zaméstnance s pravy a povinnostmi, které pro ného z pracovni
smlouvy vyplyvaji, s pracovnimi a mzdovymi podminkami, za nichZ ma praci konat.
V pfipadech, stanovenych predpisy, je zaméstnavatel povinen zajistit zaméstnanci
vstupni Iékafskou prohlidku (hradi ji zaméstnanec, u podnikatelskych subjektd ji vSak
muze hradit zaméstnavatel).

Kdy vznikne pracovni pomér?

Pracovni pomér vznika dnem, ktery byl sjednan v pracovni smlouvé jako den
nastupu. Jestlize zameéstnanec ve sjednany den nenastoupi do prace, aniz by mu
v tom branila pfekazka v praci, nebo do tydne neuvédomi zaméstnavatele o této
prekazce, mize zaméstnavatel od pracovni smlouvy odstoupit.

Jak se sjednava pracovni smlouva?

Zaméstnavatel je povinen uzavfit pracovni smlouvu pisemné. Jde-li vSak o
sjednani pracovniho poméru na dobu kratSi nez 1 mésic, je povinen tak ucinit jen
v tom prfipadé, Ze o to zaméstnanec pozada, nebo jde-li o zameéstnance, ktery byl
rozhodnutim soudu zbaven zpUsobilosti k pravnim ukolim, nebo mu zpUsobilost byla
omezena. Jedno pisemné vyhotoveni pracovni smlouvy je zaméstnavatel povinen
vydat zaméstnanc
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 dalSi podminky, na kterych maji u€astnici
zajem, napriklad platové zafazeni zaméstnance a jeho mzdovy rast, popis
pracovnich ¢innosti, upravu pracovni doby, umoznéni studia, rekvalifikace apod.
Na jakou dobu Ize ve smlouvé sjednat pracovni pomér?

Pracovni pomér Ize sjednat na dobu ur€itou (ve smlouvé je vyslovné
uvedena doba jeho trvani, napf. do 31.12.2005) nebo na dobu neuréitou bez

¢asového omezeni.

Upozornéni



Pracovni pomér na dobu urcitou nelze sjednat s mladistvym do 18 let, ani
s absolventy stfednich 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
zameéstnani v pracovnim nebo obdobném poméru nedosahla po uspésném ukonceni
studia dvou let.

Do této doby se pfitom nezapocitava doba vojenské zakladni (nahradni)
sluzby, civilni sluzby nahrazujici tuto sluzbu ani doba matefské 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 mlze byt sjednana zkusebni doba, ktera €ini, pokud
nebyla dohodnuta kratsi, tfi mésice. B&€hem této doby mize zaméstnanec nebo
zameéstnavatel kdykoliv pracovni pomér zrusit bez udani davoda.

ZkuSebni doba musi byt sjednana pisemnou formou, jinak je neplatna.
Nemuze byt dodatecné prodluzovana. Doba prekazek v praci, pro které
zameéstnanec nemulze béhem zkusebni doby konat praci, napf. pro nemoc, se
zapocditava do zkuSebni Ihtty nejvySe v rozsahu 10 pracovnich dna.

Jaké jsou povinnosti zaméstnavatele a zaméstnance?

Zaméstnavatel je povinen seznamit pracovnika pfi nastupu do zaméstnani
s pracovnim fadem a pfedpisy z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, které
musi zaméstnanec pfi své praci dodrzovat. Dale musi pfidélovat zameéstnanci praci
podle sjednané smlouvy a za vykonanou praci platit mzdu. Sou€asné je povinen
vytvaret podminky pro uspésné pinéni pracovnich ukoll a dodrzovat pracovni
podminky, stanovené pravnimi pfedpisy, vydanymi nebo uvedenymi ve Sbirce
zakonu, kolektivni smlouvé a pracovni smlouvé.

Zaméstnanec je povinen mimo jiné konat praci osobné dle pokynu
zaméstnavatele a podle pracovni smlouvy ve stanovené pracovni dobé a dodrzovat
pracovni kazen.

Jaké jsou zpusoby ukonéeni pracovniho poméru?

Pracovni pomér muze byt rozvazan pouze jednim ze zakonem uvedenych
zpusobd, tedy dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim nebo zruSenim ve zkusebni
dobé a je nutné zplasob 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 ufadé prace je
mimo jiné dulezity zplsob a ddvod ukonéeni zaméstnani. Hmotné zabezpeceni se
totiz neposkytuje t¢m uchazeCim o zaméstnani, ktefi v poslednich Sesti mésicich
opétovné ukoncili zaméstnani sami bez vaznych duvodl nebo s nimi v této dobé bylo
zaméstnani ukon€eno pro neuspokojivé pracovni vysledky, popf. pro porusovani
povinnosti vyplyvajicich ze zaméstnani.

V kazdém pfipadé v klientové zajmu se podrobné seznamit s obsahem vSech
dokumentl pred jejich podpisem a nepodepisovat je, pokud nejsou Upiné vypinéné.

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

Muze se stat, ze klientav zdravotni stav vyZzaduje vzhledem ke své zavaznosti
pfiznani statutu obCana se ZPS. Je-li tomu tak, je potfeba tuto skuteCnost uvést
v dotazniku zaméstnavatele nebo na ufadu prace a pfilozit platné rozhodnuti o ZPS.

ZaméstnavatelUm ukladaji pravni predpisy (zakonik prace, zakon o
zameéstnanosti) zdravotné handicapované pracovniky zohlednovat a ti pozivaji
zvySené pravni ochrany. Vétsi firmy (nad 20 zaméstnancl) maji povinnost zaméstnat
urcity pocet osob se ZPS a pfi jejim splnéni maji nékteré finan¢ni vyhody.

Také ufadu prace maji zakonem uloZenou povinnost vénovat uchaze€um o
zaméstnani se ZPS zvySenou pozornost a pomahat jim pfi hledani prace. V pfipadé
zajmu jsou jejich pracovnici povinni poskytnout podrobné informace, napfiklad o
moznostech dalSiho studia, rekvalifikace, zjisténi zbytkového pracovniho
potencionalu pro vykon vhodné profese apod. Mohou také nabidnout i bezplatné
pravni a psychologické poradenstvi.



Zakon o zameéstnanosti — otazky a odpovédi — kontrolni cvi€eni
Jaké sluzby jsou na uradu prace bezplatné?

Utady prace zprostfedkovavaji zaméstnani a poskytuji veskeré poradenské sluzby
na celém uzemi statu bezplatné. Zaméstnani pomahaji také zajistovat soukromé
zprostfedkovatelny, které mohou tuto €innost vykonavat pouze po pfedchozim
schvaleni Ministerstva prace a socialnich véci. Za vstup do jejich databaze a dalsi
sluzby se plati od nékolika set po tisice KC.

Je evidence na uradu prace povinna a mohu se zaevidovat jesté jako student
nebo ucéen?

