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1 Zakladni principy prace s portalem

Popis obecnych pravidel pro praci s portalem MPSV je uveden v samostatném dokumentu
- uzivatelské prirucce ,Zakladni principy prace s portalem MPSV".
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2 Sprava zivotopisu zajemce o praci

Aplikace umoziiuje vytvorit, uloZit a zvefejnit Zivotopis na portalu MPSV. Zivotopis mize
vytvofit pouze pfihlaeny uzivatel portdlu. Pro uloZeni (dajd musi poskytnout souhlas
s uchovanim osobnich Gdajd a mizZe rozhodnout, zda bude inzerat zvefejnén nebo nebude.
Zivotopis se zverejiiuje jako soucdst inzerdtu Hleddm préci.

Zivotopis se uchovava v databazi portadlu MPSV maximalné po dobu jednoho roku od vloZeni
Zivotopisu. Po uplynuti této doby jsou vlozené Udaje Zivotopisu z databaze automaticky

smazany. 30 dni pfed smazanim Zivotopisu je uzivateli odeslan e-mail s upozornénim na jeho
smazani.

2.1 Pristup k aplikaci

Pro vytvoreni zZivotopisu musite byt pfihlaseni.

Na uvodni strance portalu MPSV vyberte v hlavnim menu zaloZzku MPSV. V nasledujicim menu
druhé Urovné vyberte zalozku Prlivodce a v zobrazeném navigaénim menu zvolte polozku
Prace a zaméstnani.

SV Tg‘éﬂiﬁrgf VPEFS:'?CE A Vyhledat Prihlasit se cZ

Ministerstvo ~ Pusobnost MPSV ~ Formulafe Kontakty

. L Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a . .
Préce a zaméstnéni > 0svE > Davky a pfispévky >

Zivot a prace v zahranici > Zmény, souhlasy a pfistup k informacim > Analyzy a statistiky trhu prace >
Koncepéni materidly z oblasti zamé&stnanosti > Osoby se zdravotnim postiZzenim > Pro Ufady a poskytovatele sluZzeh >
Pro vyvojafe software >

Obrazek 1: Pristup k aplikaci pro vytvoreni a editaci zivotopisu
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Zobrazi se rozcestnik Prace a zameéstnani s dalsimi oblastmi. V rozcestniku kliknéte na
oblast Prace v €R a dale na aplikaci Sprava inzerata a Zivotopisd.

@ > Privodce > Prdce a zaméstnani

Prace a zaméstnani

Préce v CR Zadani inzeratu Hleddm préaci Sprava inzeratl a Zivotopisu
_ Zadani inzerdtu Hledam praci anonymnim uZivatelem bez Sprava inzeratu a Zivotopisu piihladenym uZivatelem
Nabidka zaméstnani v CR Fihlageni
priniaseni
Préce v EU/EHP >
Spustit aplikaci = >  Spustit aplikaci >

Pracovni misto v EU/EHP a Svjcarsku

Evidence na Uradu préce CR a podpora >

v nezamastnanosti Volna mistav CR

vyhledavani valnyjch mist z evidence UP CR dle zadanych

Informace o moZnostech pomoci Uradu prace CR pri Kriterii
ritérii

ztraté zaméstnani

Agentury prace > Spustit aplikaci | >

Obrazek 2: Rozcestnik Prace a zaméstnani

2.2 Udéleni souhlasu s uchovanim osobnich Gdajd

Pro pfistup do aplikace Sprava inzeratl a Zzivotopisu musi byt udélen souhlas s uchovanim
osobnich Gdaji. Kliknutim na dlaZdici s aplikaci se zobrazi strdnka Souhlas s uchovanim
osobnich udaju.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 7 (celkem 59)



INTERNAL

? g‘_g o QIS ERCO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

(Al » Zaméstnanost » <+ >  Spravainzerat( a Zivotopis(

Souhlas s uchovanim osobnich udaju

V souladu se zakonem ¢&. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaji, a nafizenim Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto Udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné
nafizeni o ochrané osobnich udaja), souhlasim se spravou, zpracovanim a uchovanim svych osobnich
Gdaju Ministerstvem prace a socidlnich véci, ICO: 00551023 (déle jen spravce) v elektronické databézi
zajemcu o zaméstnani (dale jen databaze).

Udéluji souhlas spravci k tomu, aby zpracoval moje osobni udaje, které jsem zadal(a) do databaze
s pozadavkem zpfistupnit tyto osobni udaje pro Géely hleddni zaméstnani v CR tietim osobam
(obdrzitelé dat).

Souhlasim, Ze mnou poskyinuté osobni Udaje je sprdvce opravnén zpracovavat a uchovavat maximalné
po dobu jednoho roku. Spravce si vyhrazuje prdvo smazat ¢asti anebo viechny zaznamy uzivatele bez
udéani davodu a déle préavo zasilat prostiednictvim e-mailu ¢i podtovni adresy informace tykajici se
zprostiedkovani zamésinani.

Beru na védomi, Ze spravce neni zodpovédny za mozZné pouziti osobnich udaju zprostiedkovanych
obdrZiteli dat zpusobem, ktery neni v souladu s platnym pravem a/nebo s mym souhlasem.

Podminky pouZziti aplikace Nabidky prace a Zivotopis:

1. Nabidky prace a Zivotopisy zajemcU o praci jsou v databazi portdlu MPSV uloZeny maximalné po dobu
jednoho roku od udéleni souhlasu s uchovanim osobnich ddajd. Uplynutim doby jednoho roku jsou
vloZené Udaje smazany.

2. 30 dni pfed uplynutim doby jednoho roku od udéleni souhlasu s uchovanim osobnich udaju, je uzivateli
zaslan upozorfiujici e-mail, Ze budou jeho (daje smazany.

3. V prubéhu 30 dni od zaslani upozorfiujiciho e-mailu i celkové v prabé&hu doby uloZeni Zivotopisu, tedy
max. 1 rok, ma uZivatel moznost Udaje svého Zivotopisu prib&zné upravovat, pfipadné exportovat
vloZené informace do souboru ve forméatu PDF.

4, Smazani vsech svych idaju muZe provést uZivatel sam kdykoliv i pfed uplynutim doby jednoho roku.

V pfipadé, Ze zvolite moznost NE u souhlasu s uchovanim osobnich (daja, nebudete moci
pokracovat ve vytvafeni profesniho Zivotopisu ani ve vytvoreni inzeratu Hledam praci.

Ano

Obrézek 3: Udéleni souhlasu s uchovanim osobnich ddajd
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Kliknéte na tla¢itko Ano pro udé&leni souhlasu s uchovanim osobnich (dajd. V ptipadé
neposkytnuti souhlasu s uchovénim osobnich Udaji neni moZné pokracovat ve vytvareni
profesniho Zivotopisu.

Zobrazi se Gvodni stranka aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu se sekcemi Zivotopis a
Inzeraty Hledam praci. V sekci Zivotopis se zobrazuje tlatitko Odvolat souhlas
s uchovanim osobnich udajb pro pripadné odvolani souhlasu (viz nasledujici kapitola) a
tlaCitka Import Gdaji z Garfadu prace, Zaloha do XML a Obnova z XML (viz 3 kapitola
Import, zaloha a obnova zivotopisu).

@ » Zaméstnanost » we | »  Sprédva inzeratd a Zivotopisi

Zivotopis
© Vytvorit Zivotopis
Nemate vytvofeny Zivotopis.

Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaji

< Import Gidaju z tfadu prace

x. Obnova z XML

Inzeraty Hledam praci
VEetné jiZ nezobrazovanych inzeratd © Pfidat inzerat

Nemate vytvofeny Zadny inzerat.

Obrédzek 4: Sprava inzeratd a Zivotopisu

2.3 Odvolani souhlasu s uchovanim osobnich Gdajl

Odvolat souhlas s uchovanim osobnich Gdaji lze pomoci tla¢itka Odvolat souhlas
s uchovanim osobnich Gdaj v sekci Zivotopis ze spravy inzeratd a Zivotopisu nebo p¥imo
z zivotopisu viz kapitola 2.4.9 Zalozka Nastaveni.

Kliknéte na tlacitko Odvolat souhlas s uchovanim osobnich Gdaj& v sekci Zivotopis.
Zobrazi se ovérovaci dotaz Souhlas s uchovanim osobnich Gdaji ve kterém mizete
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pozadavek na odvolani souhlasu bud potvrdit stisknutim tladitka Ano, nebo stornovat
stisknutim tlacitka Ne. Jeho potvrzenim budou smazany vSechny Udaje zadané v Zivotopisu a
budou smazany vSechny vytvorené inzeraty Hledam praci a budete automaticky pfesmeérovani
na rozcestnik s aplikacemi pro spravu inzeratl a Zivotopisu.

Souhlas s uchovanim osobnich udaju X

Zvolili jste odvolani souhlasu s uchovanim osobnich ddaju. Tato volba zpUsobi, Ze budou
vSechny udaje vyplnéné do profesniho Zivotopisu smazény a budou smazany viechny Vase
inzeraty Hledam préaci. Tento krok nelze vzit zpét.

Opravdu si prejete odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaja?

Obrazek 5: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZzadavku na odvolani souhlasu s uchovanim osobnich
udajd

2.4 Vytvoreni zivotopisu

V pfipadé, ze zakladate profesni zivotopis, stisknéte ikonu VytvoFit Zivotopis v sekci
Zivotopis.

Zobrazi se privodce spravou Zivotopisu se zalozkami jednotlivych &asti Zivotopisu. Aktudlné
se zobrazuje prvni zaloZzka Zivotopisu Osobni informace s predvyplnénymi Udaji
prihlaseného uzivatele.

