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1 Zakladni principy prace s portalem

Popis obecnych pravidel pro praci s portalem MPSV je uveden v samostatném dokumentu
- uzivatelské pfirucce ,Zakladni principy prace s portalem MPSV".
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2 VloZzeni volného pracovniho mista do evidence UP
CR registrovanym uZivatelem

Aplikace slouzi k vloZeni informaci o volném pracovnim misté do databaze volnych mist UP
CR, a to pfimo bez zasilani formulare ,HId$enka volného pracovniho mista®. Volné misto do
databaze UP CR mUze vkladat pouze pfihldeny uzivatel - zaméstnavatel. Nerozli$uje se, zda
je zaméstnavatel PO, podnikajici FO s ICO nebo FO bez ICO, ktery mé opravnéni vkladat volna
mista pres portal. Volné pracovni misto vlozené pres portdl MPSV podléhd schvaleni
pracovnikem UP CR. Neschvalit volné pracovni misto mze pracovnik UP CR z dlvodu obsahu
popisu volného mista, napf. z diskriminaénich dlvodl. Na portalu MPSV se zobrazuji pouze
schvalena volna mista a volna mista, k jejichz zvefejnéni dal zaméstnavatel souhlas.

2.1 Podminky pro vkladani a editaci volného mista na portalu
JPRPSV

Pro zad&vani volnych pracovnich mist na portalu UP je potfeba mit opravnéni k udrzbé volnych
mist pfes portal. Toto opravnéni ziskate u mistné pfislusného kontaktniho pracovisté GUradu
prace. Mistné pfislusnym pracovistém (fadu prace je pracovisté Ufadu prace v okrese, ve
kterém predpokladate vykon pracovni ¢innosti vadich zamé&stnancd.

Kontaktni pracovisté UP vas zaregistruje v agendovém systému a informaci o registraci preda
na portal JPRPSV. Predani informace na portal JPRPSV trvd néjmené jeden pracovni den.
Pofizovat a editovat volnd mista na portdlu JPRPSV mdiZete tedy a? od nasledujiciho
pracovniho dne.

Volna mista, kterd na portal JPRPSV vloZite, bude schvalovat kontaktni pracovisté UP, kde jste
se registrovali.
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Zadavani volnych mist

Na v&echna neobsazena volna pracovni mista v evidenci Ufadu price se vztahuje 6mésiéni expiraéni lhiita. V lednu
2025 expiruji véechna mista ohlasena pred 1. 7. 2024. Chcete-li tato mista dale nabizet, ohlaste je Ufadu prace po
jejich expiraci znovu. Expirace se nevztahuje na mista, na nézZ je vedena Zadost o zaméstnaneckou, nebo modrou kartu.
V disledku expirace dochazi k vyraznému poklesu poétu volnych pracovnich mist evidovanych Ufadem prace CR.
Tento pokles bude nejvyraznéjsi v lednu 2025. Vice informaci v tiskové zpravé: https./www.mpsv.cz/nova-pravidla-pro-
Zamestnavatele-volna-mista-v-evidenci

Volna mista

VloZenf volného mista Editace volného mista
VloZeni volného mista a jeho registrace na Ufadu prace CR Uprava Gdajd o volném misté registrovaném na Uradu
prace CR
Spustit aplikaci > Spustit aplikaci >

Obrézek 1: Strénka portélu UP s rozcestnikem

Zaméstnavatel s opravnénim k udrzbé volnych mist pres portdl se pro zadavani volnych
pracovnich mist musi nejprve pfihlasit.
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Urad prace CR

2.2 Pristup k aplikaci

Na Gvodni strdnce portélu UP vyberte v hlavnim menu zalozku Zaméstnanost. VV zobrazeném
menu druhé Urovné vyberte zdlozku Pro zameéstnavatele.

Q. Vyhledat Prihlasit se CZ ~

Ufad prace ER

Ufad prace CR ~ Socialni tematika v Formulére Kontakty ~ Informace pro starosty

Pro ob&any > Pro zaméstnavatele > Pro poskytovatele >
Projekty > Prispévky Aktivni politiky zaméstnanosti > Zahranicni zaméstnanost >
Obecné informace > Videa > Letaky, praktické rady >
Statistiky trhu prace >

Obrazek 2: Pristup k evidenci volnych pracovnich mist

Zobrazi se stranka Pro zamésntavatele. Vyberte kartu Zadavni volnych mist.

—/‘.
@ Vyhledat Prihlasit se CZ

Utad prace CR

Urad prace CR v Zaméstnanost v Socialni tematika - Formulare Kontakty ~ Informace pro starosty

(@ > Zaméstnanost > Prozaméstnavatele

Pro zaméstnavatele

Zadavani volnych mist Hledéni zdjemct o praci Jak ziskat pfispévek?
VloZeni a sprava volného mista a jeho registrace na UP CR Hledéni zdjemct o préci podle vybranych kritérii Bliz3i informace k moZnostem jak ziskat pfispévek

> Spustit aplikaci > >
Zaméstnavani 0ZP Formulare Sehravani piijmi
Informace pro zaméstnavatele zaméstnavajici osoby se Formuldfe pro zaméstnavatele DoloZeni pfijmu zaméstnance na vyzvu zaslanou do Vasi
zdravotnim postiZenim datové schranky

> 6 > &>
Editor sehrdvani pfijma NPO - DIGI pro firmu
Editor XML souboru pro doloZeni pfijmu zamé&stnance na Vzdéldvani zaméstnanci v oblasti dovednosti pro IT a
vyzvu zaslanou do Vasi datové schranky Pramysl 4.0

> >

Obrazek 3: Pristup k evidenci volnych pracovnich mist
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Zobrazi se rozcestnik Volna mista s dlazdicemi Vlozeni volného mista a Editace volného
mista.

Volna mista

VloZeni volného mista Editace volného mista
VloZeni volného mista a jeho registrace na Utadu prace CR Uprava (idajl o volném misté registrovaném na Uradu
prace CR
9 Spustit aplikaci > & Spustit aplikaci >

Obrézek 4: Rozcestnik Volnd mista pro sprévu volnych mist na portalu UP

Chcete-li vloZit do evidence portalu UP nové volné misto, kliknéte na dlazdici VloZeni volného
mista. Zobrazi se Uvodni stranka aplikace pro vkladani volnych mist Vlozeni volného mista
s prazdnym formuldfem pro zadani Gdaji o volném mist&. FormulaF je rozdélen do &tytech
zalozek: zakladni udaje, Vlastnosti, Doplnujici Udaje a Dalsi informace.
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Vlozeni volného mista ®
P > >

Zaméstnavatel

Maloméfice

Brno

Pozadovana profese

Profese podle Eiselniku CZ-1SCO *

Vyberte profesi CZ-1SCO

Nézev profese *

Pocet volnych mist *

1

Kontaktni pracovisté UP CR

Vyberte obec mista vykonu prace, pfipadné obec dle pracovisté pro Ucely cestovnich nahrad.