Evidence neni povinna. UchazeCim o zaméstnani se mlze stat jen ob&an, ktery
chce a muze pracovat, neni zaméstnan (ani prilezitostné), nevykonava samostatnou
vydéle¢nou €innost (nepodnika) ani se nepfipravuje soustavné na povolani
(nestuduje) a spolupracuje s UP pfi zprostfedkovani zamé&stnani.

Na kterém uradu prace se mohu prihlasit do evidence?

O zprostifedkovani zaméstnani se mize ob&an uchazet u ufadu prace, ktery je
mistné pfislusny, to je v misté jeho trvalého pobytu, popfipadé na nékteré z jeho
pobocek. Zde je potfeba podat osobné pisemnou zadost. Zakladni informace vam
v8ak poskytnou na vSech Ufadech prace v CR.

Jaké doklady jsou potieba k zaevidovani na uradu prace jako uchaze€ o
zaméstnani?

Obcansky prikaz, doklad o zplsobu ukon&eni pracovniho poméru nebo skoly.
Pokud jste jiz nékde pracovali, i tzv. zapoctovy list. Mate-li néjaké zdravotni omezeni,
prineste i pfislusny doklad od svého oSetfujiciho Iékarfe, nejlépe o tom, jaka povolani
a prace muzete vykonavat, pfipadné rozhodnuti o pfiznani ZPS.

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

Zakon umoziuje vykonavani prace/pfivydélku v rozsahu mensim nez 20 hodin tydné
pfi mési¢nim vydélku mensim nez 3 350 K mésicné, a to pfi zaméstnani

v pracovnim nebo sluzebnim poméru; pokud by Slo o zaméstnani na zakladé dohody
o provedeni prace nebo dohody o pracovni €innosti je limitem mésicni nebo
primérna meésicni odména neprevysujici ¢astku 3 350 KE mésicné; umoznéno je i
tzv. kratkodobé zaméstnani, tedy zaméstnani trvajici nejdéle po dobu 3 mésicua.

Jaka je podpora v nezaméstnanosti u absolventa skol, ktefi dosud nikde
nepracovali?



Tito uchazedi pobiraji prvni 3 mésice ¢astku ve vysi 50% Zivotniho minima, dalsi 3
mésice 45%. O doplatek do pIné vySe Zivotniho minima mohou pozadat referat
socialnich véci pfislu§ného obecniho, méstského nebo obvodniho Gfadu. Viada CR
svymi nafizenimi ¢astky zivotniho minima prubézné upravuije.

Jaka je podpora v nezaméstnanosti u absolventa skol, ktefi dosud nikde
nepracovali?

Podpora v nezaméstnanosti se jim neposkytuje, protoze za posledni 3 roky nemaji
odpracovano 12 mésicu.

Je doba pobirani podpory v nezaméstnanosti néjak omezena?

Hmotné zabezpeceni se poskytuje zpravidla nejdéle po dobu 6 mésicl (podpurci
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
mésicl. U osob od 50 do 55 let véku je nahradni doba 9 mésicu (sou€asné vsak
musi mit dobu ucasti na poskytovani dichodového pojisténi alespor 25 roku) a u
osob nad 55 let véku je to 12 mésicu (alespon 30 roku uc€asti na dichodovém
pojisténi).

Za jakych podminek vznika na podporu v nezaméstnanosti narok?

Hmotné zabezpeceni nalezi uchazeci o zaméstnani, kterému neni do 7
kalendarnich dnu ode dne podani Zadosti zprostfedkovano vhodné zaméstnani.
Soucasné musi splfiovat podminku celkové doby pfedchoziho zaméstnani v délce
alespon 12 mésicu v poslednich 3 letech pfed podanim zadosti o zprostfedkovani
zaméstnani. Jako doba zaméstnani se posuzuje pro tento ucel doba studia (pfipravy
na povolani), stejné jako napf. doba vykonu vojenské zakladni i nahradni sluzby,
vykonu civilni sluzby, osobni péce o dité ve véku do 3 let a podobné.

V jakych pripadech se podpora v nezaméstnanosti neposkytuje?

Pokud uchaze€ nastoupil vojenskou zakladni ¢i nahradni sluzbu, civilni sluzbu, vykon
trestu nebo vazbu. Dale v pfipadech, kdy mafi umysiné soucinnost s ufadem prace
pfi zprostfedkovani zaméstnani — nedostavi-li se bez fadné omluvy na sjednanou
schlizku, bez vaznych osobnich nebo rodinnych divodu odmitne nastoupit do
vhodného zaméstnani aj. Pozorné si proc¢téte formular ,Zakladni pouceni o pravech
a povinnostech uchazece o zaméstnani“, ktery vam bude vydan pfi vasi pfipadné
evidenci na UP.

A co kdyz mi podpora v nezaméstnanosti nesta€i nebo mi na né nevznikl
narok?

V téchto pfipadech jsou uchazedi hmotné zajisténi podle predpist o socialnim
zabezpedeni. S rozhodnutim UP o pfiznani nebo nepfiznani davek je vhodné zajit na
socialni referat méstského nebo obecniho ufadu, kde podle tabulek posoudi moznost
doplatku do zivotniho minima.



Kolikrat mohu odmitnout nabizenou praci?

Odmitnuti vhodného mista bez vazného osobniho nebo rodinného divodu neni
mozné a znamenalo by vyfazeni z evidence uchaze€l o zaméstnani jiz v prvnim
pripadé.

Za vazné osobni a rodinné duvody se povazuje:
1. nezbytna osobni péce o:
» dité ve véku do Ctyr let,
» dlouhodobé tézce zdravotné postizené dité, které vyzaduje
mimoradnou péci, pokud nebylo umisténo v ustavu pro takové déti,
» blizkou osobu, ktera je pfevazné nebo uplné bezmocna a nebyla
umisténa v ustavu socialni péCe nebo v obdobném zdravotnickém
zarizeni,
2. dochazka déti do predSkolniho zafizeni a povinné Skolni dochazce déti,
3. misto vykonu a povaze zaméstnani druhého manzela,
4. nastup do zaméstnani nebo zahajeni samostatné vydélecné Cinnosti.

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

UchazeC o zaméstnani, ktery si naSel zaméstnani, se musi z evidence ufadu prace
odhlasit. Mél by to ucinit osobné pfed nastupem do zaméstnani.



Seznam zakladnich pravnich predpisu k popisované problematice

v

Zakon €. 65/1965 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.

v

Zakon €. 436/2004 Sb. novelizace zakoniku prace

Zakon €. 71/1967 Sb., o spravnim fizeni, ve znéni pozdéjSich predpisu (spravni fad).

Zakon €. 1/1992 Sb., o mzdé, odméné za pracovni pohotovost a o primérném
vydélku, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Zakon €. 54/1956 Sb., o nemocenském pojisténi zaméstnancu, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

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

Zakon €. 48/1997 Sb., o vefejném zdravotnim pojisténi a o zméné a doplnéni
nékterych souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

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

Vyhlaska MPSV CR &. 21/1991 Sb., o bliz§ich podminkach zabezpe&ovani
rekvalifikace uchazed&l o zaméstnani a zaméstnancu.