Privodce sprévou Zivotopisu obsahuje tyto zalozky (zobrazuje se vzdy nazev aktudlni zalozky,
nazvy ostatnich zalozek se zobrazi po najeti mysi na Cislo zalozky):

e Osobni informace

e Historie zaméstnani

e Dosazena vzdélani

e Pocitacové dovednosti
o Ridi¢sky prikaz

e Jazykové znalosti

e Ostatni dovednosti

e Prezentace

e Nastaveni
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Zivotopis — osobni informace

Osobni
- > > > > > > > >
informace
Jméno * Prostiedni jméno Piijmeni *
Pavel @ @ Cernych @
Titul pied jménem Titul za jménem
- &

Datum nebo rok narozeni *

Vyberte rok b @
Vyberte mésic v
Vyberte den v
Obéanstvi
Vyberte obéanstvi @

Mejvyidi dosaZené vzdélani

Vyberte vzdélani v @

Adresa

@&
Telefon 1

&
Telefon 2

&
Telefon 3

&
E-mail www adresa

@ @

& Zobrazovat §> MNezobrazovat

Obrédzek 6: Privodce spravou Zivotopisu s aktudini zdloZkou Osobni informace
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2.4.1 Zalozka Osobni informace

Na zalozce Osobni informace se nachazeji tato pole:

Jméno - editacni pole pro zadani krestniho jména (pfedvypliuje se jméno
prihlaseného uzivatele). Pole je oznaceno jako povinné.

Prostiedni jméno - editac¢ni pole pro zadani prostfedniho jména

PFijmeni - editacni pole pro zadani pfijmeni (pfedvyplfiuje se pfijmeni pfihlaseného
uzivatele). Pole je oznaceno jako povinné.

Titul pred jménem - editac¢ni pole pro zadani titulu uvadéného pred jménem

Titul za jménem - editacni pole pro zadani titulu uvadéného za jménem

Datum nebo rok narozeni - pole pro zadani data narozeni vybérem z rozbalovaciho
seznamu samostatné pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako
povinné, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné pouze v pfipadé, ze byl
vyplnén den.

Obcdanstvi - rozbalovaci seznam s naseptavacem pro zadani statu z &iselniku statd.
Naseptavac se zobrazi po zadani minimalné jednoho znaku do pole.

Nejvyssi dosazené vzdélani - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho stupné
dosazeného vzdélani

Nejvyssi dosazené vzdélani - detail - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho
stupné dosazeného vzdélani. Jedna se o podrobnéjsi zadani na zakladé vybéru
v predchozi polozce. Pole je oznaceno jako povinné.

Adresa - editacni pole pro zadani adresy. Cela adresa se zadava volnym textem.
Telefon - edita¢ni pole pro zadani telefonniho Cisla. Kontroluje se format a délka
telefonniho Cisla.

Uziti telefonu - rozbalovaci seznam pro zadani typu uziti telefonu. Pole se zpfistupni
po zadani telefonniho cisla v pfedchozi polozce.

E-mail - edita¢ni pole pro zadani e-mailové adresy zdjemce o praci. Kontroluje se
format e-mailu.

www adresa - editacni pole pro zadani URL adresy webové stranky zajemce o praci.
Kontroluje se délka a format zadané URL.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

U kazdého pole se zobrazuje ikona Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko
se zmeéni na ikonu PFreskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat. Pokud oznacite
jednotlivé polozky ikonou Nezobrazovat, nebudou se zobrazovat v Zivotopisu, tj. uzivateltim,
ktefi si zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.
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Zivotopis — osobni informace

Osobni
informace

Jméno * Prostfedni jméno Pfijmeni *

Pavel @ ® Cernych @

Titul pfed jménam Titul za jménem

Magr. ® @

Datum nebo rok narozeni *

1970 v @
05 v

14 v

Obéanstvi

Ceska republika X @

Nejvyisi dosaZené vzdélani Nejvyssi dosaZené vzdélani — detail *

Viysoka gkola v VS Magisterské v @

Adresa

Okrouhla 48 @

Telefon 1 UZiti telefonu

721888111 mobilni v @

Telefon 2
Telefon 3

E-mail www adresa

I .

@ Zobrazovat @ MNezobrazovat

Obrazek 7: Vyplnéna zalozka Osobni informace
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Po vyplnéni Gdajd pokraéujte stisknutim tlagitka Dal$i. V pfipadé nevyplnéni povinnych
polozek se pole zvyrazni Cervené a zobrazi se chybové hlaseni: ,Chyba: Povinné pole."
V pfipadé zadani telefonu nebo e-mailu v chybném formatu se pole zvyrazni ¢ervené a zobrazi
se chybové hlaseni: ,Chyba: Zadané telefonni Cislo obsahuje nepovolené znaky" nebo ,,Chyba:
~Polozka obsahuje nepovolené znaky nebo nema spravny format e-mailové adresy". U telefonu
je kontrolovéna také minimalni délka zadanych znakd. V ptipadé zadani nedostate¢né délky
telefonu se pole zvyrazni Cervené a zobrazi se chybové hlaseni: ,Chyba: Polozka nesmi byt
krat$i nez 3 znakd."

V pfipadé, Zze byly vSechny polozky zadany spravné, zobrazi se nasledujici zédlozka Historie
zameéstnani pro pridani predchozich pracovnich zkuSenosti uchazece.

2.4.2 Zalozka Historie zaméstnani

Kliknéte na ikonu PFridat zaznam historie zaméstnani. Zobrazi se prazdna karta Pfedchozi
zameéstnani v editaénim rezimu pro zadani predchoziho zaméstnani.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFidat zadznam historie zaméstnani a tlacitka Pfedchozi,
Dalsi nejsou aktivni. Dokud je karta PFedchozi zaméstnani zobrazena v editacnim rezimu,
nelze prechazet mezi zalozkami privodce.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 14 (celkem 59)



INTERNAL

'E'I 3' I @ S ) Ml —{ m{
Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Zivotopis — historie zaméstnani

y g Histrie > > > > > >
zamestnani
Piedchozi zaméstnani )

Zaméstnavatel *

Profese *

Popis pracovni &innosti

Zaméstnan od * Zaméstnan do
Vyberte rok v Vyberte rok v
Vyberte mésic W Vyberte mésic v
Vyberte den v Vyberte den v

@ Zobrazovat &> WNezobrazovat

Obrazek 8: Karta Predchozi zaméstnani v editaénim reZzimu
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Karta PFedchozi zaméstnani obsahuje tato pole:

e Zameéstnavatel - editacni pole pro zadani ndzvu zaméstnavatele. Pole je oznaceno
jako povinné.

e Profese - edita¢ni pole pro zadani nazvu profese. Pole je oznaceno jako povinné.

e Popis pracovni ¢innosti - editacni pole pro zadani popisu profese

e Zameéstnan od - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné
pro rok, meésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné, pole pro zadani
mésice je oznaceno jako povinné pouze v pripadé, ze byl vyplnén den.

e Zameéstnan do - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné
pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze v pfipadé,
ze byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné pouze
v pfipadé, ze byl vyplnén den.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oko se zméni na
ikonu Preskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta nebude
zobrazovat uzivatellm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzeratu.

V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruSeni zadani predchoziho
zaméstnani bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po ulozeni zadanych hodnot prejde karta PFedchozi zaméstnani do rezimu prohlizeni. Na
karté se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci karty a ikona K¥Fizku pro smazani karty.

Nové pridany zaznam predchoziho zaméstnani se zobrazi v seznamu pfedchozich zaméstnani
zarazeny chronologicky podle hodnoty zadané v poli Zaméstnan od. Prostfednictvim ikony
Pfidat zaznam historie zaméstnani Ize pridat libovolny poclet karet PFedchozi
zaméstnani.
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Historie

1 > 2 PP > > > > > >
zaméstnani

Piedchozi zaméstnani

Zaméstnavatel MPSV

Profese Projektant
Popis pracovni éinnosti Projek&ni prace
Zaméstnan od 1.1.2022
Zaméstnan do 1.1.2025

@ Pridat zaznam historie zaméstnani

< Predchozi Dal

a2
S

Obrazek 9: Seznam karet Predchozi zaméstnani v rezimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Osobni informace stisknéte tlacitko PFedchozi.

Pro prechod na dalsi zaloZzku Dosazena vzdélani stisknéte tlacitko Dalsi.

7

2.4.3 Zalozka Dosazena vzdélani

sz

Kliknéte na ikonu PFidat zaznam dosazeného vzdélani. Zobrazi se prazdna karta Studium
v editacnim rezimu pro zadani dosazeného vzdélani.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFidat zaznam dosazeného vzdélani a tlacitka Pfedchozi,
Dalsi nejsou aktivni. Dokud je karta Studium zobrazena v editac¢nim rezimu, nelze prechazet
mezi zalozkami privodce.
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s rd

Zivotopis — dosazena vzdélani

Dosazena
> > e > > > > >
vzdélani
Studium @
Nazey koly *
Druh Skoly
Vyberte druh Skoly v
Forma studia
Vyberte formu studia v
Popis studia
e
Studium od * Studium do
Vyberte rok v Vyberte rok v
Vyberte mésic v Vyberte mésic v
Vyberte den v Vyberte den v
Ukonéeni studia
Vyberte ukoneni studia ~

@& Zobrazovat & MNezobrazovat
Zrusit Ulozit

Obrazek 10: Karta Studium v editacnim reZimu
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Karta Studium obsahuje tato pole:

Nazev skoly - editac¢ni pole pro zadani nazvu skoly. Pole je oznaceno jako povinné.
Druh skoly - rozbalovaci seznam pro vybér typu skoly

Forma studia - rozbalovaci seznam pro vybér formy studia

Popis studia - editacni pole pro zadani popisu studia

Studium od - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné pro
rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné, pole pro zadani
mésice je oznaceno jako povinné pouze v pripadé, ze byl vyplnén den.