Pro voInd mista, pro kiera nelze adresu uréit, vyberte obec sidla zaméstnavatele.

Obec mista vykonu prace *

Misto vykonu prace

Obrézek 5: Uvodni strénka aplikace pro vkladani volnych mist

2.3 Podminka pro zobrazeni seznamu kontaktnich pracovist

Uzivatel musi byt registrovan na kontaktnim pracovisti UP CR. Seznam si zobrazi po pfihlaseni
do portalu na rozcestniku pro spravu volnych mist na portalu UP, po kliknuti na odkaz
»Zaregistrované opravnéni k Gdrzbé volnych mist".
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Volna mista

VloZeni volného mista Editace volného mista
VloZeni volného mista a jeho registrace na Ufadu préce CR Uprava (daji o volném misté registrovaném na Ufradu
prace CR
@ Spustit aplikaci > @ Spustit aplikaci >

Zadavani volnych mist

Posledni aktualizace: & 13.2zafi 2019

Pro zad&véni volnych pracovnich mist na portélu MPSV je poifeba byt zavedeny v interni databazi u
mistné pislusného kontakiniho pracovisté Gradu prace. Mistné pFislugnym pracovistém UP CR je
pracovisté uradu prace v okrese, ve kterém predpokladéte vykon pracovni éinnosti vasich zaméstnancu.

Zaméstnavatel s oprdvnénim k (drZbé volnych mist pfes portél se pro zadavani volnych pracovnich
mist musi nejprve prihlasit.

Po pfihld&eni si muZete zkontrolovat, na kterych kontaktnich pracovistich Gfadu prace
méti zaregistrované opravnéni k udrzbé volnych mist. I

Obrazek 6: Registrace opravnéni zaméstnavatele k udrzbé volnych mist pres portal

Registrace opravnéni zaméstnavatele k udrzbé volnych mist pres
portal

Zaméstnavatel

@  Nejste zaregistrovany jako zam&stnavatel na #adném kontaktnim pracovisti UP CR.

Kontaktni pracovisté UP CR

Neméte zaregistrované opravnéni k tidrzbé volnych mist pres portal na Zadném kontaktnim
pracovisti uradu préce.

Pred vkladanim volnych pracovnich mist se prosim zaregistrujte na kontaktnim pracovisti
UP CR v sidle byvalého okresu, které je nejblizai mistu vykonu préce volného pracovniho mista.

Obrazek 7: Obrazovka pro neregistrovaného zaméstnavatele
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Registrace opravnéni zaméstnavatele k udrzbé volnych mist pres
portal

Zameéstnavatel
| ]
[ ]

Maloméfice
Brno

Kontaktni pracovisté UP CR

= Kontakini pracovi§t& Beroun

= Kontaktni pracoviité Blansko

= Kontaktni pracoviit& Brno-mésto

- Kontakini pracovisté Ceska Lipa

« Kontakini pracovisté Ceské Budéjovice

» Kontaktni pracovisté DomaZlice

« Kontaktni pracovidté Havlickiv Brod

= Kontaktni pracovi§té Hodonin

« Kontakini pracovisté Hradec Kralové

= Kontaktni pracovi§t& Chomutov

= Kontakini pracovi§té Chrudim

= Kontakini pracovi§té Jablonec nad Nisou

= Kontaktni pracovité Ji¢in

= Kontaktni pracovisté Jihlava

= Kontaktni pracovi§té Jindfichiv Hradec

+ Kontakini pracoviSté Karlovy Vary,

= Kontaktni pracovisté Kladno

Obrézek 8: Seznam pracovist pro registrovaného zaméstnavatele

2.4 \lyplnéni udajd o vklddaném volném misté

Proces zakladani volného mista je rozdélen do Ctyrech zalozek: Zakladni idaje, Vlastnosti,
Dopliujici tdaje a Dalsi informace.

VloZeni volného mista ®
_-_ > >

Obrazek 9: Zalozky v zahlavi formulare volného mista

Na zacatku procesu je aktivni pouze zalozka Zakladni adaje. Pfi vlozeni volného mista musi
uzivatel postupné projit vSemi zalozkami.

Pfed prechodem na dalSi zalozku aplikace provede kontrolu, zda jsou vyplnény vsechny
povinné vypliiované polozky. V pfipadé, Ze nejsou, aplikace neumozni pfechod na dalsi
zalozku. V nasledujicich kapitolach 2.5 — Zalozka Zakladni Udaje, 2.6 - Zalozka Vlastnosti,
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2.7 - Zalozka Doplnujici udaje, 2.8 — Zalozka Dalsi informace, 2.9. Vlozeni volného mista do
evidence UP CR je popsén proces vloZzeni nového volného mista.

2.5 Zalozka Zakladni udaje

2.5.1 Zadani (dajd o zaméstnavateli

Zakladni Udaje o zaméstnavateli se =zobrazuji na =zalozce Zakladni uUdaje v sekci
Zaméstnavatel.

Zakladni Gdaje o zaméstnavateli (ndzev, ICO a adresu sidla zamé&stnavatele) vloZi aplikace
automaticky na zakladé prihladovacich Gdajd.

2.5.2 Zadani profese

Udaje o pozadované profesi se zadavaji na zalozce Zakladni Gidaje v sekci Pozadovana
profese.

Pozadovana profese

Profese podle Eiselniku CZ-1SCO *

Vyberte profesi CZ-1ISCO

Nézev profese *

Pocet volnych mist *

1

Obrazek 10: Sekce Pozadovana profese ve formulari pro vloZeni volného mista

Do povinného pole Profese podle cCiselniku CZ-ISCO vepiSte textovy retézec (zadejte
alespon 1 znak) nebo zadejte kéd podle &isleniku. Vyhledavani probiha v ciselniku profesi CZ-
ISCO tak, Zze se porovnava zadany fetézec s pocatecnimi znaky jednotlivych slov v nazvech
profesi v Ciselniku. Je-li nalezena alespon jedna profese obsahujici zadany rfetézec na pocatku
nékterého ze slov v nazvu, naseptavac¢ vam nabidne seznam odpovidajicich moznosti. Vyberte
ze seznamu pozadovanou profesi. Polozka se zobrazi v poli Profese podle ciselniku CZ-
ISCO a v pravé Casti polozky je umisténa ikona kfizku umoznujici odstranéni vybrané polozky
z pole.