Zakon €. 436/2004 Sb. novelizace zakoniku prace


http://www.sagit.cz/pages/sbirkatxt.asp?zdroj=sb04436&cd=3&typ=r
http://www.sagit.cz/pages/sbirkatxt.asp?zdroj=sb04436&cd=3&typ=r

Adresy, které se vam mohou hodit

V soucCasné dobé je mozné nalézt spoustu volnych pracovnich mist na
internetu. Nabizime Vam nékolik takovych internetovych adres:

www.wrightson.cz
www.studentservis.cz
www.volna-mista.cz
www.kariery.cz
www.stunite.cz
www.jobshop.cz

www.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.iom.cz-infolinka La Strada

Seznam v$ech UP a soukromych zprostfedkovatelen prace najdete na adrese:
WWW.SSZ.MpPSV.CZ


http://www.ssz.mpsv.cz/
http://www.iom.cz-infolinka/
http://www.jobmaster.cz/
http://www.jobs.cz/
http://www.jobpilot.cz/
http://www.4job.cz/
http://www.jobonline.cz/
http://www.jobcentrum.cz/
http://www.job.clark.cz/
http://www.prace.cz/
http://www.jobscentric.cz/
http://www.jobshop.cz/
http://www.stunite.cz/
http://www.kariery.cz/
http://www.volna-mista.cz/
http://www.studentservis.cz/
http://www.wrightson.cz/

Fundraising a nestatni neziskové organizace

Nestatni neziskové organizace a jejich déleni

VSechny instituce i organizace, které plsobi ve vefejné sfére, se podle typu
své Cinnosti zjednoduSené rozdéluji do tfi oblasti, kterym fikame sektory. Do prvniho
sektoru — statniho — patfi instituce, jejichz zfizovatelem je stat a které primo zajistu;ji
jeho fungovani (ministerstva, parlament, okresni i obecni Ufady, ale tfeba i statni
Skoly). Sektor druhy — soukromé-podnikatelsky - je tvofen veSkerymi
podnikatelskymi subjekty, tedy jak jednotlivymi Zivnostniky tak velkymi firmami Ci
podniky. Treti sektor — neziskovy, nestatni ¢i ob&ansky — pak zahrnuje ty organizace
a iniciativy, které se nehodi do prvnich dvou sektord. Proto se témto organizacim
vétSinou fika nestatni neziskové organizace (NNO). Treti sektor je tedy jakymsi
prostorem pro spolcovani ob¢anu za jakymkoliv u¢elem, ktery neodporuje ustavé
CR, prostorem, v némz je ob&ansky zajem nadfazen vSemu ostatnimu.

Nestatni neziskové organizace jsou samostatné a autonomni (nikym zvenci
nefizené) pravni subjekty, které pusobi v riiznych oblastech. V sou¢asné CR se vdak
jedna zejména o ty oblasti, do kterych nemuize, nechce nebo neumi zasahovat stat, a
o ty oblasti, ve kterych se nevyplati plsobit komerénim - na vlastni zisk zamérenym
— subjektlim, Cili zivnostnikim, firmam a podnikim. Stru¢né fe€eno: nestatni
neziskové organizace a tfeti sektor vibec plIni bila mista tam, kde to nezajima stat
ani podnikatele. Prikladem muaze byt oblast drogové prevence, ekologickych iniciativ
ale i zaleZitosti riznych mensin v CR.

KdyZ pouzivame pojem neziskova organizace , je potfeba si uvédomit, Ze jeji
,neziskovost® nespociva v tom, Zze nesmi vytvaret zadny zisk ze své vlastni €innosti,
ale v tom , Ze veSkerym svym majetkem ze zakona musi nakladat v souladu se
svymi cili a poslanim. To znamena, ze zisk a majetek NNO nemuze byt jen tak
rozdélovan jednotlivym ¢lenim organizace nebo vynakladan na jiné ucely , nez na ty
, které jsou popsané ve stanovach. Daleko vystiznéjsi je proto pojem ,obCanska
organizace®, ketry se zacina v této souvislosti pouzivat, protoZze neoperuje s kategorii
zisku, ktera je spis zavadgjici. ,Neziskové® organizace se tedy od ziskovych [iSi
zejména tim, jakym zplsobem pracuji s vlastnim ziskem, a nikoliv tim, Ze zadny zisk
neprodukuji.

Mezi nestatni neziskové organizace zahrnujeme predevsim obéanska
sdruzeni, obecné prospésné spole¢nosti, nadace a nadaéni fondy. |Existuji vSak
jesté dalsi typy organizaci, které by bylo mozné do této skupiny zaradit. Jimi jsou
napfiklad rozpoctové a pfispévkové organizace (ty jsou ovSem zfizovany statem),
politické strany hnuti, odborové organizace, uCelova zafizeni cirkvi, vefejnopravni
instituce a nékteré obchodni spoleCnosti, pokud jsou ovSem zakladany k jinym
ucelim, nez k vydéleénému podnikani. Bézné se ale pod pojmem nestatni neziskova
organizace mini pouze obCanské sdruzeni, obecné prospésna spolecnost, nadace a
nadacni fond. Proto se v nasledujicim vykladu omezime pouze na tento typ
organizaci.



Kde najdu dalsi potfebné informace?

V pfiloze 1 je tabulka obsahujici charakteristiky zakladnich typa NNO.

Na internetu je rovnéz fada informacnich server( uréenych nejen pro
pracovniky NNO, ale i pro ty, ktefi se o obanském sektoru a vSem, co se ho tyka,
chtéji néco dozvédét. Jedna se napfiklad o: www.ecn.cz nebo neziskovky.cz

Obcganské sdruzeni

Obcanské sdruzeni je pravnicka osoba zaloZzena podle zakona ¢ 83/1990 Sb.
o sdruzovani ob&and. To znamena, ze ma pravni subjektivitu a diky ni mize jednat
vlastnim jménem. Zakladem této organizace je €lenstvi. Obanska sdruzeni vznikaji
z vlle obcanu, ktefi pocituji sdruzit se za urCitym ucelem. Mohou vyvijet €innost
verejné nebo vzajemné prospésnou.

Zakon o sdruzovani ob¢anu je pomérné liberalni pravni uprava, a proto se
obcanska sdruzeni postupné stavaji pro poskytovatele finan€nich zdroja
neddvéryhodnym partnerem. Ob&anska sdruzeni totiz nemaiji ze zakona povinnost
vést vyrocni zpravu, tedy informovat vefejnost o své €innosti.

V soudasné dobé existuje v CR asi 64 400 ob&anskych sdruzeni.

Kde najdu dalsi potfebné informace?

Vice o tom, jak zalozit a spravovat obCanské sdruzeni se doCtete na webové strance:
http://obcan.ecn.cz/index.shtml?w=u&x=132554

Obecné prospésna spole¢nost

Obecné prospésna spolecnost je pravnickou osobou zaloZenou podle zakona
€. 248/1995 Sb. Jejim smyslem je poskytovat verejnosti obecné prospésné sluzby
za predem stanovenych a pro vSechny uzivatele stejnych podminek.
Hospodarsky vysledek (zisk) obecné prospésné spolecnosti nesmi byt vyuzit ve
prospéch zakladatell, ¢lenu jejich organd nebo zaméstnancl. Naopak musi byt
vyuZzit na poskytovani obecné prospésnych sluzeb, pro néz byla spole¢nost
zalozena.