Studium do - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu samostatné pro
rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze v pfipadé, ze
byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné pouze v pripadé,
ze byl vyplnén den.

Ukonceni studia - rozbalovaci seznam pro zadani typu ukonceni studia

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oka se zméni na
ikonu Preskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta nebude
zobrazovat uzivatelGm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tlacditka Zrusit pro zruSeni zadani dosazeného
vzdélani bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Studium do rezimu prohlizeni. Na karté se zobrazuje
ikona Tuzky pro editaci karty a ikona K¥Fizku pro smazani karty.

Nové pridany zaznam dosazeného vzdélani se zobrazi v seznamu dosazenych vzdélani
zarazeny chronologicky podle hodnoty zadané v poli Studium od. Prostifednictvim ikony
Pridat zaznam dosazeného vzdélani Ize pridat libovolny pocet karet Studium.
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Zivotopis — dosazena vzdélani

Dosazena

! > 2 2 vzdélani > > > > > >
Studium

Nézev Skoly Fakultra strojni VUT v Brné

Druh Skoly Vysoka 3kola

Forma studia Prezentni

Popis studia InZenyrské studium

Studium od 1.6.2010

Studium do 1.6.2015

Ukonéeni studia Statni zkouska

© Pridat zaznam dosazeného vzdélani

[7: 1
S

< Predchozi Dal

Obrazek 11: Karta Studium v rezimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Historie zaméstnani stisknéte tlac¢itko Pfedchozi.
Pro prechod na dalsi zalozku Pocitacové dovednosti stisknéte tlacitko Dalsi.
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2.4.4 Zalozka Pocitacové dovednosti

Kliknéte na ikonu PFidat pocitacovou dovednost. Zobrazi se prazdna karta Pocitacova
dovednost v editacnim rezimu pro zadani pocitacové dovednosti.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFridat pocitacovou dovednost a tlaCitka Predchozi, Dalsi
nejsou aktivni. Dokud je karta Pocitac¢ova dovednost zobrazena v editanim rezimu, nelze
prechdzet mezi zalozkami privodce.

Zivotopis — pocitadové dovednosti

Pocitaove
dovednosti

Pocitacova dovednost @

Dovednost *

Vyberte dovednost v

Popis dovednosti

Potet roki praxe

Vyberte potet rokd praxe W

Méte doklad k uvedené dovednosti?

o Ano @ Ne

& Zobrazovat & MNezobrazovat

Obrazek 12: Karta Pocitacova dovednost v editacnim rezimu
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Karta Pocitacova dovednost obsahuje tato pole:

Dovednost - rozbalovaci seznam pro vybér dovednosti. Pole je oznaceno jako
povinné.

Popis dovednosti - edita¢ni pole pro blizsi popis dovednosti

Pocet rokii praxe - rozbalovaci seznam pro vybér délky praxe. Pole je oznaceno jako
povinné.

Mate doklad k uvedené dovednosti? - polozka s prepinaci Ano a Ne

Doklad (nazev dokladu, kde jste doklad ziskal - firma, misto) - editac¢ni pole pro
blizsi informace o dokladu k dovednosti. Pole se zobrazi pouze v pfipadé, Zze je u
predchozi polozky zvolena pfepinaCem moznost Ano. Pole je oznaceno jako povinné.
Datum ziskani dokladu - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu
samostatné pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze
v pfipadé, Zze byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné
pouze v pripadé, Ze byl vypinén den. Pole se zobrazi pouze v pfipadé, Ze je u polozky
Mate doklad k uvedené dovednosti? zvolena prepinacem moznost Ano.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oka se zméni na
ikonu Preskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta nebude
zobrazovat uzivatelGm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

V edita¢nim rezimu se na karté zobrazuji tlacCitka ZrusSit pro zruSeni zadani pocitacové
dovednosti bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Pocitacova dovednost do rezimu prohlizeni. Na
karté se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci karty a ikona K¥izku pro smazani karty.

Nové pridany zaznam pocitacové dovednosti se zobrazi v seznamu pocitacovych dovednosti.
Prostfednictvim ikony Pridat pocitacovou dovednost Ize pridat libovolny pocet karet
Pocitacova dovednost.
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Zivotopis — poé&itacové dovednosti

1y 2 0> 3 ) Pochacon® > > > >
Poéitacova dovednost

Dovednost Prace s PC - tabulkovy procesor (Excel)

Popis dovednosti Zaklady Excelu 101

Potet roki praxe Pét let a vice

Doklad k uvedené dovednosti Ano

Ziskani dokladu Certifikdt o absolvovani, Brno

Datum ziskani dokladu 17.5.2023

© Pridat pocitacovou dovednost

< Predchozi Dalsi »

Obréazek 13: Karta Pocitacova dovednost v rezimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Dosazena vzdeélani stisknéte tlacitko Pfedchozi.
Pro prechod na dal$i zalozku Ridiésky prakaz stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.5 Zalozka Ridi¢sky prikaz

-v

Kliknéte na ikonu PFidat Fidiésky priéikaz. Zobrazi se prazdnd karta Ridiésky prikaz
v editaénim reZzimu pro zadani fidi¢ského prikazu.
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Ovladaci prvky zalozky - ikona PFidat Fidi¢sky priikaz a tlacCitka PFedchozi, Dalsi nejsou
aktivni. Dokud je karta Ridiésky prtikaz zobrazena v editacnim rezimu, nelze prechzet mezi
zalozkami prdvodce.

Zivotopis — Fidiésky prukaz

> > > > Ridiesky > > >
prukaz

Ridiésky prukaz ®
Typ (skupina) *

Vyberte typ (skupinu) fidi¢ského prikazu w
Popis

s

Pocet rokl praxe

Vyberte pocet rokd praxe W

@& Zobrazovat &> MNezobrazovat

Obrézek 14: Karta Ridi¢sky prikaz v editaénim reZimu
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Karta Ridiésky préikaz obsahuje tato pole:
e Typ (skupina) - rozbalovaci seznam pro vybér skupiny zadavaného Fidi¢ského
prikazu. Pole je oznaéeno jako povinné.
e Popis - edita¢ni pole pro blizsi popis
e Pocet roki praxe - rozbalovaci seznam pro vybér délky praxe. Pole je oznaceno jako
povinné.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oka se zméni na
ikonu Preskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta nebude
zobrazovat uZivatellm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzeratu.

V editaénim reZimu se na kart& zobrazuji tla¢itka Zrusit pro zruseni zadani fidi¢ského prikazu
bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Ridiésky préikaz do rezimu prohlizeni. Na karté se
zobrazuje ikona Tuzky pro editaci karty a ikona KFizku pro smazani karty.

Nové pridany zdznam Fidi¢ského prikazu se zobrazi v seznamu fidi¢skych prikazdl.
Prostfednictvim ikony PFidat Fidiésky priikaz Ize pridat libovolny pocet karet Ridiésky
prakaz.

Zivotopis — fidiésky prikaz

Ridiésky

1 2 > 3 > 4 > . > > > >
prukaz
Ridiésky prukaz
Typ (skupina) Ridicsky prikaz - fizeni osobnich automobil - skupina B
Popis Ridi€sky prikaz pro vozidla do 3500 kg
Potet rokli praxe P&t let a vice
4 x

© Pridat Fidiésky prikaz

Obrézek 15: Karta Ridi¢sky prikaz v reZimu prohlizeni
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Pro navrat na zalozku Pocitacové dovednosti stisknéte tlacitko PFredchozi.
Pro prechod na dalsi zalozku Jazykové znalosti stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.6 Zalozka Jazykové znalosti

Kliknéte na ikonu PFridat jazykovou znalost. Zobrazi se prazdna karta Jazykova znalost
v rezimu prohlizeni pro zadani jazykové znalosti.

Ovladaci prvky zalozky - ikona PFridat jazykovou znalost a tlacitka PFedchozi, Dalsi nejsou
aktivni. Dokud je karta Jazykova znalost zobrazena v editacnim rezimu, nelze prechazet
mezi zalozkami privodce.

Zivotopis — jazykové znalosti

Jazykové
> > > > > amrove > >
znalosti
Jazykova znalost @
Jazyk *
Vyberte jazyk v
Uraveri znalosti *
Vyberte uroven znalosti e

FPopis

@& Zobrazovat > MNezobrazovat

Obrazek 16: Karta Jazykova znalost v editacnim rezimu
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Karta Jazykova znalost obsahuje tato pole:
e Jazyk - rozbalovaci seznam pro vybér jazyka. Pole je oznaceno jako povinné.

« Uroven znalosti - rozbalovaci seznam pro zadani Grovné znalosti. Pole je oznaceno
jako povinné.
e Popis - editac¢ni pole pro blizSi popis

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oka se zméni na
ikonu PFreskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta nebude
zobrazovat uZivatellm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzeratu.

V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruSeni zadani jazykové znalosti
bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po uloZeni zadanych hodnot prejde karta Jazykova znalost do rezimu prohlizeni. Na karté se
zobrazuje ikona Tuzky pro editaci karty a ikona KFizku pro smazani karty.

Nové pridany zaznam jazykové znalosti se zobrazi v seznamu jazykovych znalosti.

Prostrednictvim ikony PFidat jazykovou znalost Ize pridat libovolny pocet karet Jazykova
znalost.

Zivotopis — jazykové znalosti

Jazykové
1 3 2 » 3 > 4 > 5 > . > >
znalosti
Jazykova znalost
Jazyk Anglictina
Uroveri znalosti Aktivni
Popis B2
4 x

© Pridat jazykovou znalost

Obrazek 17: Karta Jazykova znalost v reZimu prohliZzeni
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Pro ndvrat na zalozku Ridiésky prtikaz stisknéte tladitko PFedchozi.
Pro prechod na dalsi zalozku Ostatni dovednosti stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.7 Zalozka Ostatni dovednosti

Stisknéte ikonu Pridat dalsi dovednost. Zobrazi se prazdna karta Dalsi dovednost
v editacnim rezimu pro zadani dovednosti.