Po vybéru profese do pole Profese podle Ciselniku CZ-ISCO se automaticky zobrazi pole
Obor a Zrakové postizeni a doplni se do nich obor ¢innosti (pole Obor) a vhodnost profese
pro zrakové postizené uchazece (pole Zrakové postizeni). Tato pole jsou needitovatelna.

Do povinného pole Nazev profese se automaticky pfenese nazev profese z pole Profese
podle &iselniku CZ-ISCO. Nazev profese mizete editovat.

Do povinného pole Pocet volnych mist se zadava pocet nabizenych volnych mist (pracovnich
pozic). Automaticky je prednastavena hodnota , 1%, poéet volnych pozic miZzete zménit.
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Pozadovana profese

Profese podle Eiselniku CZ-ISCO *

Farmafi samozasobitelé v rostlinné vyrobé (6310) b

Nézev profese *

Farméfi samozasobitelé v rostlinné vyrobé

Obor Zrakové postizeni
Zemédélstvi a lesnictvi Malo vhodné pro slabozraké
Nevhodné pro nevidomé

Potet volnych mist *

1

Obrazek 11: Vyhledavani dle kédu

2.5.3 Kontaktni pracoviété Ufadu prace CR

Udaje o kontaktnim pracovisti se zaddvaji na zalozce Zakladni Gdaje v sekci Kontaktni
pracovisté UP CR.

V povinném poli Obec mista vykonu prace v sekci Kontaktni pracovisté UP CR zadejte

kontaktni pracovisté UP CR, do jehoZ plsobnosti zakladané volné misto patii. Je zde nutné
zadat pracovisté UP CR, kterd jsou navdzana na pfihlaéeného zaméstnavatele.

Zadejte textovy fetézec odpovidajici ndzvu obce nebo pocatku nazvu obce a s vyuzitim
naseptavace vyberte obec. Kontaktni pracovisté se doplni automaticky po zadani Obce mista
vykonu prace.

Kontaktni pracovisté UP CR

Vyberte obec mista vykonu prace, pfipadné obec dle pracovisté pro tcely cestovnich nahrad.

Pro volna mista, pro ktera nelze adresu urcit, vyberte obec sidla zaméstnavatele.

Obec mista vykonu préce *

Bohuslavice u Zlina, okr. Zlin x

Ufad price GR
Kontaktni pracovisté Zlin

Obrézek 12: Sekce Kontaktni pracovisté UP CR pro zadani kontaktniho pracovisté UP CR

V pripadé zadaniho kontaktni pracovisté v obci, kde zadavatel volného mista neni registrovan
u KoP, se zobrazi se varovné hlaseni.
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Kontaktni pracovisté UP CR

Vyberte obec mista vykonu prace, pfipadné obec dle pracovisté pro Ucely cestovnich nahrad.

Pro volna mista, pro ktera nelze adresu urcit, vyberte obec sidla zamé&stnavatele.

Obec mista vykonu prace *

Ostrava, okr. Ostrava-mésto X

¢  Pro zadavani volnych pracovnich mist s mistem vykonu prace v obci Ostrava je potfeba byt zavedeny

v interni databazi u kontaktniho pracovisSté ufadu prace Kontaktni pracovi§té Ostrava. Pro vlioZeni
volného pracovniho mista na portalu MPSV se u tohoto KoP nejprve zaregistrujte.

Obrazek 13: Informacni hlaska v pripadé, Ze zadané kontaktni pracovisté neni v seznamu
registrovanych pracovist

2.5.4 Zadani mista vykonu prace

Informace o mistu vykonu prace se zadavaji na zalozce Zakladni adaje v sekci Misto vykonu
prace. Sekce je dostupnd az po vybéru kontaktniho pracovisté UP CR (viz kapitola 2.5.3
Kontaktni pracovisté Uradu prace CR).

Misto vykonu prace

Pracovidte *

Vyberte pracovisté v © Pridat pracovisté
Psé Nevypinéno
Obec Nevypinéno
Cast obce Nevyplnéno
Ulice Nevyplnéno
Cislo popisné Nevyplnéno
Cislo orientaéni Nevypinéno
Dodatek adresy Nevypinéno

Obrazek 14: Sekce Misto vykonu prace ve formulari pro viozeni volného mista
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V povinném poli Pracovisté zobrazte rozbalovaci seznam a vyberte z néj pozadované
pracovisteé.

Pracovisté =

Vyberte pracovisté v \ © Pridat pracovisté

Vyberte pracovisté

ABY servis, s.I.0.

Obrazek 15: Vybér pracovisté - pole Pracovisté s rozbalovacim seznamem

Nazev vybraného pracovisté se zobrazi v poli Pracovisté.

Soucasné se po vybéru pracovisté zobrazi vpravo od pole Pracovisté ikonky pro Upravu a
nahled pracovisté.

Pracovisté =

ABY servis, s.r.0. v © Pridat pracoviste

Obrazek 16: Sprava pracovisté — ikony pro spravu pracovisté

Pod polem Pracovisté je k dispozici pfepina¢ pro zplsob zadani adresy mista vykonu prace.
PrepinaC je po vybéru pracovisté nastaven na vychozi pozici Cela adresa a v polich pod
prepinadem se zobrazuje celd adresa pracovisté (v rozsahu (dajl, které byly zadany pfi
vytvoreni pracoviété, vzdy véak minimalné v rozsahu PSC, obec a ¢islo popisné). Tyto udaje
jsou prevzaté z adresy zadané pfi vytvoreni pracovisté a nelze je ménit. Pokud potrebujete
zadat jinou adresu, musite upravit stavajici pracovisté nebo zalozZit nové pracovisté.
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Misto vykonu prace

Pracovité *

ABY servis, s.r.o. v © Pridat pracovisté & Q

@ Cela adresa O Obec O Seznam okres( O Cela CR

O Nestandardni adresa O Neuréeno

PSC 18000
Obec Praha 8
Cast obce Liben

Ulice

Cislo popisné

Cislo orientaéni

Dodatek adresy Nevypinéno

Obrazek 17: Adresa pracovisté — prepinac¢ na pozici Cela adresa

Pozici pfepinace (a Uroven podrobnosti adresy mista vykonu prace) je mozné zménit na jednu
z nasledujicich moznosti:

e Obec - pod prepinatem se zobrazi pole Obec, do kterého zadejte textovy retézec
odpovidajici nazvu obce nebo pocatku nazvu obce a s vyuZitim naseptavace vyberte
obec, ve které je misto vykonu prace. Jiz zobrazenou polozku s obci mizZete z pole
odstranit kliknutim na ikonu kfizku, kterd se zobrazuje u polozky, a nasledné& muzZete
vybrat jinou obec.
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Misto vykonu prace

Pracovisté *

ABY servis, s.r.o. v © Pridat pracovisté & Q

O Celd adresa @ Obec O Seznam okresti O Cela CR

O Nestandardni adresa O NeurZeno

Obec *

Hradec Kralové, okr. Hradec Kralové *

@ Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista
vykonu prace uréit (u zednikd, fidiéd, obchodnich zastupcd, apod.), nebo v pfipadg, Ze je mist vykonu
prace vice.