Obecné prospésna spole€nost je povinna vést podvojné ucetnictvi pokud:
* provozuje doplfikovou €innost
* jeji celkové pFijmy (vynosy) v pfedchozim roce dosahly tfi miliony K&

Povinnosti obecné prospésné spolecnosti je kazdoro¢né vypracovat vyroéni a
finan¢ni zpravu a ustavit svou spravni radu a dozor¢i radu (pokud uctuje v soustavé
podvojného ucetnictvi - viz. uvedeny zakon). Obecné se jedna o pomérné


http://obcan.ecn.cz/index.shtml?w=u&x=132554

komplikovanou pravni normu, coz je dvodem, pro¢ je v Ceské republice relativné
maly pocet téchto organizaci.

Kde najdu dalsi potfebné informace?

O tom, jak zalozZit a spravovat obecné prospésnou spoleCnost se doctete
napriklad na webové strance: http://www.vitaova.cz/clanek.asp?id=126

Nadace a nadacni fondy

Nadace je pravni subjekt zaloZzeny podle zakona €. 227/1997 Sb. o nadacich
a nadacnich fondech. Je u¢elovym sdruzenim majetku, z jehoz vynosu poskytuje
prispévky tretim osobam.

V sougasné dobé v %Ceské republice plisobi asi 390 funk&nich nadaci a 800
nadacnich fondd. Oproti pfedchozi pravni upravé nesmi sou€asné nadace
poskytovat sluzby ve smyslu obecné prospésné Cinnosti.. K tomuto ucelu slouzi jiz
vySe uvedené obecné prospésné spolecnosti.

Nadacni jméni musi dosahovat hodnoty minimalné 500 000 K& ve formé
penézitych prostfedkl na uctu, nemovitosti, cennych papira &i autorskych prav, tedy
toho, co zajistuje trvaly vynos, protoze stat vymezil nadace jako trvaly a stabilni
finanéni fond. Nadacni jméni je zproSténo dané.

Nadacni fondy oproti nadacim nemaiji za povinnost vlastnit nada¢ni jméni ve
stanovené vysi, avsak jejich finance podléhaji zdanéni.

Ziskavani finan¢nich prostfedkd na ¢innost NNO

Nestatni netiskové organizace vyuzivaji vlastni zdroje (pfispévky clend,
vynosy z vlastni ¢innosti apod.), sponzorské dary, dotace a granty. Ziskavani
finan€nich i nefinan€nich zdrojl pro vlastni ¢innost organizace se obvykle oznacuje
anglickym slovem fundraising, coz v pfekladu znamena pravé ziskavani a vyuzivani
zdroja.

Nestatnim neziskovym organizacim je mozné poskytovat dotace ze statniho
rozpocCtu nebo z rozpoctu obce, ale i grantové prostfedky z nadacnich programu. Je
v8ak nutné mit na paméti, Zze na dotace a granty neni pravni narok, jejich
poskytovani se fidi pfedem stanovenymi podminkami a ¢erpani téchto prostredku
podléha smluvnimu vztahu. To znamena, Ze dotace a granty lze pouZzit pouze na
ucely, které jsou specifikovany v pfislusné smlouvé. Prostfedky , které jsou
poskytnuty na urcity konkrétni ucel se nazyvaji uCelové vazané prostredky. Prijmy
z vlastni €innosti a sponzorské dary oproti tomu nejsou ucelové vazane, to znamena,
Ze organizace je muze pouzit podle svého uvazeni, avsak opét pouze v souladu se
svymi poslanimi a cili.


http://www.vitaova.cz/clanek.asp?id=126

Kde najdu dalsSi potfebné informace?

Pfehled aktualnich grantd a jejich uzavérky na webové strance:
www.ecn.cz - cesta: hl. stranka — informacni servis pro NNO — databaze grantu

Statni sprava a samosprava

Vigwvivs

samospravy jsou jednotliva ministerstva. Ty maji své grantové systémy a
pravidelné - vétSinou jednou za rok — vyhlasuji soutéz, kde se obCanska sdruzeni,
obecné prospésné spolecnosti a nékdy i nadace mohou uchazet o dotace. DalSimi
zdroji jsou rizné statni fondy. Existuji rovnéz nejriiznéjsi programy podpory na urovni
krajskych uradu.

Na obecni urovni mohou byt mistni samospravou rovnéz vyhlaSovany
programy podpory v riznych oblastech, coz se v pfipadé mést tyka nejen urovné
magistratu, ale i jednotlivych méstskych ¢asti. Vyhlasovani takovych programu zavisi
na majetnosti obce, pfiCemz jejich pravidla si do znacné miry kazda obec upravuje
samostatné. Obce jsou v§ak povinné vyhlaseni programu podpory zverejnit.

Pro oblast tykajici se prav pfislusnikl narodnostnich a etnickych menSin -
vCetné mensiny romské — je mozné vyuzit finan¢nich zdroju, kterymi disponu;ji
poradni organy vlady: Rada vlady CR pro zéleZitosti romské komunity, Rada vlady
pro narodnostni mensSiny ¢i Rada vlady pro lidska prava.

Zvlastnim zdrojem podpory pro nestatni neziskové organizace jsou vynosy
z Nadacniho investiéniho fondu (NIF), které riznym nadacim a nada¢nim fondim
rozdéluje Rada vlady pro nestatni neziskové organizace. Nadace a nadacni fondy
pak rozdéluji vynosy z takto svéfenych prostfedkd ostatnim nestatnim neziskovym
organizacim, a sice v ramci pfedem vyhlasenych programa.

Kde najdu dalSi potfebné informace?

Popis hlavnich oblasti statni politiky vii¢i NNO a informace o programech
poskytovani statnich dotaci jednotlivych resortnich ministerstev a kraju v oblasti
podpory mensin, kultury, sportu, socialni prace, atd. (+ grantové programy nadaci)
najdete na:
wtd.vlada.cz/vrk/vrk.htm — V Radé pro nestatni neziskové organizace
wtd.vlada.cz/files/vrk/eu.htm

Informace o poradnich organech vlady najdete na webovych strankach:
wtd.vlada.cz/vrk/vrk.htm

Informace o jednotlivych krajskych ufadech najdete na webovych strankach:
www.asociacekraju.cz

Kontakty na jednotliva ministerstva najdete na webovych strankach:
wtd.vlada.cz/vlada/vlada_clenove.htm


http://www.asociacekraju.cz/
http://www.ecn.cz/

Nadace a nadacni fondy

O nadacich a nadacnich fondech jsme se jizZ zminili vySe. Nadace a nadacéni
fondy jsou zvlastnim pfipadem organizace v tom smyslu, Ze jejich ¢innost spoc€iva jak
v ziskavani finan€nich prostfedkd, tak v jejich pferozdélovani. Finan¢ni podpora ze
strany nadaci a nadacnich fondu je uchaze€um o poskytované prostiedky vétSinou
rozdélovana v ramci pfedem vyhlasenych grantovych programa.