Ovladaci prvky zalozky - ikona Pridat dalsi dovednost a tla¢itka PFedchozi, Dalsi nejsou
aktivni. Dokud je karta Dalsi dovednost zobrazena v editacnim rezimu, nelze prechazet mezi
zalozkami prdvodce.

Zivotopis — ostatni dovednosti

Ostatni
dovednosti

Daléi dovednost @

Dovednost *

Vyberte dovednost v

Popis

Poéet rokil praxe

Vyberte pocet roki praxe v

Mate doklad k uvedené dovednosti?

o Ano @ Ne

@& Zobrazovat &> Mezobrazovat

Obrazek 18: Karta Dalsi dovednost v editacnim reZimu
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Karta Dalsi dovednost obsahuje tato pole:

e Dovednost - rozbalovaci seznam pro vybér dovednosti. Pole je oznaceno jako
povinné.

e Popis - edita¢ni pole pro bliZzsi popis dovednosti

e Pocet roki praxe - rozbalovaci seznam pro vybér délky praxe. Pole je oznaceno jako
povinné.

e Mate doklad k uvedené dovednosti? - poloZka s prepinaci Ano a Ne

e Doklad (nazev dokladu, kde jste doklad ziskal - firma, misto) - editacni pole pro

v vs

predchozi polozky zvolena prepinacem moznost Ano. Pole je oznaceno jako povinné.

e Datum ziskani dokladu - pole pro zadani data vybérem z rozbalovaciho seznamu
samostatné pro rok, mésic a den. Pole pro zadani roku je oznaceno jako povinné pouze
v pfipadé, Zze byl vyplnén mésic, pole pro zadani mésice je oznaceno jako povinné
pouze v pripadé, Ze byl vypinén den. Pole se zobrazi pouze v pfipadé, Ze je u polozky
Mate doklad k uvedené dovednosti? zvolena prepinacem moznost Ano.

Povinné polozky jsou oznaceny hvézdickou.

Karta obsahuje ikonu Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na ikonu Oka se zméni na
ikonu Preskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat, po jejimz oznaceni se karta nebude
zobrazovat uZivatellm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pFilohu k inzeratu.

V editacnim rezimu se na karté zobrazuji tlacitka Zrusit pro zruseni zadani dalsi dovednosti
bez ulozeni hodnot a Ulozit pro ulozeni zadanych hodnot.

Po ulozeni zadanych hodnot prejde karta Dalsi dovednost do rezimu prohlizeni. Na karté se
zobrazuje ikona Tuzky pro editaci karty a ikona KFizku pro smazani karty.

Nové pridany zaznam dalsi dovednosti se zobrazi v seznamu dovednosti.

Prostfednictvim ikony PFidat dalsi dovednost Ize pfidat libovolny pocet karet Dalsi
dovednost.
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ME U o reco

Urad prace CR

Zivotopis — ostatni dovednosti

Ostatni
1 3 2 > 3 > 5 » 6 > . >
dovednosti
Dalsi dovednost
Dovednost Ekonomika - mzdové déetnictvi
Popis Zaklady mzdového Géetnictvi 101
Potet rokii praxe Pét let a vice
Doklad k uvedené dovednosti Ano
Ziskani dokladu Certifikat o absolvovani, Brno
Datum ziskani dokladu 16.9.2019
# X
© Pridat dal$i dovednost
< Predchozi Dalsi >

Obrazek 19: Karta Dalsi dovednost v reZimu prohlizeni

Pro navrat na zalozku Jazykové znalosti stisknéte tlacitko Pfedchozi.
Pro prechod na dalsi zaloZku Prezentace stisknéte tlacitko Dalsi.

2.4.8 Zalozka Prezentace

Na zdlozce Prezentace zadejte volny text své prezentace, tedy informace o rodinnych
pomeérech, zdravotnim stavu, zajmech, koniccich a podobné. Zadani prezentace neni povinné.
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Zivotopis — prezentace
> > > > > > 3 8 Prezentace >

Text prezentace — volny text (napf. rodinné poméry, zdravotni stav, zajmy a konicky, apod.)

VleZit pfilohu

Pretahnéte soubor nebo

Nahrat ze zafizeni

Podporované formaty PDF, DOC, DOCX, JPG, JPEG, PNG, GIF, PPTX

@& Fobrazovat &> Mezobrazovat

Obrazek 20: Vlozeni prezentace

Zalozka Prezentace obsahuje tato pole:

e Text prezentace - volny text (napf. rodinné poméry, zdravotni stav, zajmy a konicky
apod.) - editacni pole pro blizsi popis
e Vlozit pFilohu - pole s tlacitkem Vlozit pFilohu pro nahrani pfilohy k Zivotopisu

U pole Text prezentace je umisténa ikona Oka s vyznamem Zobrazovat. Po kliknuti na
ikonu Oka se zméni na ikonu Preskrtnutého oka s vyznamem Nezobrazovat. Pokud
oznacite prezentaci ikonou Nezobrazovat, nebudou se zadané Udaje v Zivotopisu zobrazovat,
tj. uZzivateldm, ktefi si Zivotopis zobrazi jako pfilohu k inzeratu.

Déle zalozka obsahuje tla¢itka Zrusit pro zruseni zadanych Gdaji a Dals$i pro uloZeni
zadanych hodnot a pfechod na posledni zalozku Nastaveni.
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2.4.9 Zalozka Nastaveni

Zalozka Nastaveni obsahuje tyto sekce:

Souhlas s uchovanim osobnich Gdajl - udéleni zakonem predepsaného souhlasu
s uchovavanim osobnich tdaji. Souhlas s uchovanim osobnich tdaji se potvrzuje pfi
vstupu do aplikace Sprava inzeratd a Zivotopisu, pokud nebyl souhlas dosud udélen.
Datum udéleni souhlasu s uchovanim osobnich Gdaj& - zobrazuje se datum
udé&leni souhlasu s uchovanim osobnich Gdajd a informace o automatickém vymazani
Zivotopisu a inzeratd Hleddm praci z databdze. Pro odvolani souhlasu s uchovanim
osobnich Gdaji se zobrazuje tla¢itko Odvolat souhlas s uchovanim osobnich
udajb. Kliknutim na toto tlacitko se zobrazi dotaz pro potvrzeni odvolani souhlasu.
Jeho potvrzenim budou smazany vSechny Udaje zadané v Zivotopisu a budou smazany
vSechny vytvorené inzeraty Hleddm praci.

Zobrazovat Zivotopis na portalu Ufadu prace CR- umoziiuje pomoci prepinacd
Ano/Ne zvolit, zda se ma zivotopis zobrazovat na portdlu MPSV. V pripadé zvoleni
moznosti Ne se zivotopis ulozi pro pfipadné dalsi pouziti uzivatele a na portalu MPSV
se nezobrazuje. Jako vychozi se zobrazuje moznost Ano.

Zobrazovat zivotopis na evropském portalu EURES - umozfiuje pomoci pirepinacl
Ano/Ne zvolit, zda se ma inzerat zobrazovat i na evropském portalu zameéstnanosti
EURES. Jako vychozi se zobrazuje moznost Ne.

UZivatelska pFirucka - Zajemci o zaméstnani - neverejny pristup Strana 32 (celkem 59)



INTERNAL

? g‘_g o QIS ERCO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Zivotopis — nastaveni
> > > > > > > » 9 Nastaveni

Souhlas s uchovanim osobnich tdaju

V souladu se zakonem & 110/2019 Sb, o zpracovani osobnich Gdajd, a nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajd a o volném pohybu téchto
tdajd a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané oscbnich Udajd),
souhlasim se sprvou, zpracovanim a uchovanim svych osobnich Gdaji Ministerstvem
prace a socialnich véci, IC0: 00551023 (déle jen spravce) v elekironické databazi
zajemcil o zamé&stnani (déle jen databaze).

Udéluji souhlas spravci k tomu, aby zpracoval moje osobni udaje, které jsem zadal(a) do
databéze s poZadavkem zpfistupnit tyto osobni Gdaje pro Géely hledani zam&stnani v CR
tretim osobam (obdrZitelé dat). v

Datum udéleni lasu s uchovani bnich Gdajl 5.3.2025
Vas Zivotopis a inzeraty Hledam praci budou ick any z a 5.3.2026
dne

% Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaj

Zobrazovat zivotopis na portalu Uradu prace CR

GV pfipadé, Ze zvolite moZnost nezobrazovat, Vas Zivotopis bude skryt, ale nemusite jej mazat.

@® ano () Ne

Zobrazovat zivotopis na evropském portalu EURES

Timto jako subjekt udaji, ve smyslu Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
€. 2016/679 z 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim '
osobnich Gdaji a o volném pohybu téchto Gdaji, kterym se zruluje smérice 95/46/ES
(Obecné nafizeni o ochrané Gdajd), dile ve smyslu & 101/2000 Sb. o ochrané osobnich
tdaji a 0 zméné nékterych zakonl (déle jen "Zakon o ochrané osobnich tdaji"), a v souladu

5 ¢lankem 17 Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/589 ze dne 13. dubna 2016

o Evropské siti sluzeb zamé&stnanosti (EURES), pfistupu pracovniki ke sluzbam v oblasti
mobility a o dali integraci trhil préce a o zméné nafizeni (EU) & 492/2011 a (EU)

€. 1206/2013 (déle jen "Nafizeni"),

udaluji svobodné a dobrovolné svij vyslovny, jednoznaény, svobodny, konkrétni a v

O ano @ Ne

Ulozit Zivotopis

Obrazek 21: Nastaveni Zivotopisu
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Pro ulozeni zivotopisu stisknéte tlac¢itko Ulozit Zzivotopis. Zobrazi se Uvodni obrazovka
aplikace Sprava inzeratd a zivotopisu.