Obrazek 18: Adresa pracovisté - prepinac na pozici Obec

e Seznam okrest - pod prepinacem se zobrazi pole Okres, do kterého zadejte textovy
fetézec odpovidajici ndzvu okresu nebo pocatku nazvu okresu a s vyuzitim naseptavace
vyberte okres, ve kterém je misto vykonu prace. Okrest je mozné zadat stejnym
zplsobem né&kolik, pokud umistite kurzor mysi do pole za jiz vybranou poloZku
s okresem a zadate dal$i textovy fetézec. Jiz zobrazené polozky s okresy mizete z pole
odstranit kliknutim na ikonu kfizku, kterad se zobrazuje u kazdé polozky.
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Misto vykonu prace

Pracovisté *

ABY servis, s.r.o. v © Pridat pracovisté v Q

O Celd adresa O 0bec|© Seznam okrestl IO Cela CR

O Nestandardni adresa O Neurceno

Okres *

Hradec Kralové x Pardubice

¢ Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista
vykonu prace urcit (u zednik, Fidi€d, obchodnich zastupc, apod.), nebo v pfipadg, Ze je mist vykonu
prace vice.

Obrézek 19: Adresa pracovisté - pfepina& na pozici Seznam okres(

e Cela €R - pokud zvolite pfepinadem tuto moznost, neni misto vykonu prace v rémci
CR specifikovano.
Misto vykonu prace

Pracovisté *

ABY servis, s.1.0. v © Pridat pracovisté 4 Q

O Cela adresa O Obec O Seznamokresﬂl@ Cela CR

O Nestandardni adresa O Neuréeno

¢ Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista
vykonu prace uréit (u zednikq, fidi¢d, obchodnich zastupcd, apod.), nebo v pfipadg, Ze je mist vykonu
prace vice.

Obrédzek 20: Adresa pracovisté — prepinac na pozici Celd CR

¢ Nestandardni adresa - pokud zvolite pfepinacem tuto moznost, misto vykonu prace
je mozné upresnit popisem adresy.
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Misto vykonu price

Pracovisté *

ABY servis, s.1.0. v © Pridat pracovisté v Q

O Celd adresa O Obec O Seznam okrestl O Cela CR
I @ Nestandardni adresa IO Neuréeno

Adresa *

é.p. 136-areal statniho statku

¢ Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista
vykonu prace urcit (u zednikd, fidicd, obchodnich zastupc, apod.), nebo v pfipadg, Ze je mist vykonu
prace vice.

Obrazek 21: Adresa pracovisté — prepinac¢ na pozici Nestandardni adresa

e Neurceno - pokud nechcete misto vykonu prace uvadét, zvolite prepinacem tuto
moznost. Pokud neuvedete misto vykonu prace, volné misto nem{ze byt obsazeno
drziteli zaméstnaneckych a modrych karet.

Misto vykonu prace

Pracovisté *

ABY servis, s.r.o. v © Pridat pracovisté g Q

O Cela adresa O Obec O Seznam okrestl O Cela CR

O Nestandardniadresal@ Neuréeno I

¢ Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista
vykonu prace uréit (u zednik(, fidica, obchodnich zastupcu, apod.), nebo v pripadé, Ze je mist vykonu
prace vice.

Obrazek 22: Adresa pracovisté — prepinac¢ na pozici Neuréeno

Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, u kterych nelze adresu
mista vykonu prace urcit (u zednikd, Fidi¢l, obchodnich zastupcd, apod.), nebo v ptipadé, ze
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je mist vykonu prace vice. Pokud zvolite jinou pozici prepinace nez Celad adresa, zobrazi se
vam v aplikaci toto upozornéni, systém vsak nespravné kombinace nekontroluje a v zadani
vas neomezuje.

Nevyhovuje-li vagim pozadavkdm ?adné z nabizenych pracovist, mizete nékteré ze stavajicich
pracovist upravit nebo vytvofit pracovisté nové (viz kapitoly 2.5.4.3 Editace pracovisté a
2.5.4.4 Vytvoreni nového pracovisté).

2.5.4.1 Zobrazeni detailu pracovisté

Detailni informace o pracovisti vybraném v poli Pracovisté Ize zobrazit kliknutim na ikonu
Zobrazit pracovisté (@ ) umisténou vpravo od pole Pracovisté. Pro zobrazeni ikony musi
byt v poli Pracovisté vybran nazev pracoviste.

Zobrazi se stranka Pracovisté zaméstnavatele v prohlizecim rezimu. V dolni ¢asti stranky
jsou dostupnd tladitka Upravit (pro editaci (dajl pracovi$t®) a Smazat (pro smazani
pracovisté) a odkaz Zpét na vlozeni volného mista pro navrat na stranku s formuldrem pro
vlozeni volného mista.

Smazani pracovisté a editace Gidajl pracovisté jsou popsany v nasledujicich kapitolach 2.5.4.2
Smazani pracovisté a 2.5.4.3 Editace pracovisté.

Pracovisté zaméstnavatele

Zaméstnavatel

Liben
18000 Praha 8

Nazev pracovité ABY servis, s.r.o.
Telefon _
psé 18000
Obec Praha 8
CGést obce Liben
Ulice -
CGislo popisné _
Cislo orientaéni -
Dodatek adresy Nevypinéno
< Zpét na vloZeni volného mista | Smazat ‘ | Upravit ‘

Obrazek 23: Zobrazeni detailu pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele
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2.5.4.2 Smazani pracovisté

Pracovisté zaméstnavatele Ize smazat z formuldfe Pracovisté zaméstnavatele, ktery se
zobrazi po stisknuti ikony Zobrazit pracovisté (@) na zalozce Zakladni idaje v sekci Misto
vykonu prace.