Zvlastnim pfipadem nadace jsou takzvané komunitni nadace, jejichz
poslanim je podporovat aktivity, které se pfimo dotykaji rozvoje komunity, v niz
nadace pusobi. Béznou praxi je, Ze komunitni nadace podporuji ty komunitni
projekty, které jsou mistni samospravou podporeny pfinejmensim ze 30% celkovych
nakladu.

Vedle komunitnich nadaci se setkdvame i s regionalnimi nadacemi, které

podporuji vyhradné regionalni aktivity. V sou€asné dobé se s nadacemi tohoto typu
setkavame zejména na urovni tzv. euroregiond.

Kde najdu dalsi potfebné informace?

V ptiloze naleznete adresar vybranych nadaci ptsobicich v Ceské republice a
strucny popis konkrétnich grantovych programu nejvétSich ¢eskych nadaci.

vvvvv

FinanCni zdroje Evropské unie

DalSim moznym zdrojem financi pro neziskové organizace jsou fondy
Evropské Unie.

Podminky pro poskytnuti dotaci z téchto fondl jsou velmi pfisné a samotna
realizace je administrativné velmi naro¢na. Organizace, ktera se chce uchazet o
podporu v ramci téchto programu, musi obvykle vykazovat svoji ¢innost ve vyrocni a
financni zpravé a je povinna vést podvojné ucetnictvi.

Finanéni zdroje pred vstupem CR do Evropské unie
PFed vstupem do EU byly - stale jsou — v Ceské republice realizovany
zejména programy PHARE, ISPA a SAPARD, které spravuji prostfedky Evropské

Unie, a to jak v oblasti narodnich programd, tak i vicenarodnich programd.

V ramci EU existuji Ctyfi strukturalni fondy, jejichz spole¢nym cilem je sniZzovat
socialni a ekonomické rozdily v Zivotni urovni mezi jednotlivymi evropskymi regiony.

» Evropsky socialni fond


http://www.donorsforum.cz/

» Evropsky fond regionalniho rozvoje
» Evropsky zemédélsky podpurny a garanéni fond
* Finanéni nastroje na podporu rybolovu.

Strukturalni fondy maiji na obdobi 2007 - 2013 tyto tfi cile:

1. Konvergence: podpora rustu a tvorby pracovnich mist v nejméné rozvinutych
¢lenskych zemich a oblastech, tj. region s HDP niz§im nez 75% praméru EU

2. Regionalni konkurenceschopnost a zaméstnanost: regionalnich programd
pro regiony a organy regionalnim spravy podporujici ekonomické zmény v
prumyslovych, méstskych a venkovskych oblastech

3. Evropska uzemni spoluprace: podpora harmonického a vyvazeného rozvoje
na uzemi Unie.

Pro nasi potrebu jsou dulezité zejména prvni dva fondy: Evropsky socialni fond
a Evropsky fond socialniho rozvoje, v ramci kterych je mozné zadat o finance
v oblasti podpory mensin, kultury vzdélavani, socialni prace, atd.

Evropsky fond regionalniho rozvoje

Tento fond pomaha odstranovat zavazné socialni a ekonomickeé rozdily mezi
jednotlivymi regiony EU. Mezi oblasti podpory patfi:

« Vytvareni novych nebo zachovani stavajicich pracovnich mist

+ Investice d infrastruktury s riznymi moznostmi zavislymi na konkrétnim cily

+ Investice do vzdélani a zdravi

+ Rozvoj domaciho potencionalu: mistni rozvoj malého a stfedniho podnikani v
problémovych regionech

+ Vyzkum a vyvoj

+ Investice zamérené na zivotni prostredi

Evropsky socialni fond

Fond se zaméfuje na boj s nezaméstnanosti, rozvoj lidskych zdroja a na
podporu integrace na trhu prace — pomaha nezaméstnanym a znevyhodnénym
skupindm zapoijit se do pracovniho procesu.

Oblasti podpory tohoto fondu jsou:

+ Pomoc nezaméstnanym lidem pfi vstupu na trh prace

+ Rovné prilezitosti pro vSechny pfi pfistupu na trh prace

+ Socialni za€lefiovani, pomoc lidem ze znevyhodnénych socialnich skupin pfi
vstupu na trh prace

+ Celozivotni vzdélavani

+ Rozvoj kvalifikované a pfizplsobivé pracovni sily

« Zavadéni modernich zplUsobUl organizace prace a podnikani



+ ZlepSeni pfistupu a ucasti Zen na trhu prace
« Boj se vSemi formami diskriminace a nerovnostmi souvisejicimi s trhem prace

Programy, které umozni Cerpani prostfedkt z ESF v oblasti lidskych zdroju pro
obdobi 2007-2013 v Ceské republice a hlavnim mésté Praze jsou:

+ Operacni program Lidské zdroje a Zaméstnanost

+ Operacniho programu Lidské zdroje a Zaméstnanost

+ Operacni program Vzdélavani pro konkurenceschopnost
« Operacni program Praha Adaptabilita

Kdo rozdéluje finanéni prostredky?

Finanéni prostfedky ze strukturalnich fondl rozdéluji narodni nebo regionalni
organy, které jsou zodpovédné za fizeni rozvojovych programu pfimo na predlozené
a schvalené projekty. V pfipadé EFRR a ESF jsou to resortni ministerstva.

Operacni program Lidskeé zdroje a Zaméstnanost bude fizen Ministerstvem
prace a socialnich véci. Operacni program Vzdélavani bude fizen Ministerstvem
Skolstvi, mladeze a télovychovy a tfeti program, ktery je vyhradné uren pro hl.m.
Prahu, bude v pusobnosti Magistratu hl. m. Prahy.

Jak zadat o podporu?

Systém strukturalnich fondd je pomérné slozity a bude velmi komplikované
v jejich ramci Zzadat o podporu. Rada neziskovych organizaci , Gfadd statni spravy &i
samospravy, atd. z tohoto divodu pofada skoleni, kde zkuSeni lektofi vysvétluji
principy fungovani téchto fondu a pfedstavuji moznosti a zpUsoby, jak pozadat o
podporu ze zdroji EU. Informace o téchto Skolenich najdete na webovych strankach
viz nize.

Kde najdu dalsi potfebné informace?