2.5 Editace zZivotopisu

Aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu umozfiuje také spravovat (editovat a mazat)
vytvoreny Zivotopis.

Na Gvodni strdnce aplikace se v sekci Zivotopis zobrazuje jméno a pfijmeni autora
vytvorfeného Zivotopisu, datum posledni zmény, odkaz umoznujici zobrazeni Zivotopisu ve
formatu PDF. Dale se u vytvoreného Zivotopisu zobrazuje ikona Zobrazit Zzivotopis @ pro
zobrazeni detailu zivotopisu a ikona Smazat Zivotopis X pro smazani zivotopisu (viz kapitola
2.6 Smazani Zivotopisu).

M » Zaméstnanost » w« >  Sprava inzerati a Zivotopis(
Zivotopis
Jmeéno a prijmeni Posledni zména
p—
Pavel Cernych 12.3.2025 Export do PDF (c] x
—

x Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaju

Z Import tdajd z Giradu prace

Zaloha do XML

=+

Obnova z XML

Obrézek 22: Sprava inzeratl a Zivotopisu s vytvofenym Zivotopisem — zobrazeni detailu Zivotopisu
Pro zobrazeni a editaci Zivotopisu stisknéte ikonu Zobrazit Zivotopis @ u vytvoreného
Zivotopisu.

Zobrazi se prvni zélozka privodce spravou Zivotopisu Osobni informace s formuldfem v
rezimu prohlizeni s vyplnénymi Udaji a s tlaCitky Upravit (ikona tuzky) a Dalsi.

Ostatni zalozky privodce jsou pFistupné a Ize mezi nimi libovolné& prechazet.
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Zivotopis — osobni informace

e N
Jméno @& Pavel
Prostfedni jméno Nevypinéno
Pfijmeni Cernych
Titul pred jménem Mgr.

Titul za jménem Nevypinéno
Datum nebo rok narozeni 14.5.1970
obéanstvi Ceska republika
Mejvyssi dosazené vzdélani Vysoka skola
Mejvysi dosazené vzdélani - detail VS Magisterské
Adresa Okrouhla 48

Telefon 1 _— mobilni

Telefon 2 Nevypinéno
Telefon 3 Nevypinéno
www adresa Nevypinéno

# Upravit

Dalsi >

Obrazek 23: zalozka Osobni informace v rezimu prohlizeni
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2.5.1 Editace zalozky Osobni informace

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim tlacitka
Dalsi na zalozku Historie zaméstnani.

www adresa Nevyplnéno

# Upravit

Dalsi >

Obrazek 24: Tlacitko Dalsi pro pfechod na nasledujici zalozku

Pokud chcete zadané hodnoty na zdlozce Osobni informace zménit nebo doplnit, stisknéte
tlacitko Upravit v dolni ¢asti obrazovky. Zobrazi se formular v editacnim rezimu s tlacitky
Zrusit a Ulozit pro zadani zmén. Ostatni zalozky prlvodce spravou Zivotopisu nejsou
pristupné.

Dale pokraéujte Upravou udaji v pFisludnych polich formulafe stejnym zplsobem jako pfi
zadavani Udajl viz kapitola 2.4.1 Zalozka Osobni informace.

www adresa Nevypinéno

# Upravit

Obrazek 25: Tlalitko Upravit pro editaci zalozky

Editaci mUzZete zrudit stisknutim tlac¢itka Zrusit. Formular prejde do reZimu prohlizeni bez
ulozeni zmén.

Stisknutim tlac¢itka Ulozit ulozte zmény. Formular prejde do reZzimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Kliknéte na tlacitko DalSi pro zobrazeni zalozky Historie zaméstnani.

2.5.2 Editace zalozky Historie zaméstnani

Na zalozce Historie zaméstnani se zobrazuje prehled vSech uloZzenych karet Predchozi
zaméstnani v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci a ikona
KFizku pro smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dalsi na zalozku Dosazena vzdélani.

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky v dolni
Casti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.

Déale pokracujte Upravou Gdaji stejnym zplsobem jako pfi zadavani Gdaji viz kapitola 2.4.2
Zalozka Historie zaméstnani.
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Editaci mdzZete zrusit stisknutim tla¢itka Zrusit. Karta piejde do reZimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku v dolni ¢asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlac¢itko Dalsi pro zobrazeni zdlozky Dosazena vzdélani.

/4 s

2.5.3 Editace zalozky Dosazena vzdélani

Na zaloZzce Dosazena vzdélani se zobrazuje prehled vsech ulozenych karet Studium v
rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci a ikona KFizku pro
smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacCitka DalSi na zalozku Pocitacové dovednosti.

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky v dolni
¢asti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.

Déle pokracujte Upravou Udaji stejnym zplsobem jako pfi zaddvani Gdajl viz kapitola 2.4.3
Zalozka Dosazena vzdélani.

Editaci mGzete zrusit stisknutim tladitka Zrusit. Karta pFejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlac¢itka Ulozit uloZzte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku v dolni ¢asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlacCitko Dalsi pro zobrazeni zalozky Pocitacové dovednosti.

2.5.4 Editace zalozky Pocitacové dovednosti

Na zaloZce Pocitacové dovednosti se zobrazuje prehled vsech uloZzenych karet Pocitacova
dovednost v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci a ikona
KFizku pro smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dal$i na zélozku Ridiésky prikaz.

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky v dolni
Casti karty. Karta se zobrazi v edita¢nim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.

Déale pokracujte Upravou Udajl stejnym zplisobem jako pfi zadavani Gdaji viz kapitola 2.4.4
Zalozka Pocitacové dovednosti.

Editaci mGzete zrusit stisknutim tlagitka Zrusit. Karta pfejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmeén.
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Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

vrv

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku v dolni céasti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tladitko Dalsi pro zobrazeni zlozky Ridiésky priikaz.

2.5.5 Editace zalozky Ridi¢sky prikaz

Na zaloZce Ridi€ésky priikaz se zobrazuje prehled viech uloZzenych karet Ridiésky prikaz v
rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci a ikona KFizku pro
smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacCitka DalSi na zalozku Jazykové znalosti.

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky v dolni
¢asti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.

Déle pokracujte Upravou Udajl stejnym zplsobem jako pfi zaddvani Gdajl viz kapitola 2.4.5
Zalozka Ridi¢sky prikaz.

Editaci mGzete zrusit stisknutim tladitka Zrusit. Karta pFejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku v dolni ¢asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlac¢itko DalSi pro zobrazeni zalozky Jazykové znalosti.

2.5.6 Editace zalozky Jazykové znalosti

Na zalozce Jazykové znalosti se zobrazuje prehled vSech uloZzenych karet Jazykova znalost
v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci a ikona K¥izku pro
smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dalsi na zalozku Ostatni dovednosti.

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky v dolni
Casti karty. Karta se zobrazi v edita¢nim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.

Déale pokracujte Upravou Gdaji stejnym zplsobem jako pti zadavani Gdaji viz kapitola 2.4.6
Zalozka Jazykové znalosti.

Editaci mGzete zrusit stisknutim tlagitka Zrusit. Karta pfejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmeén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.
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Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku v dolni Céasti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlac¢itko Dalsi pro zobrazeni zalozky Ostatni dovednosti.

2.5.7 Editace zalozky Ostatni dovednosti

Na zaloZzce Ostatni dovednosti se zobrazuje prehled vsSech ulozenych karet Dalsi
dovednost v rezimu prohlizeni. Na kartach se zobrazuje ikona Tuzky pro editaci a ikona
KFizku pro smazani karty.

Zkontrolujte, zda jsou uvedené Udaje na kartach spravné a pokud ano, pokracujte stisknutim
tlacitka Dalsi na zdlozku Prezentace.

Pokud chcete zaznam na nékteré karté zménit nebo doplnit, stisknéte ikonu Tuzky v dolni
¢asti karty. Karta se zobrazi v editacnim rezimu s tlacitky Zrusit a Ulozit.

Déle pokracujte Upravou Udaji stejnym zplsobem jako pfi zaddvani Gdaji viz kapitola 2.4.7
Zalozka Ostatni dovednosti.

Editaci mGzete zrusit stisknutim tladitka Zrusit. Karta pFejde do rezimu prohlizeni bez uloZeni
zmeén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Karta prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pokud chcete kartu smazat, kliknéte na ikonu KFizku v dolni ¢asti karty. Po potvrzeni
pozadavku na smazani karty je karta odstranéna a nezobrazuje se v prehledu karet.

Kliknéte na tlac¢itko DalSi pro zobrazeni zédlozky Prezentace.

2.5.8 Editace zalozky Prezentace

Na zalozce Prezentace zkontrolujte a pfipadné upravte text své prezentace, pfipadné smazte
pomoci ikony KFizku vlozenou pfilohu. Pro editaci stisknéte tlacitko Upravit a dale pokracujte
Upravou prezentace stejnym zplsobem jako pti zadévani prezentace viz kapitola 2.4.8 Zalozka
Prezentace.

Editaci mQzete zrudit stisknutim tla¢itka Zrusit. Zalozka prejde do reZimu prohlizeni bez
ulozeni zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Zalozka prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pro navrat na zalozku Ostatni dovednosti stisknéte tlacitko PFedchozi.
Pro prechod na posledni zalozku Nastaveni stisknéte tlacitko Dalsi.