Pro smazani pracovisté stisknéte tlacitko Smazat, které je umisténo pod formulafem na
strance Pracovisté zaméstnavatele. Zobrazi se ovéfovaci dotaz Smazat pracovisté, ve
kterém muizZete pozadavek na smazani pracovi&té bud’ potvrdit stisknutim tla¢itka Smazat,
nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat pracovisté X

Opravdu si pfejete smazat pracovisté?

Obrazek 24: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni pozadavku na smazani pracovisté

Pokud smazani pracovisté potvrdite tlacitkem Smazat a systém umozni pracovisté smazat,
ovérovaci dotaz i formuldi Pracovisté zaméstnavatele se zaviou a budete presmérovani
zpét do formulare pro vlozeni volného mista. Pole Pracovisté bude ve formulafi prazdné.
Systém neumozni smazani pracovisté v pfipadé, Ze se jedna o jediné pracovisté daného
zaméstnavatele nebo v pfipadé€, Zze dané pracovisté je pFifazeno nékterému z evidovanych
volnych mist. V takovém pFipadé se vam zobrazi pouze informacni hlaseni, Ze dané pracovisté
nebylo mozné z uvedeného dlvodu smazat a zlstane zobrazena strénka Pracovisté
zameéstnavatele s (daji o pracovisté v prohlizecim rezimu.

Chyba X

¢  PracoviSté nelze smazat, protoZe musite mit evidovano alespon jedno pracoviste.

0K

Obrazek 25: Jediné pracovisté

Pokud pozadavek na smazani pracovisté zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se zavie a
zUstane zobrazena stranka Pracovi$té zaméstnavatele s Udaji o pracovisti v prohlizecim
rezimu.
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2.5.4.3 Editace pracovisté

FormulaF pro editaci idajl pracovisté Ize zobrazit dvéma zpUsoby:

a) Stisknutim ikony Upravit pracovisté ( #* ) umisténé vpravo od pole Pracovisté ve
formulari pro vlozeni volného mista. (Pro zobrazeni ikony musi byt v poli Pracovisté
vybran nazev pracovisté.)

b) Stisknutim ikony Zobrazit pracovisté (@ ) umisténé vpravo od pole Pracovisté ve
formulari pro vlozeni volného mista, (pro zobrazeni ikony musi byt v poli Pracovisté
vybran nazev pracovisté), a naslednym stisknutim tladitka Upravit, umisténého na
strance Pracovisté zaméstnavatele pod formulafem v prohlizecim rezimu.

V obou pripadech se zobrazi stranka Pracovisté zaméstnavatele v editacnim rezimu.

Pracovisté zaméstnavatele

Zaméstnavatel

Nazev pracovisté *

E-mail * Telefon *
psSC * Obec *
62500 Brno, okr. Brno-mésto *
Cast obce
Stary Liskovec % (@ Cislopopisné (O) Cislo evidencni
Ulice * Cislo popisné * Cislo orienta&ni

I < i I

Dodatek adresy

< Zpét na vloZeni volného mista UloZit

Obrazek 26: Editace pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele v editacnim rezimu
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Ve formuldfi mUZete zménit jiz zadané Udaje pracoviété, vechna povinnd pole (Nazev
pracovisté, E-mail, Telefon, PSC, Obec a Cislo popisné) viak musi byt pfed ulozenim
zmeén vyplnéna.

Aplikace neumozni editovat adresu pracovisté (PSC, obec, ulice a ¢&islo popisné) v pripadé, ze
dané pracovisté je pfifazeno nékterému z evidovanych volnych mist urenych pro cizince.
V takovém pfipadé nejsou dostupna uvedena pole. Pokud potfebujete zadat pro volné misto
pracovisté s jinou adresou, vytvorte nové pracovisté s odliSnym ndzvem a pozadovanou
adresou (viz kapitola 2.4.4.4 Vytvoreni nového pracovisté).

Formular Ize opustit bez ulozeni zmén kliknutim na odkaz Zpét na vloZzeni volného mista.
Budete pfesmérovani zpét na stranku s formularem pro vlozeni volného mista.

Provedené zmény ulozite stisknutim tlacitka Ulozit. Po uloZzeni zmén budete automaticky
presmérovani zpét na zalozku Zakladni adaje pro vloZeni volného mista. V poli Pracovisté
bude vybrano aktualné editované pracovisté a zmény v adrese jiz budou promitnuty do poli
v sekci Misto vykonu prace.

2.5.4.4 Vytvoreni nového pracovisté

Neodpovida-li vasim poZadavkim 2adné z nabizenych pracovist a nechcete-li 2adné ze
stavajicich pracoviét editovat, miZete vytvofit pracovisté nové.

Stisknéte ikonu PFidat pracovisté (¢ Pridatpracovisid) umisténou vpravo od pole Pracovisté
v sekci Misto vykonu prace. Zobrazi se stranka Pracovisté zaméstnavatele s formuldfem
v editaénim reZimu pro zadani Gdajd nového pracovisté. Postup vyplné&ni formulafe je stejny
jako pfFi editaci stavajiciho pracovisté (viz predchozi kapitola).
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Pracovisté zaméstnavatele

Zaméstnavatel

Nazev pracovisté *

E-mail * Telefon *

PSC * Obec *

Dodatek adresy

< Zpét na vlozeni volného mista Ulozit

Obrazek 27: Vytvoreni nového pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele

Nazev, I€O a adresu sidla zamé&stnavatele aplikace dopini automaticky na zakladé
ptihlasovacich idajd zaméstnavatele. Tyto idaje nem{zete ménit.
Vyplnte nasledujici Udaje o pracovisti:

e Nazev pracovisté - editacni pole pro zadani ndzvu pracovisté, pole je povinné

e E-mail - editacni pole pro zadani e-mailové adresy pracovisté, pole je povinné

e Telefon - editac¢ni pole pro zadani telefonniho ¢&isla pracovisté, pole je povinné

o PSC - edita¢ni pole pro zadani PSC pracovisté, pole je povinné

e Obec - editac¢ni pole pro zadani obce pracovisté, vybér z nasSeptavace, pole je povinné
Nasledujici pole se zpFistupni az po vyplnéni pole Obec:

o Cast obce - edita¢ni pole pro zadani ¢asti obce, vybér z naseptavace
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e Ulice - editac¢ni pole pro zadani ulice pracovisté, vybér z naseptavace. Pole je povinné
pouze v pripad€, ze bylo zadano cislo orientacni.
« Cislo popisné / Cislo evidenéni - prepinac pro volbu typu domovniho ¢isla
« Cislo popisné - edita¢ni pole pro zadani ¢isla popisného, pole je povinné
« Cislo orientaéni - edita¢ni pole pro zadani ¢isla orientaéniho
« Cislo evidenéni - editacni pole pro zadani ¢isla evidenéniho. Pole je povinné a zobrazi
se po prepnuti prepinace na pozici Cislo evidenéni.
« Dodatek adresy - editaéni pole pro zadani doplfiujicich idaji k adrese
Po vyplnéni (dajd do formuldre stisknéte tlagitko Ulozit umisté&né v dolni &asti stranky. Po
vytvoreni nového pracovisté budete automaticky prfesmérovani zpét na zalozku Zakladni
udaje s formularem pro vlozeni volného mista. V poli Pracovisté bude vybrano aktualné
vytvorené pracovisté a budou vyplnény i Udaje z adresy v polich v sekci Misto vykonu prace.
Byla-li adresa zaddna spravné, zbyvajici (pdvodné nevyplnéné) adresni Gdaje se do adresy
automaticky doplni.

Stranku Pracovisté zaméstnavatele Ize opustit bez ulozeni zmén provedenych ve formulafi
kliknutim na odkaz Zpét na vlozeni volného mista. Budete pfesmérovani zpét na stranku
s formulafem pro vlozeni volného mista, nové pracovisté nebude vytvofeno a v poli
Pracovisté z(stane zobrazena pdvodni hodnota.

2.5.5 Kontaktovani zaméstnavatele

Udaje o mist&, kde se mohou uchazedi o volné misto hlasit se zadavaji v sekci Kontaktovat
zaméstnavatele na zalozce Zakladni Gdaje. Udaje Ize zadat nasledujicimi zplsoby:

a) Nactenim Gdajl pracoviété (tento zplsob slouzi k usnadnéni pfi vypliovani idajd, neni

nutné vSechny Udaje zadavat, predvyplnéné Udaje Ize upravit ¢i doplnit):

Pole Pracovisté je dostupné az po zadani kontaktniho pracovisté UP CR v sekci Kontaktni
pracovisté UP CR.
V poli Pracovisté zobrazte pomoci Sipky () rozbalovaci seznam a vyberte z néj pozadované
pracovisté. Zobrazuje se stejny seznam pracovist jako v sekci Misto vykonu prace.

Nazev vybraného pracovisté se zobrazi v poli Pracovisté a stejny nazev je automaticky
doplnén do pole Misto kde se hlasit.

Soucasné se po vybéru pracovisté zobrazi vpravo od pole Pracovisté vedle ikony Pridat
pracovisté dalsi ikony - Upravit pracovisté ( ¢ ) a Zobrazit pracovisté (@, ). Vytvoreni
nového pracovisté nebo editace stavajiciho pracovisté je popsana v kapitolach 2.5.4.3 Editace
pracovisté a 2.5.4.4 Vytvoreni nového pracovisté.

Do poli adresnich Gdaji se automaticky doplni adresa vybraného pracoviété. Adresa, kde
kontaktovat zaméstnavatele, nemusi byt shodna s adresou mista vykonu prace. VSechny
adresni Udaje i pole Misto kde se hlasit Ize editovat. Povinné je pouze vyplnéni Misto kde
se hlasit, PSC, Obec a Cislo popisné (zadavani adresnich Gdajt do jednotlivych poli je
popsano v kapitole 2.5.4.4 Vytvoreni nového pracovisté).
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Kontaktovat zaméstnavatele

Vyberte pracovisté nebo zadejte misto a adresu, kde se ma uchazec hlasit v pfipadé zajmu o volné pracovni misto. 0

Pracovisté
I v o Pidatpracoviste  # @

Misto kde se hlasit *

PsC *
62500

Obec *
Brno, okr. Brno-mésto x
Cast obce
Stary Liskovec % (® Cislopopisné (O) Cislo evidencni
Ulice * Cislo popisné * Cislo orientaéni

I « 1l e

Dodatek adresy

Obrazek 28: Sekce Kontaktovat zaméstnavatele ve formulari pro vioZeni volného mista - doplnéné
udaje po vybéru pracovisté
b) zadanim Gdajd do nevyplnénych poli:

Do pole Misto kde se hlasit zadejte pozadované misto kontaktu (pole Pracovisté zlstane
nevyplnéné). Vyplnéni pole Misto kde se hlasit je povinné.

Pro zadani adresnich Gdajl jsou dostupna pouze pole PSC, Obec a Dodatek adresy (ostatni
pole se zpfistupni po zadani adresnich Gdaji v dostupnych polich). Zadadvani adresnich Gdajl
do jednotlivych poli je popsano v kapitole 2.5.4.4 Vytvoreni nového pracovisté. VSechna pole
s adresnimi Udaji i pole Misto kde se hlasit Ize editovat. Zadani adresy mista kontaktu neni
povinné.
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Kontaktovat zaméstnavatele

Vyberte pracovisté nebo zadejte misto a adresu, kde se ma uchazec hlasit v pfipadé zajmu o volné pracovni misto. 0

Pracovisté

Vyberte pracovisté v © Pridat pracovisté

Misto kde se hlasit *

PSC Obec

Dodatek adresy

Obrazek 29: Sekce Kontaktovat zaméstnavatele ve formulari pro viozeni volného mista pred zadanim
udajd

Udaje Misto kde se hlasit a adresni Gdaje se po uloZeni volného mista zobrazuji v detailu
volného mista v sekci Komu se hlasit.

2.5.6 Zadani kontaktni osoby zaméstnavatele
Udaje o kontaktni osobé&, u které se mohou uchazedi o volné misto hldsit, zadejte v sekci
Komu se hlasit? na zalozce Zakladni Gdaje. Udaje Ize zadat nasledujicimi zplsoby:
a) Nactenim Gdajd kontaktni osoby (tento zplsob slouZi k usnadnéni vyplnéni Gdajd, neni
nutné vSechny Udaje zadavat, predvyplnéné uUdaje Ize upravit ¢i doplnit):
Pole Kontaktni osoba zaméstnavatele je dostupné az po zadani kontaktniho pracovisté UP
CR v sekci Kontaktni pracovisté UP CR.