Informace o programech Evropské Unie jsou na adrese:
www.evropska-unie.cz

Informace o strukturalnich fondech EU naleznete na adrese:
www.strukturalni-fondy.cz

Informace o Evropském fondu regionalniho rozvoje ne webovych strankach
Ministerstva pro mistni rozvoj: www.mmr.cz

Informace o Evropském Socialnim Fondu na adrese:
www.esfcr.cz

Aktuality , moznosti financovani a nabidky Skoleni tykajici se financovani ze
zdroju EU najdete na webové strance Evropska brana: www.ngo-eu.cz nebo
v pfiru¢ce Privodce fondy EU pro neziskové organizace, kterou distribuuje
Nadace Rozvoje Ob¢anské Spole¢nosti www.nros.cz.



http://www.nros.cz/
http://www.ngo-eu.cz/
http://www.esfcr.cz/
http://www.mmr.cz/
http://www.evropska-unie.cz/
http://www.esfcr.cz/files/clanky/1630/OP_VK.pdf
http://www.esfcr.cz/clanek.php?lg=1&id=3227
http://www.esfcr.cz/files/clanky/1630/OPLZZ_100706.pdf

Zahranic¢ni programy podpory jednotlivych zemi

Kromé fondl Evropské Unie Ize rovnéz ziskavat finanéni podporu v ramci
zahrani¢nich grantovych programu raznych statd. Vzhledem k tomu, Ze charakter a
zamérfeni téchto programi podléha Castym zménam, je nezbytné hledat aktualni
informaci na internetovych strankach ambasad pfislusnych zemi ¢i na webovych
informacnich portalech, napfiklad na www.donorsforum.cz

Podniky, podnikatelé a individualni darci

Nékteré podniky Ci velké firmy si jiZ vybudovaly své grantové programy.
Chceme-li v jejich ramci pozadat o dotaci, musime napsat pisemnou zadost
s popisem projektu, rozpo¢tem a informacemi o organizaci. Tyto Zadosti pak
posuzuje vétSinou skupina lidi slozena ze zastupcu firmy.

V pripadé malych firem a soukromych podnikatell pak vSe zalezi na osobnim
jednani s jejich vedenim. Pro mistni podnikatele a firmy je vétSinou pfijatelnéjsi
poskytnout zdarma své sluzby (napf. kopirovani material() i své vyrobky (nabytek,
pocita€, sportovni potfeby, atd.) nez finan¢ni obnos.

Informace o soukromych darcich €i firmach , které programové poskytuji
dotace na ruzné ucely naleznete na adrese www.blf.cz — cesta: on-line project —
databaze ziskovych spole€nosti zabyvajicich se problematikou neziskoveého sektoru.

Informace o zakladech fundraisingu, zaméfeného predevsim na firemni darce,
najdete na adrese: www.fundraising.cz

Prijmy z vlastni ¢innosti organizace

PFijmy z vlastni €innosti se pfedpokladaji u téch organizaci, které maji ve
svych stanovach tuto moznost ustanovenou. Tyka se to zejména obecné
prospésnych spolecnosti, které ze zakona mohou uskutec¢niovat vydéleCnou ¢Cinnost,
ktera je ve stanovach vymezena jako ,vedlejSi“. Zisk z této Cinnosti vSak musi byt
pouzit v souladu s poslanim a cili organizace. Napfiklad spole€nost, jejimZ poslanim
je uskute€niovat terénni socialni praci, muze na tuto €innost ziskavat prostfedky tfeba
poskytovanim placenych kurzi s pocitacem.

V pfipadé obCanského sdruzeni je mozné vyvijet viastni ziskovou €innost
pouze tehdy, kdyz je tato Cinnost vyslovné uvedena ve stanovach a obCanskeé
sdruZeni na ni zaroven ziska zivnostensky list. V praxi zavisi pridéleni
zivnostenského listu obanskému sdruzeni spiSe na benevolenci ufedniku, protoze
v zakoné o sdruzovani neni moznost ziskavani majetku vlastni €innosti ani dovolena
— avsak ani zapovézena.

Poznamka:
Aby nestatni neziskova organizace byla stabilni a mohla své aktivity vyvijet

dlouhodobé&, méla by své finance Cerpat z riznych zdroju a nespoléhat se pouze na
jednoho darce!


http://www.blf.cz/
http://www.donorsforum.cz/

Projektové planovani

Pro ziskani finan¢nich prostfedku na €innost neziskové organizace je nutné u
vétSiny zdroji (nadace, zahrani¢ni programy, statni sprava a samosprava, néktefi
firemni darci) poZadat o grant ¢i dotaci a popsat své zaméry a cile v projektu, ktery je
predkladan hodnotici komisi.

Jaké kroky pomahaji k uspésnému projektu?

» Peclivé prostudujte projektovou dokumentaci a podminky za kterych je
mozné grant ziskat

» Definujte hlavni problém, ktery budete feSit a jeho vliv na problémy dalsi.

» Stanovte hlavni cile projektu a jejich odivodnéni

» Stanovte cilovou skupinu, na kterou bude vas projekt zaméren

» Specifikujte umisténi projektu (region, obec...)

» Stanovte vase hlavni partnery a popiste zpusob spoluprace v ramci projektu

e V popisu projektu stanovte

- metodiku (jakymi zpUsoby chcete dosahnout cile projektu)

- plan akci a trvani projektu

- odhadovany dopad na cilové skupiny

- vystupy projektu

- oCekavané vysledky projektu

- multiplikacni efekt (jak budou vysledky projektu Sifeny)

- udrzitelnost (jak budou dosazené vysledky projektu udrzovany po jeho
dokonceni)

- Sestavte rozpocet projektu

- Specifikujte predpokladané zdroje financovani

- Na zavér peclivé zkontrolujte zda vase zadost splnuje vSechny podminky a
kritéria urena donorem

Kde najdu dalsSi potfebné informace?

Aktuality a nabidky Skoleni pro neziskové organizace tykajici se projektového
planovani najdete na webové strance www.ecn.cz, www.neziskovky.cz nebo na
weboveé strance Evropska brana www.ngo-eu.cz

Obcanské Obecné Nadace Nadacni fond
sdruzeni prospésna
spole€nost
Definice Sdruzeni Subjekt Ugelové sdruzeni | Ugelové sdruzeni



http://www.ngo-eu.cz/
http://www.neziskovky.cz/
http://www.ecn.cz/

fyzickych a
pravnickych osob,
které vznika za
ucelem realizace

poskytujici
obecné
prospésné sluzby
vSem za stejnych

majetku zfizené
za Ucelem
dosahovani
obecné

majetku zfizené
za Ucelem
dosahovani
obecné

spole¢ného podminek. Zisk prospésného cile, | prospésSného cile.
zajmu. Typickym | nemuze byt kterym se rozumi | Nadac¢ni fond
znakem je pferozdélovan zejména rozvoj nezfizuje nadacni
Clenska zakladna | mezi zakladatele duchovnich jméni a pro
nebo hodnot, ochrana dosazeni ucelu
zaméstnance, lidskych prav smi pouzit
pouziva se na nebo jinych veskery svuj
financovani humanitarnich majetek.
dalSich aktivit hodnot, ochrana
spoleénosti pfirodniho
prostredi,
kulturnich
pamatek a tradic
a rozvoj védy,
vzdélavani,
télovychovy a
sportu.Nadacni
pfispévky se
poskytuji
z vynosU
nadacniho jméni
a z ostatniho
majetku nadace.
Registrace Ministerstvo vnitra | Krajsky soud Krajsky soud Krajsky soud
CR na zakladé (podle sidla (podle sidla (podle sidla
predloZeni dvou spole&nosti) nadace) nadace)
stejnopisy stanov | v rejstfiku obecné | v rejstfiku nadaci | v rejstfiku nadaci
a navrhu na prospésnych a nadacnich a nadacnich
registraci. spolecnosti po fondl po fondl po