2.5.9 Editace zalozky Nastaveni

Na zaloZzce Nastaveni zmérite stavy prepinacl podle pozadavkd. Pro editaci stiskné&te tla&itko
Upravit a zménu provedte stejnym zplsobem jako p¥i zadavani nastaveni viz kapitola 2.4.9
Zalozka Nastaveni.
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Editaci mGzete zrudit stisknutim tla¢itka Zrusit. Zalozka prejde do reZimu prohlizeni bez
ulozeni zmén.

Stisknutim tlacitka Ulozit ulozte zmény. Zalozka prejde do rezimu prohlizeni a zmény jsou
ulozeny.

Pro navrat na zalozku Prezentace stisknéte tlac¢itko Predchozi.
Pro navrat na Gvodni strdnku aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu stisknéte ikonu Sipky

(zpét) v levé horni ¢asti obrazovky.
2.6 Smazani zivotopisu

Na Uvodni strance aplikace pro spravu inzerdtd a Zivotopisu se u vytvoreného Zivotopisu
v sekci Zivotopis zobrazuje ikona Zobrazit Zivotopis @ pro zobrazeni detailu Zivotopisu
(viz kapitola 2.5 Editace zivotopisu) a ikona Smazat Zivotopis X pro smazani Zivotopisu.

Zivotopis

Jmeéno a prijmeni Posledni zména
Pavel Cernych 12.3.2025 Export do PDF Q D

x Odvolat souhlas s uchovéanim osobnich tdaju

Obrédzek 26: Sprava inzeratl a Zivotopisu s vytvofenym Zivotopisem - smazani Zivotopisu

Pro smazani zivotopisu kliknéte na ikonu Smazat Zivotopis vedle vytvoreného Zivotopisu.

Zobrazi se ovéfovaci dotaz Smazat Zivotopis, ve kterém mizete pozadavek na smazani
Zivotopisu bud’ potvrdit stisknutim tlacitka Smazat, nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat zivotopis X

Vsechny udaje vyplnéné do profesniho Zivotopisu budou smazény. Tento krok nelze vzit zpét.
Opravdu chcete smazat?

Obrazek 27: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZadavku na smazani Zivotopisu

Pokud smazani zivotopisu potvrdite tlacitkem Smazat, ovérovaci dotaz se zavie a zobrazi se
Uvodni strdnka aplikace. V sekci Zivotopis se jiz nebude Zivotopis zobrazovat (zobrazuje se
text: Nemate vytvoreny Zivotopis). V sekci Zivotopis jsou dostupna tlacitka Odvolat souhlas
s uchovanim osobnich Gdaja (viz kapitola 2.3 Odvolani souhlasu s uchovanim osobnich
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Udajt), Import Gdajt z GFadu prace pro nacteni Zivotopisu, Zaloha do XML a Obnova
z XML (viz nasledujici kapitola.) Pokud je Zivotopis smazan nebo nebyl Zivotopis vytvoren,
tlacitko Zaloha do XML neni pfistupné.

Pokud pozadavek na smazani zivotopisu zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se zavre a
zUstane zobrazena Uvodni stranka aplikace s vytvorenym Zivotopisem v sekci Zivotopis.

Zivotopis
© Vytvorit Zivotopis
Nemate vytvofeny Zivotopis.

x Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaju

Z Import tdaji z Gradu prace

X, Obnova z XML

Obrézek 28: Prézdnd sekce Zivotopis
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3 Import, zaloha a obnova zivotopisu

Aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu umoZfiuje také zalohovat Zivotopis do souboru XML,
obnovit zivotopis z tohoto XML souboru nebo importovat Udaje zivotopisu z Uradu prace.

Pro import dajd z Gfadu prace, zalohu a obnovu Zivotopisu musite byt ptihlageni na portdl
MPSV. Spustte aplikaci Sprava inzerat a zZivotopisu viz kapitola 2.1 Pfistup k aplikaci.

Na Gvodni strance aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu se v sekci Zivotopis zobrazuji
tlacitka Import idajii z GfFadu prace, Zaloha do XML a Obnova z XML.

V pripadé, ze Zivotopis neni vytvoren, je tlacitko Zaloha do XML nepfistupné.
Zivotopis
© Vytvorit Zivotopis
Nemate vytvofeny Zivotopis.

x Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tidajt

< Import Gdajt z Gradu prace

I+

Obnova z XML

Obrazek 29: Nepristupné tlatitko Zaloha do XML

3.1 Import Udajd z GFadu prace

Pfed importem Udajd z Uradu prace musi byt zadjemce o zamé&stnéni zaevidovan v evidenci
zdjemcl a uchazedl o zaméstnani. Zadjemce o zaméstani ziska pristupové Gdaje (Pfijmeni a
Kéd z Uradu prace), které pouzije pti importu Gdajd.
Kliknéte na tla¢itko Import adajt z Gfadu prace. Zobrazi se modalni okno:
a) v pripadé existence Zivotopisu s informaci o tom, Ze mate pofizen zivotopis a importem
z Gfadu prace miZete prepsat vdechny Udaje uvedené v Zivotopisu. KdyZ potvrdite
informaci kliknutim na tlac¢itko Ano, zobrazi se pole Pfijmeni a Kéd z Gfadu prace
pro zadani Gdajl ziskanych v evidenci zdjemct a uchaze&d o zaméstnani,
b) v pripade neexistence zivotopisu se zobrazi pfimo pole PFijmeni a Kéd z GFadu prace
pro zadani Gdajl ziskanych v evidenci zajemct a uchaze&l o zaméstnani.
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Nacteni tGidaji ze souboru z Giradu prace X

Méte pofizeny profesni Zivotopis. Obnovenim Udaja Zivotopisu ze souboru z Ufadu prace
pfepidete viechny udaje v Zivotopisu.

Pokragovat v nacteni souboru z Ufadu préce?

o

Obrazek 30: Modalni okno s informaci o prepisu Zivotopisu

Naéteni udaji ze souboru z Ufadu prace X

Pro nacteni Vasich tdaji do Zivotopisu a nabidek je potfeba zadat Vase
pfijmeni a kod, ktery jste obdrzel(a) od ufadu prace.

Piijmeni *

Kod z aradu prace *

Nagéist udaje

Obrazek 31: Modalni okno s moznosti zadani prijmeni a kédu z uradu prace

Naéteni Udaju ze souboru z tifadu prace X
Pro naéteni Vasich udajl do Zivotopisu a nabidek je potfeba zadat Va3e
pfijmeni a kod, ktery jste obdrzel(a) od afadu prace.

Pijmeni *
~

Kdd z aradu prace *

2 U

Nagcist udaje

Obrazek 32: Vyplnéné pole PFijmeni a Kéd z uradu prace

Po vyplnéni poli PFijmeni a Kod z GrFadu prace a kliknuti na tlacitko Nacist adaje. se nacte
Zivotopis. PFripadna editace Zivotopisu je popsana v kapitole 2.5 Editace Zivotopisu.
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3.2 Zaloha do XML

Tlac¢itko Zaloha do XML je pristupné pouze v pripadé, ze existuje vytvoreny zivotopis. Po
kliknuti na tlac¢itko Zaloha do XML se dle nastaveni prohlizece ulozi soubor zivotopis.xml do
prednastavné slozky. Tla¢itko Zaloha do XML neni v prib&hu uklddani dostupné.

Zivotopis
Jméno a prijmeni Posledni zména
Pavel Cernych 12.3.2025 Export do PDF (o] x

x Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaju

£ Import udaju z ufadu prace

Zaloha do XML

I+

Obnova z XML

Obrazek 33: Tlacitko Zaloha do XML béhem ukladani zivotopisu

3.3 Obnova z XML

Zivotopis je mozné obnovit z XML souboru.
Kliknéte na tlacitko Obnova z XML. Zobrazi se modalni okno:

a) v pripadé existence zivotopisu s informaci o tom, Zze mate pofizen Zivotopis a obnovou
z XML souboru miZete prepsat véechny Gdaje uvedené v Zivotopisu. KdyZ potvrdite
informaci kliknutim na tlac¢itko Ano, zobrazi se pole Vlozit XML soubor a tlacitko
Vlozit XML soubor pro nahrani XML souboru,

b) v pripadé neexistence zivotopisu se zobrazi pfimo pole Vlozit XML soubor a tlacitko
Vlozit XML soubor pro nahrani XML souboru.
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Nacteni tudaji z XML souboru X

Mate pofizeny profesni Zivotopis. Obnovenim Udaju Zivotopisu z XML souboru prepiete
vsechny udaje v Zivotopisu udaji ze souboru XML.

Obnovit Zivotopis?

ol

Obrazek 34: Modalni okno s informaci o prepisu Zivotopisu

Nacteni udaju z XML souboru X

VloZit XML soubor *

Pretahné&te soubor nebo

Nahrat ze zarizeni

Podporované formaty XML

Obrazek 35: Modalni okno s moznosti nahrani Zivotopisu

Kliknutim na tlacitko Vlozit XML soubor se zobrazi file explorer pro vybér XML souboru.
Nazev souboru se zobrazi v poli Vlozit XML soubor a po kliknuti na tlac¢itko Obnovit se
Zivotopis obnovi. Tla¢itko Obnovit neni v prib&hu procesu obnovy dostupné.