V poli Kontaktni osoba zaméstnavatele zobrazte pomoci Sipky () rozbalovaci seznam a
vyberte z néj pozadovanou kontaktni osobu.
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Kontaktni osoba zaméstnavatele

Vyberte kontaktni osobu v

Vyberte kontaktni osobu
I

Obrazek 30: Vybér kontaktni osoby zaméstnavatele - pole Kontaktni osoba zaméstnavatele
s rozbalovacim seznamem

Jméno vybrané kontaktni osoby se zobrazi v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele.

Soucasné se po vybéru kontaktni osoby zobrazi vpravo od pole Kontaktni osoba
zaméstnavatele vedle ikony Pridat kontaktni osobu dalsi ikony - Upravit kontaktni
osobu (#') a Zobrazit kontaktni osobu (@, ).

Kantaktni osoba zaméstnavatele

_ v © Pridat kontaktni osobu 4 Q

Obrazek 31: Sprava kontaktnich osob - ikony pro spravu kontaktnich osob

Editace dajd kontaktni osoby zaméstnavatele, vytvoreni nové osoby nebo smazéni osoby je
popsano v nasledujicich kapitolach.

Po vybéru kontaktni osoby do pole Kontaktni osoba zaméstnavatele se prenesou jeji Udaje
do nize zobrazenych poli Titul, JIméno, PFijmeni, Titul za jménem, Pozice ve spolecnosti,
E-mail a Telefon. Tyto Udaje nemusi byt shodné s (daji kontaktni osoby zaméstnavatele a
vSechna uvedena pole Ize editovat. Povinné je pouze vyplnéni pole PFijmeni.

b) zadanim Gdaji do nevyplnénych poli:
Do poli Titul, Jméno, Pfijmeni, Titul za jménem, Pozice ve spolecnosti, E-mail a
Telefon zadejte (daje kontaktni osoby. Pole Kontaktni osoba zaméstnavatele zlstane

nevyplnéné. Povinné je pouze vyplnéni pole PFijmeni. VSechna pole s Udaji kontaktni osoby
Ize editovat.
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Komu se hlasit?

Kontaktni osoba zaméstnavatele

Vyberte kontaktni osobu v © Pridat kontaktni osobu

Titul Jméno Prijmeni * Titul za jménem

Pozice ve spoleénosti

E-mail Telefon

Obrazek 32: Sekce Komu se hlasit? ve formulari pro vioZzeni volného mista

Udaje ze sekce Komu se hlasit? se po uloZeni volného mista zobrazuji v detailu volného
mista v sekci Komu se hlasit.

2.5.6.1 Zobrazeni detailu kontaktni osoby zaméstnavatele

Detailni informace o kontaktni osobé vybrané v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele Ize
zobrazit kliknutim na ikonu Zobrazit kontaktni osobu (@ ) umisténou vpravo od pole
Kontaktni osoba zaméstnavatele. Pro zobrazeni ikony musi byt v poli Kontaktni osoba
zameéstnavatele vybrana kontaktni osoba.

Zobrazi se stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele v prohlizecim rezimu. V dolni ¢asti
strdnky jsou dostupnd tla¢itka Upravit (pro editaci (dajd osoby) a Smazat (pro smazani
osoby) a odkaz Zpét na vloZeni volného mista pro navrat na stranku s formulafem pro
vlozeni volného mista.

Smazani kontaktni osoby a editace (dajli osoby jsou popsany v nasledujicich kapitolach
2.5.6.2 Smazani kontaktni osoby zaméstnavatele a 2.5.6.3 Editace kontaktni osoby
zaméstnavatele.
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Kontakini osoba zaméstnavatele

Titul

Jméno

Prijmeni

Titul za jménem

Pozice ve spoleénosti

E-mail Nevypinéno
Telefon Nevypinéno
< Zpét na vlozeni volného mista | Smazat H Upravit ‘

Obrazek 33: Zobrazeni detailu kontaktni osoby - stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele

2.5.6.2 Smazani kontaktni osoby zaméstnavatele

Kontaktni osobu lze smazat z evidence kontaktnich osob zaméstnavatele ve formulafi
Kontaktni osoba zaméstnavatele, ktery se zobrazi po stisknuti ikony Zobrazit kontaktni
osobu (@ ) v sekci Komu se hlasit? na zalozce Zakladni idaje. Smazat kontaktni osobu
z evidence kontaktnich osob zaméstnavatele mizete pouze v pfipadé, e neni pouZita jako
kontakt v zadném volném misté nebo je uvedena jako jedinna kontaktni osoba pro daného
zaméstnavatele.

Pro smazani osoby stisknéte tlacitko Smazat, které je umisténo pod Udaji o kontaktni osobé
na strance Kontaktni osoba zameéstnavatele. Zobrazi se ovérovaci dotaz Smazat
kontaktni osobu zaméstnavatele, ve kterém muZete pozadavek na smazani osoby bud’
potvrdit stisknutim tladitka Smazat, nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat kontaktni osobu zaméstnavatele %

Opravdu si piejete smazat kontaktni osobu zaméstnavatele?

Obrazek 34: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZadavku na smazani kontaktni osoby zaméstnavatele

Uzivatelska prirucka - Volna mista - neverejny pfistup Strana 32 (celkem 88)



INTERNAL

E> CJJ2CcaO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Pokud smazani kontaktni osoby potvrdite tlacitkem Smazat a systém umozni osobu smazat,
ovérovaci dotaz i formulaFi Kontaktni osoba zaméstnavatele se zaviou a budete
presmérovani zpét do formulafe pro vlozeni volného mista. Pole Kontaktni osoba
zaméstnavatele ve formuldfi bude prazdné.

Pokud pozadavek na smazani kontaktni osoby zrusite tla¢itkem Zrusit, ovérovaci dotaz se
zavfe a z(stane zobrazena strdnka Kontaktni osoba zaméstnavatele s (idaji o kontaktni
osobé v prohlizecim rezimu.

2.5.6.3 Editace kontaktni osoby zaméstnavatele

Formular pro editaci Udajd kontaktni osoby zamé&stnavatele Ize zobrazit dvéma zplsoby:

a) Stisknutim ikony Upravit kontaktni osobu (# ) umisténé vpravo od pole Kontaktni
osoba zaméstnavatele ve formulafi pro vlozeni volného mista. Pro zobrazeni ikony
musi byt v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele vybrana kontaktni osoba.

b) Stisknutim ikony Zobrazit kontaktni osobu ( &, ) umisténé vpravo od pole Kontaktni
osoba zaméstnavatele ve formuldfi pro vlozeni volného mista a naslednym
stisknutim tla¢itka Upravit, umisténého na strdnce Kontaktni osoba
zaméstnavatele pod formuldfem v prohlizecim rezimu. Pro zobrazeni ikony musi byt
v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele vybrana kontaktni osoba.