pfedloZeni navrhu
na zapis s témito
prilohami:
*zakladaci
smlouva,
*Eestna
prohlaseni ¢lent
spravni rady,
dozor¢€i rady,
*vypisy z
trestniho
rejstiiku ¢lent
spravni rady,
dozor¢i rady,
*ovérené
podpisové vzory
osob
opravnénych
jednat jménem
spoleénosti,
*doklad o
splnéni
podminek pro
vykon ¢innosti, *
doklad o
opravnéni

k umisténi sidla,
* prohlaseni
spravce vkladu

pfedloZeni navrhu
na zapis s témito
prilohami:
*nadaéni nebo
zfizovaci listina
(smlouva,
zavét'), *doklad o
slozeni vkladu
zfizovatelq,
*Cestna
prohlaseni élent
spravni rady,
dozorc¢i rady
nebo revizora,
*vypisy z
trestniho
rejstriku €lent
spravni rady,
dozor¢i rady
(pfipadné
revizora), *
ovérené
podpisové vzory
osob
opravnénych
jednat jménem
nadace, * doklad
o opravnéni

k umisténi sidla

pfedloZeni navrhu
na zapis s témito
prilohami:
*nadaéni nebo
zfizovaci listina
(smlouva,
zaveét), *vypisy z
trestniho
rejstriku ¢lent
spravni rady,
dozorci rady
(pFipadné
revizora), *
ovérené
podpisové vzory
osob
opravnénych
jednat jménem
nadace, * doklad
o opravnéni

k umisténi sidla,
* prohlaseni
spravce vkladu
zfizovatelll




zakladatelu, je-li
vklad vkladan.

Zakladaci Stanovy musi Zakladaci listina Nadacni nebo Zfizovaci smlouva

dokument obsahovat mj. tyto | musi uvadét tyto zfizovaci listina nebo listina
Udaje: *nazev udaje: (smlouva, zavét) | (zavét’) musi
sdruzeni, *sidlo, *zakladatele, musi obsahovat obsahovat tyto
*cil ¢innosti, *nazev a sidlo tyto Udaje: *nazev | udaje: *nazev a
*organy sdruzeni, | spole€nosti, *druh | a sidlo nadace, sidlo nadace,
jejich volba a poskytovanych *identifikaci *identifikaci
fungovani, sluzeb, zfizovatell zfizovatell
*podminky vzniku | *podminky nadace, * nadace,

Clenstvi, *prava a | poskytovani vymezeni Ucelu, * | *vymezeni ucelu,
povinnosti ¢lend, | sluZzeb, *doba, na | nadaéni jméni, *majetkovy vklad,
*zasady kterou se zaklada, | *identifikace ¢lenl | *identifikace ¢len(
hospodafreni, a *identifikace ¢lenu | spravni rady, spravni rady,
dalsi. spravni a dozoréi | *identifikace ¢lenll | *identifikace ¢len(
rady (je-li dozoréi rady nebo | dozoré&i rady nebo
zfizena), *zplUsob | revizora, *uréeni revizora, *pravidlo
jednani spravni spravce majetku omezeni reZijnich
rady, *majetkovy | do vzniku nadace, | nakladd, *uréeni
vklad pokud se spravce majetku
zakladatelt(je-li neupravi az do vzniku nadace,
vkladan), *zplsob | statutem nadace * podminky
zverejnéni vyroCni | pak * pravidlo poskytovani
zpravy omezeni nakladd | nadacnich
na spravu nadace | prispévku
a * podminky
poskytovani
nadacnich
prispévkd.

Organizaéni Stanovy Statut Statut Statut

dokument

Organy Podle stanov. Spravni rada, Spravni rada, Spravni rada,

dozorci rada nebo | dozorci rada nebo | dozor&i rada nebo
Nejvyssim revizor a feditel. revizor a feditel. revizor a feditel.
organem je valna
hromada (¢lenska
schuze), mezi
valnymi
hromadami fidi
chod organizace
vybor (rada,
predsednictvo
apod.)obvykle
v Cele
s predsedou.

Zanik *dobrovolnym *uplynutim doby, *dosazenim *dosazenim
rozpusténim nebo | na kterou byla ucelu, pro ktery ucelu, pro ktery
slou€enim s jinym | zaloZena byla zaloZena, byla zaloZena,
sdruzenim *dosazenim *rozhodnutim *rozhodnutim
*pravomocnym ucelu, pro ktery spravni rady o spravni rady o

rpzhodnutl’m MV
CR o rozpusténi

byla zalozena,
*rozhodnutim
spravni rady o
zruseni,
*sloucenim,
splynutim nebo
rozdélenim,
*rozhodnutim
soudu o zruSeni,
*prohladenim

slouceni,
*rozhodnutim
soudu o zruseni,
*prohlasenim
konkurzu

slouceni,
*rozhodnutim
soudu o zruseni,
*prohlasenim
konkurzu




konkurzu

Minimalni vklad

Neni povinnost
vkladu

Neni povinnost
vkladu

Minimalni vys
nadacniho jméni
je 500 000 Ke.

Minimalni vyse
neni stanovena,
ale vklad musi byt
slozen.

Podnikatelské Nesmi byt Mize byt Vylouéeno kromé& | Vylouéeno kromé

aktivity hlavnim cilem realizovana specifickych specifickych
sdruzeni, pouze doplrikova pripad: pripad:
prostfedkem ¢innost, kterou je | *pronajem *pronajem
k dosaZeni tohoto | dosazeno nemovitosti, nemovitosti,
cile. pokud ucinnéjsi vyuziti pofradani loterii, pofradani loterii,
aktivita napliuje majetku a neni tombol a tombol a
podminky ohrozena kvalita, | vefejnych sbirek, | vefejnych sbirek,
zivnostenckého rozsah a *poradani *porfadani
zakona, je nutné dostupnost kulturnich, kulturnich,
ziskat obecné spolecenskych, spolecenskych,
Zivnostenské prospésnych sportovnich a sportovnich a
opravnéni. sluzeb. vzdélavacich vzdélavacich akci

akci, *podil na
podnikani
akciovych
spole¢nosti

v zakonem
omezeném
rozsahu.

Ugetnictvi Podvojné Podvojné Podvojné Pokud celkové
ucetnictvi ucetnictvi ucetnictvi pfijmy za
povinnég, pokud povinnég, pokud predchozi rok
sdruzeni realizuje | provozuje presahly 3 mil, je
podnikatelské doplrikovou nutné vést
aktivity nebo ¢innost nebo podvojné
celkové pfijmy za | celkové pfijmy za ucetnictvi, jinak je
pfedchozi rok pfedchozi rok povoleno
presahly 3 mil. pfesahly 3 mil. jednoduché
K¢, jinak mozno K¢, jinak mozno ucetnictvi

uctovat
v jednoduchém
ucetnictvi.

uctovat
v jednoduchém
ucetnictvi.