Nacteni tudaju z XML souboru X

VloZit XML soubor *
Prilohy

zivotopis.xml (2398) x

Obrazek 36: Modalni okno po vioZeni souboru
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4 Zadani informaci o nabidce prace - Zadani
inzeratu Hledam praci

Aplikace umoziiuje zadani inzerdtu Hleddm praci zdjemcem o praci. Inzerdt miZe zadat
prihlageny i neprihla&eny uZivatel. Pro uloZeni Gdaji musi prihldgeny i nepfihlddeny uZivatel
s ’ r ’ .0 V. 7 v r V. s s v

poskytnout souhlas s uchovanim osobnich udaju. Pouze prihlaseny uzivatel ma také moznost
inzerat spravovat (editovat a mazat) a sledovat pocet zhlédnuti inzeratu na portalu. Inzerat
Ize zadat ve dvou verzich: zakladni a rozsifené. V inzeratu uvede zajemce o praci kontakt na
sebe. Pokud uvede i sv{j e-mail, mZe ho ptipadny zaméstnavatel kontaktovat e-mailem.
PFihlageny uZivatel mdze vyplnit také Zivotopis, ktery Ize ve zvefejnéném inzeratu zobrazit.

Inzerat Hledam praci se uchovava v databazi portalu MPSV maximalné po dobu jednoho roku
od vlozeni inzeratu. Po uplynuti této doby jsou vlozené Udaje inzeratu z databaze automaticky
smazany. 30 dni pred smazanim inzeratu je uzivateli odeslan e-mail s upozornénim na jeho
smazani.

4.1 Pristup k aplikaci pro prihlaseného uzivatele

Na uvodni strance portalu MPSV vyberte v hlavnim menu zalozku MPSV. V nasledujicim menu
druhé drovné vyberte zalozku Privodce a v zobrazeném navigacnim menu zvolte polozku
Prace a zaméstnani.

D .
&IV‘ rgﬁ;ﬁﬁm’vpﬁﬁ Q  Vyhledat Prihlasit se CZ v~

Ministerstvo v Pusobnost MPSV v Formulare Kontakty

Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a

Prace a zaméstnani > 0SVE > Davky a piispévky >
Zivot a prace v zahraniéi > Zmény, souhlasy a pfistup k informacim > Analyzy a statistiky trhu prace >
Koncepcni materidly z oblasti zaméstnanosti > Osoby se zdravotnim postizenim > Pro ufady a poskytovatele sluzeb >
Pro vyvojére software >

Obrazek 37: Pristup k aplikaci pro vytvoreni inzeratu Hledam praci
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Zobrazi se rozcestnik Prace a zameéstnani s dalsimi oblastmi. V rozcestniku kliknéte na
oblast Prace v €CR a déle na aplikaci Zadani inzeratu Hledam praci.

MPI1 minisTERSTVO PRACE N o
SV A SOCIALNICH VECI Q. Vyhledat Prihlasit se CZ v
=
Privodce ~ Ministerstvo ~ Pusobnost MPSV ~ Formul&fe Kontakty
(M > Privodce > Prace azaméstnani
e w s s
< | Prace a zaméstnani
Préce v CR Zadani inzerdtu Hledam praci Sprava inzeratl a Zivotopisu
. Zadani inzerdtu Hledam préci anonymnim uZivatelem bez Sprava inzeratu a Zivotopisu pfihlaSenym uZivatelem
Nabidka zaméstnani v CR prihlageni
Préce v EU/EHP >
Spustit aplikaci > @ Spustit aplikaci >

Pracovni misto v EU/EHP a Svycarsku

Evidence na Uradu préce CR a podpora >

v nezamastnanosti Volna mista v CR

Vyhledévéni volnych mist z evidence UP CR dle zadanych

Informace o moZnostech pomoci Ufadu prace CR pfi Kritérii
ritérii

ztraté zaméstnani

Agentury préce > Spustit aplikaci >

Evidence agentur prace, informace k povoleni ke
zprostfedkovani zaméstnani

Obrazek 38: Rozcestnik Prace a zaméstnani

Pokud jste dosud neudélili souhlas s uchovanim osobnich Gdajl, zobrazi se strdnka Souhlas
s uchovanim osobnich Gdaj& pro udéleni souhlasu viz kapitola 2.2 Udéleni souhlasu
s uchovanim osobnich Gdajd V pfipadé neposkytnuti souhlasu s uchovanim osobnich Gdajl
neni mozné pokracovat ve vytvoreni inzeratu Hleddm praci. Pokud jste jiz souhlas s uchovanim
osobnich Gdajd udé&lili, zobrazi se obrazovka Zadani inzeratu Hledam praci.
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Inzerat Hledam praci

[ Zobrazit rozsifeny inzerat ]

Informace o profesi

Profese, kterou choete vykondvat *

Informace o lokalité vykonu prace

Stat *

Vyberte stat

Cesko x

Okres

Informace o uchazeci nebo zajemci

Nejvyisi dosaZené vzdélani *

Vyberte vzdélani v

Dopliujici text

Va5 e-mail Dal3i kontakt na Vas

¢ Upozornéni
Aplikace je uréena pouze pro vkladani inzeratd tykajicich se hledani zaméstnani.
Provozovatel portalu si vyhrazuje pravo nezvefejnit nebo ze zvefejnéni dodateéné vylouéit nabidky

prace, které budou sledovat jiny cil neZ nalezeni pracovniho mista, budou v rozporu s dobrymi mravy,
budou diskriminaéni nebo budou mit komeréni charakter.

Zverejnit inzerat

Obrézek 39: Hlavni obrazovka Inzerat Hledam praci
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4.2 Zadani inzeratu Hledam praci

UZivatel mUZe zadat inzerdt Hledam praci v zakladni verzi nebo v rozsifené verzi. Zakladni
verze obsahuje méné polozek, rozsifeny inzerat obsahuje navic dalsi polozky. Pred ulozenim
je mozné se mezi obéma verzemi inzeratu prepinat. Inzerat je uloZzeny v rozsahu, ktery se
zobrazuje pred stisknutim tlacitka ZveFejnit inzerat - tj. pokud se zobrazuje zakladni inzerat,
ulozi se inzerat v zakladni verzi, pokud se zobrazuje rozSifreny inzerat, ulozi se inzerat
v rozsifené verzi.

4.2.1 Zadani inzeratu Hledam praci v zakladni verzi

Zobrazte formulaf pro zadani inzeratu Hledam praci v zékladni verzi zplsobem popsanym
v kapitole 4.1 Pristup k aplikaci pro prihlaSeného uzivatele.

Formulaf v zakladni verzi obsahuje tato pole:

e Profese, kterou chcete vykonavat - editacni pole pro zadani vlastniho nazvu
profese, kterou chce zajemce o praci vykonavat. Pole je oznaceno jako povinné.

e Stat - pole s nadeptavacem pro vybér statu z &iselniku statl, ve kterém chce zajemce
o praci pracovat. Lze zadat jeden nebo vice statl. Jako vychozi se nabizi hodnota
Cesko. Pole je oznadeno jako povinné.

e Okres - pole s naeptdvadem pro vybé&r okresu z &iselniku okrest, ve kterém chce
zdjemce o praci pracovat. Lze zadat jeden nebo vice okrest. Pole Okres je pfistupné
pouze v pfipadé, Ze je v poli Stat zadana hodnota Cesko.

e Nejvyssi dosazené vzdélani - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho stupné
dosazeného vzdélani. Pole je oznaceno jako povinné.

e Nejvyssi dosazené vzdélani - detail - rozbalovaci seznam pro zadani nejvyssiho
stupné dosazeného vzdélani. Jedna se o podrobnéjsi zadani dosazeného vzdélani na
zakladé vybéru v predchozi poloZce.

o Dopliujici text - editacni pole pro doplfujici informace o zajemci o praci. Zadany text
umoziuje zajemci o praci vice se predstavit.

e Vas e-mail - editaéni pole pro zadani e-mailové adresy. Pokud je e-mail zadan, mize
zaméstnavatel prostrednictvim tohoto e-mailu kontaktovat zajemce o praci
s pripadnou nabidkou prace.

o Dalsi kontakt na Vas - editacni pole pro zadani kontaktu na zdjemce o praci. Do
tohoto pole je mozné zadat telefonni ¢&islo, dalsi e-mail nebo jiny zplsob kontaktu.
Zajemce o praci musi zadat alespori jeden z kontaktl v polich Va$ e-mail nebo Dalsi
kontakt na Vas.

Povinna pole jsou oznacena hvézdickou.
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4.2.2 Zadani inzeratu Hledam praci v rozsirené verzi

Pro zobrazeni inzeratu v rozsifené verzi stisknéte tlacitko Zobrazit rozsifeny inzerat v horni
Casti formulare v zakladni verzi.

Zobrazi se formular pro zadani inzeratu Hledam praci v rozsirené verzi, kterd obsahuje dalsi
pole pro zadani rozsifujicich Gdaji inzerdtu. Ve formuldfi se zobrazuji hodnoty zadané
v zakladni verzi viz kapitola 4.2.1 Zadani inzeratu Hledam praci v zakladni verzi.

@ > Zaméstnanost > =+ > Zadaniinzeratu Hledam praci

Inzerat Hledam praci

‘ Zobrazit zakladni inzerat ‘

Informace o profesi

Profese, kterou cheete vykonédvat * Pocet rokid praxe

Vyberte pocet roku praxe v

Profese podle Ciselniku CZ-1ISCO

Vyberte profesi CZ-ISCO

© Pridat profesi

Informace o lokalité vykonu prace

Stat *

Vyberte stat

Okres
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Informace o uchazeci nebo zdjemci

Nejvy55i dosaZené vzdélani *

Vyberte vzdélani v

Mohu nastoupit od Minimalni nastupni plat v K&/mésic

|

Pracovni Gvazek Sménnost

Vyberte tvazek v Vyberte sménnost v

Mohu pracovat jako

Zaméstnanec osve
Dopliujici text
o
Vvas e-mail Dal3i kontakt na Vas
Zobrazovat nabidku od * Zobrazovat nabidku do *

12.3.2025 ™ ™4

¢ Upozornéni
Aplikace je uréena pouze pro vkladani inzeratl tykajicich se hledani zaméstnani.
Provozovatel portalu si vyhrazuje pravo nezvefejnit nebo ze zvefejnéni dodatecné wyloucit nabidky
prace, které budou sledovat jiny cil nez nalezeni pracovniho mista, budou v rozporu s dobrymi mravy,
budou diskriminacni nebo budou mit komercni charakter.

Zverejnit inzerat

Obrazek 40: Formular pro vioZeni inzeratu Hledam praci v editaénim reZzimu - rozSifena verze pro
prihlaseného uzivatele
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Formular v rozsifrené verzi obsahuje tato dalsi pole:

¢ Pocet rokll praxe - rozbalovaci seznam pro zadani délky praxe

e Profese podle diselniku CZ-ISCO - pole s naseptavacem pro zadani profese
z Ciselniku profesi CZ-ISCO

« Pridat profesi - tlagitko pro pFidani dal$i profese do inzeratu. V jednom inzerdtu mize
zajemce o praci zadat vice profesi, ve kterych hleda praci. Kazda profese je zadana
trojici Udaji v sekci Informace o profesi: Profese, kterou chcete vykonavat,
Pocet rokll praxe a Profese podle cCiselniku CZ-ISCO.

e Mohu nastoupit od - pole pro zadani data mozného nastupu s moznosti zadat datum
nebo vybrat z kalendare

¢ Minimalni nastupni plat v K¢ mésicné - editacni pole pro zadani mési¢niho platu,
ktery zdjemce o praci pozaduje

e Pracovni uvazek - rozbalovaci seznam pro zadani pracovniho Uvazku

e Smeénnost - rozbalovaci seznam pro zadani sménnosti

e Mohu pracovat jako - zaskrtdvaci pole Zaméstnanec a OSVC pro zadani
pozadovaného typu pracovniho vztahu

e Zobrazovat nabidku od - pole pro zadani data zverejnéni inzeratu na portalu. Jako
vychozi hodnota se nabizi aktualni datum. Nelze zadat datum mensi nez aktualni
datum.

e Zobrazovat nabidku do - pole pro zadani data, do kdy bude inzerat na portalu
zverejnén. Jako vychozi se zobrazuje aktudini datum + 1 mésic. Nelze zadat datum
mensi nez je zadano v poli Zobrazovat nabidku od.

Pro vymazani zadanych hodnot ve formulafri stisknéte tlacitko Zrusit.
Pro zverejnéni inzeratu stisknéte tlacitko Zverejnit inzerat. Inzerat je ulozen.

Zobrazi se Uvodni obrazovka aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu. Inzerat se zobrazuje
v seznamu inzeratd v sekci Inzeraty Hledam praci. Pro pfipadnou Upravu inzerdtu jsou
vedle inzeradtu dostupné ikony Zobrazit inzerat @, , Upravit inzerat ¢ a ikona Smazat
inzerat X . Zobrazeni detailu inzeratu, editace a smazani inzeratu je popsano v nasledujicich
kapitolach.

T4

V sekci Inzeraty Hledam praci se zobrazuje zaskrtavaci pole Véetné jiz nezobrazovanych
inzeratli. Oznacenim tohoto pole se roz&ifi seznam inzeratl o inzeraty, které jiz nejsou na
portalu zverejnény. Tyto inzeraty jiz neni mozné editovat.
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Zivotopis
Jmeéno a prijmeni Posledni zména
Pavel Cernych 12.3.2025 Export do PDF | x
x Odvolat souhlas s uchovanim osobnich tdaju

& Import udaju z Gfadu prace

Zaloha do XML

I+

Obnova z XML

Inzeraty Hledam praci

Véetné jiZz nezobrazovanych inzeratil © Piidatinzerat

Profese Lokalita vykonu prace Posledni zména Zobrazovat do Zhlédnuto

Tester Cesko 9.3.2025 4.4.2025 3

Obrazek 41: UloZeny inzerat prihlaseného uZivatele

4.3 Editace inzeratu Hledam praci

Aplikace pro spravu inzeratl a Zivotopisu umozfiuje také spravovat (editovat a mazat)
vytvoreny inzerat.

Na Gvodni strance aplikace se v sekci Inzeraty Hledam praci zobrazuje seznam ineratd.
Dale se u kazdého vytvoreného inzeratu zobrazuje ikona Zobrazit inzerat pro zobrazeni
detailu inzeratu, ikona Upravit inzerat pro editaci inzeratu a ikona Smazat inzerat pro
smazani inzeratu (viz kapitola 4.4 Smazani inzeratu Hleddm praci).
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Inzeraty Hledam praci

VCetné jiZ nezobrazovanych inzerata © Pridat inzerat
Profese Lokalita vykonu Posledni Zobrazovat Zhlédnuto
prace Zmeéna do
Tester Cesko 5.3.2025 4.4.2025 3

QA Brno-mésto 12.3.2025 11.4.2025 0
Manager

Obrézek 42: Sprava inzeratd a Zivotopisu se seznamem inzerat( — zobrazeni detailu inzerdtu a editace
inzeratu

Formular pro editaci udajl inzeratu lze zobrazit dvéma zpUsoby:
a) Stisknutim ikony Upravit inzerat umisténé vedle vytvoreného inzeratu v seznamu
inzeratd.
b) Stisknutim ikony Zobrazit inzerat umisténé vedle vytvoreného inzeratu v seznamu

inzerdtl a naslednym stisknutim tladitka Upravit, umisténého na strdnce Inzerat
Hledam praci pod formularem v prohlizecim rezimu.

V obou pfipadech se zobrazi stranka Inzerat Hledam praci v editac¢nim rezimu.
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Inzerat Hledam préaci

[ Zobrazit rozsifeny inzerat }
Referencni cislo inzeratu:

100030164127

Informace o profesi

Profese, kterou checete vykonavat *

Tester

Informace o lokalité vykonu prace

Stat *
Vyberte stat

Cesko  x

Okres

Informace o uchazeéi nebo zdjemci

NejvySsi dosaZené vzdélani * Nejvyssi dosaZené vzdélani - detail *

Maturita v US0 (vyuieni s maturitou) v
Dopliiujici text

Doplnujici text

Va3 e-mail Dal3i kontakt na Vas

| 724098444

¢ Upozornéni
Aplikace je uréena pouze pro vkladani inzeratd tykajicich se hledani zaméstnani.
Provozovatel portalu si vyhrazuje pravo nezvefejnit nebo ze zvefejnéni dodateéné vyloucit nabidky
prace, které budou sledovat jiny cil neZ nalezeni pracovniho mista, budou v rozporu s dobrymi mravy,
budou diskriminaéni nebo budou mit komeréni charakter.

Zvefejnit inzerat

Obrazek 43: Editace inzeratu - stranka Inzerat Hledam praci v editacnim reZimu

Ve formuldfi mlZete zménit jiz zadané Udaje inzerdtu, véechna povinnd pole (oznadend
hvézdi¢kou) vSak musi byt pred ulozenim zmén vyplnéna.

Chcete-li zrusit editacni zmény provedené ve formulafi, stisknéte v dolni ¢asti stranky tlacitko
Zrusit. Vdechny provedené zmé&ny se zrudi a v polich formulafe se zobrazi ptvodni hodnoty.
Z0stava zobrazena stranka Inzerat Hledam praci s formuldfem v plvodni podobé.
Provedené zmény ulozZite stisknutim tlalitka Zverejnit inzerat. Po uloZzeni zmén budete
automaticky pfesmérovani zpét na Gvodni stranku aplikace pro spravu inzeratd a Zivotopisu.
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4.4 Smazani inzeratu Hledam praci

Na Uvodni strance aplikace pro spravu inzeratQ a Zivotopisu se u vytvofeného inzeratu v sekci
Inzeraty Hledam praci zobrazuje ikona Zobrazit inzerat pro zobrazeni detailu inzeratu,
ikona Upravit inzerat pro editaci inzeratu (viz kapitola 4.3 Editace inzeratu Hledam praci) a
ikona Smazat inzerat pro smazani inzeratu.

Inzeraty Hledam praci

VEetné jiZ nezobrazovanych inzerata © Piidat inzerat
Profese Lokalita vykonu Posledni Zobrazovat Zhlédnuto
prace zZména do
Test Cesk 5.3.2025 4.4.2025 3
esler L= ) BN <4,
a ¢ [x
QA Brno-mésto 12.3.2025 11.4.2025 0
aQ ¢ [x
Manager
—

Obrézek 44: Sprava inzeratl a Zivotopisu se seznamem inzeratd - smazani inzerdtu

Pro smazani inzeratu kliknéte na ikonu Smazat inzerat vedle vytvoreného inzeratu
v seznamu inzeratd.

Zobrazi se ovéfovaci dotaz Smazat inzerat, ve kterém muZete pozadavek na smazani
inzeratu bud’ potvrdit stisknutim tla¢itka Smazat, nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat inzerat X

Opravdu si pfejete smazat inzerat?

Obrazek 45: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZadavku na smazani inzeratu

Pokud smazani inzeratu potvrdite tlacitkem Smazat, ovérovaci dotaz se zavie a zobrazi se
Gvodni stranka aplikace. V sekci Inzeraty Hledam praci se jiz nebude inzerat zobrazovat.
Pokud byl smazan posledni inzerat a seznam inzeratd je prazdny, zobrazuje se text: Nemate
vytvoreny zadny inzerat.

Pokud pozadavek na smazani zivotopisu zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se zavre a
zUstane zobrazena Uvodni strénka aplikace s plvodnim seznamem vytvorenych inzeratd
v sekci Inzeraty Hledam praci.
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Inzeraty Hledam praci
Véetné jiz nezobrazovanych inzerata © Pfidat inzerat
Nemate vytvofeny Zadny inzerat.

Obrazek 46: Prazdna sekce Inzeraty Hledam praci
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