Jiné povinnosti

Audit musi byt
proveden, pokud
*nebyla zfizena
dozoréi rada nebo
*vyse Cistého
obratu pfesahla
10 mil. KC nebo
pfispévky

z vefejnych

Audit je povinny.
Vyroéni zprava
musi byt vydana
do 30. Cervna
nasledujiciho
roku.

Audit musi byt
proveden, pokud
majetek nebo
uhrn celkovych
nakladd nebo
vynosu pfevysi 3
mil K&. Vyroéni
zprava musi byt
vydana do 30.

rozpoctt dosahly ¢ervna
vySe nejméné 1 nasledujiciho
mil. KC. Vyroéni roku.
zprava musi byt
vydana do 30.
Cervna
nasledujiciho
roku.
Pravni uprava Zakon ¢ 83/1990 | Zakon 248/1995 Zakon €. Zakon &.
Sb. o sdruZzovani | SB. o obecné 227/1997 Sb. o 227/1997 Sb. o
obc¢anu prospésnych nadacich a nadacich a
spole¢nostech nadacnich nadacnich
fondech fondech
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Priloha 1

Projektové planovani

Pracovni list 1

Téma:
ZlepsSeni socialni situace mensin ve mésté

Metoda:
ZlepSeni komunitni organizace a participace prostfednictvim spoluprace
lokalnich NGO a radnice

Lokalita:
20 000 obyvatel, 12% nezaméstnanych, vzdalenost od okresniho mésta 20
Km

Mensiny:

1 000 Romd, 50 Vietnamcu
Podrobnéjsi charakteristika lokality:
Romové — socialni situace:

*  70% nezaméstnanych

» 500 ob&anl zije na sidlisti — lokalita (a) , kde tvofi 60% obyvatel

* 200 obc&anl zije rozptylené

» 250 obc&anl zije v segregované ctvrti (b), kde je 95% nezaméstnanost

» 50 obcan Zije v segregované lokalité (c) — méstskych holobytech, ve stejné
lokalité Zije i 5 neromskych rodin — 30 ob¢anl

» existuje zde 5 romskych kopacskych firem, 2 stavebni firmy

* v lokalité (b) je ,romsky“ obchod, ktery je napojen na uzernickou mafii

* v lokalité (b) i (c) je vice nez polovina rodin zavisla na uzernicich, uzernici jsou

prislusniky dvou rodin, které uzavrely kartelovou dohodu, jedna z rodin ovlada
obCanské sdruzeni, které pravidelné ziskava grantové prostfedky na kulturni
cinnost

Skoly:



* v lokalité (a) je zakladni Skola s hfistém, je zde zfizeny nulty rocnik
» v lokalité (b) je specialni Skola, do které dochazi 70% romskych déti
* 80% déti z lokality (c) dochazi do specialni Skoly v lokalité (b)

e ve mésté je gymnazium, stfedni zdravotni Skola, stavebni ucilisté

Infrastruktura v drzeni mésta a instituce podporované méstem:

e muzeum
e kulturni dim
* Kkino

» fotbalovy klub

« K-centrum

e dum socialni péce
* méstské divadlo

e détsky domov

Ekonomika:

* hlavni zaméstnavatelé — vétSina lidi dojizdi do okresniho mésta:

e mésto — komunalni sluzby — technické sluzby mésta

» stavebni ¢innosti — udrzba méstského majetku

» tovarna na zidle — 50 zaméstnancl

* Sroubarna — 100 zaméstnancu

e 2 supermarkety

» vefejné zakazky: méstské zakazky jsou vétSinou zadany velkym firmam, které
poskytnou celou sluzby bez subdodavatel, malé mistni firmy vétSinou nemaji
Sanci

Nevladni organizace
romské:

» Loli lavuta — hudebni a tanec¢ni €innost déti a mladeze (lokalita a)

e Baruno jilo — zaméstnanecké programy, spoluprace s ufadem prace,
(ovladané uzerniky)

» Terne Roma — vzdélavani dospélych, pfednaskova cinnost (v lokalité b)

» E Skolica — komunitni centrum zamérené predevsim na predskolni vychovu (v
lokalité b)

ostatni



o ,Zelené mésto” — obCanské sdruzeni, zaméfeni na udrzbu a rozSifeni méstské
zelené, zvlastni duraz je kladen na verejné vyuziti zameckého parku a na
verejné vyuziti oblasti kolem protékajici feky

* ,Nesklorme se” — obCanské sdruzeni, zamé&fené na udrzitelny rozvoj ve mésté
i v okolnich obcich, alternativni ekonomické aktivity

« Cerveny kfiz

e Charita

e Skaut — pési i vodacky oddil

* Dobrovolni hasici

» 3 obcCanska sdruzeni sousedu, ktera maji hlavni cil zlepSovat nejblizSi okoli
svého bydlisté — zelen, détska hristé, laviCky, retardéry, opravy domul apod.

Grantovy program mésta
Rozpocet mésta 250 mil., 950 tis. je ur€eno na neinvesti¢ni dotace NGO, 2,5
mil. na investi¢ni dotace NGO, mésto vypisuje grantové v oblasti sportu, kultury,

Zivotniho prostfedi a socialnich sluzeb, maximalni pfispévek na jeden projekt je 60
tis. KE., obvykle byva do 40 tis. KC. , na investi¢ni akce neni stanoveno maximum.

Politika mésta vici mensinam:
neni stanovena jednotna politika vaci mensinam

situace socialné slabych je feSena snahou vytlacit je do lokality (b) nebo (c)

Komunitni nadace

Poskytuje finanéni podporu projektim v ramci grantového programu
v maximalni vysi: 1.000.000,- K&. , podminkou finan¢ni podpory je spoluprace NGO
s méstem a finan¢ni podpora mésta pfedkladaného projektu.



Priloha 2

Projektové planovani

Pracovni list 2

Instrukce:

—_—

wohw

Definujte hlavni problém, ktery budete feSit a jeho vliv na problémy dalsi.
Vymyslete hlavni cile vaseho obCanského sdruzeni a strategie, jak jich
dosahnout.

Stanovte cilovou skupinu, na kterou bude vas projekt zaméfen.
Navrhnéte zpusob spoluprace s obci.

Stanovte vase hlavni partnery na lokalni, regionalni a celostatni urovni,
zpusoby spoluprace a vzajemnou provazanou ¢innosti.

Navrhnéte personalni zajisténi vlastni i spolupracujicich organizaci.
Stanovte rozpocet projektu.

Odhadnéte uspésnost a navrhnéte dalsi kroky, které by mély nasledovat po
skonc€eni projektu.

Definujte cilovy stav.

. U vS8ech programd, cill a vizi se zamyslete nad realnym €éasovym

horizontem dokonceni.
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