V obou pfipadech se zobrazi stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele v editacnim rezimu.

Kontaktni osoba zaméstnavatele

Malomeérice
Brno

Titul Jméno Prijmeni * Titul za jménem

Pozice ve spoleénosti

E-mail * Telefon *

< Zpét na vlozeni volného mista Ulozit

Obrazek 35: Editace kontaktni osoby - stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele v editacnim reZimu
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Ve formuldfi mUzZete zménit jiz zadané (daje kontaktni osoby, povinné je vyplnéni poli
PFijmeni, E-mail a Telefon.

Polozky kontaktni osoby jsou omezené na maximalni délku (pri delSich textech bude zobrazeno
varovani a kontaktni osobu nepljde zaloZit)

o Titul - 35 znakd

e Jméno - 24 znak{

e PHjmeni - 35 znakd

e Titul za jménem - 10 znakd

e Pozice ve spole¢nosti — 250 znakd
e Telefon - 55 znakd

Formular Ize opustit bez ulozeni zmén kliknutim na odkaz Zpét na vloZzeni volného mista.
Budete presmérovani zpét na zalozku Zakladni adaje s formuldfem pro vlozeni volného
mista.

Provedené zmény ulozite stisknutim tlacCitka Ulozit. Po uloZzeni zmén budete automaticky
piresmérovani zpét na zalozku Zakladni idaje s formularem pro vlozeni volného mista. V poli
Kontaktni osoba zaméstnavatele bude vybrana aktudlné editovana osoba a zmény Gdajl
budou promitnuty do poli zobrazenych nize v sekci Komu se hlasit?.

2.5.6.4 Vytvoreni nové kontaktni osoby zaméstnavatele

Neodpovida-li vasim poZadavkim 2adnd z nabizenych kontaktnich osob a nechcete-li Zadnou
stavajici kontaktni osobu editovat, muZete vytvofit novou kontaktni osobu v evidenci
kontaktnich osob zaméstnavatele.

Stisknéte ikonu PFidat kontaktni osobu ( © Pridatkontaktniosobu ) umisténou vpravo od pole
Kontaktni osoba zaméstnavatele v sekci Komu se hlasit?. Zobrazi se stranka Kontaktni
osoba zaméstnavatele s formuldfem v editaénim rezimu pro zadani Gdaji nové osoby.
Postup vyplnéni formulare je stejny jako pfi editaci stavajici kontaktni osoby (viz predchozi
kapitola).
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Kontakini osoba zaméstnavatele

Zaméstnavatel Sefizovati v.o.s., 1C0: 37875141
Jarni 898/50
Maloméfice
Brno
Titul Jméno Pfijmeni * Titul za jménem

Pozice ve spoleénosti

E-mail * Telefon *

< Zpét na vloZeni volného mista Ulozit

Obrazek 36: Vytvoreni nové kontaktni osoby - stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele v editacnim

rezimu

Nazev, ICO a adresu sidla zaméstnavatele aplikace doplni automaticky na zadkladé
prihladovacich Gdaji zamé&stnavatele. Tyto Udaje nemUZete mé&nit.

Vypliite nasledujici udaje kontaktni osoby:

Titul

Jméno

PFijmeni - pole je povinné
Titul za jménem

Pozice ve spolecnosti
E-mail - pole je povinné
Telefon - pole je povinné

Polozky kontaktni osoby jsou omezené na maximalni délku (pfi delSich textech bude zobrazeno
varovani a kontaktni osobu nepljde zaloZit)

Titul - 35 znakd

Jméno - 24 znakl

PHjmeni - 35 znakd

Titul za jménem - 10 znak{
Pozice ve spole¢nosti — 250 znakd
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e Telefon - 55 zankd

Po vyplnéni (daji do formulafe stisknéte tla¢itko Ulozit umisténé v dolni &asti stranky. Po
vytvoreni nové kontaktni osoby budete automaticky presmeérovani zpét na zalozku Zakladni
udaje sekce Komu se hlasit?. V poli Kontaktni osoba zaméstnavatele bude vybrana
aktualné vytvorena osoba a shodné budou vyplnény i idaje v nize zobrazenych polich v sekci
Komu se hlasit?.

Stranku Kontaktni osoba zaméstnavatele Ize opustit bez uloZzeni zmén provedenych ve
formulafi kliknutim na odkaz Zpét na vlozeni volného mista. Budete pfesmérovani zpét na
stranku s formuldafrem pro vlozeni volného mista, novd osoba nebude vytvorena a v poli
Kontaktni osoba zaméstnavatele zlistane zobrazena plvodni hodnota.

2.6 Zalozka Vlastnosti

Po vyplnéni vSech povinnych poli ve vSech sekcich zdlozky Zakladni Gdaje - sekce
Zaméstnavatel, Pozadovana profese, Kontaktni pracovisté UP CR, Misto vykonu
prace, Kontaktovat zaméstnavatele, Komu se hlasit? zvolte tla¢itko Pokracovat v dolini
¢asti zalozky Zakladni idaje. Zobrazi se dalsi aktivni zalozka Vlastnosti.

V pripadé, ze nevyplnite nékteré z povinnych poli na zalozce Zakladni daje a zvolite tlacitko
Pokracovat, zobrazi se varovné hlaseni Chyba: Povinné pole.

Misto vykonu prace

Pracovisté *
Vyberte pracovisté v © Pridat pracovisté

A Chyba: Povinné pole.

Obrazek 37: Varovné hlaseni v pripadé nevyplnéného povinného pole Pracovisté v sekci Misto vykonu
prace na zaloZce Zakladni udaje

V procesu zakladani Volného mista nelze pokracovat na dalsi zalozku Vlastnosti bez zadani
povinnych (dajl na zalozce Zakladni Gdaje.

Pokud se nachazite na zaloZzce Vlastnosti a chcete prejit zpét na zalozku Zakladni Gdaje,
zvolte tlacitko Zpét v dolni ¢asti zalozky Vlastnosti. Na predchozi zalozku Zakladni adaje
se mizZete dostat i kliknutim na jeji ndzev v zahlavi obrazovky.
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2.6.1 Zadani vlastnosti volného mista

Zadavani vlastnosti volného mista je mozné na druhé zalozce Vlastnosti v sekci Vlastnosti
volného mista.

Mezi dalsi vlastnosti volného mista patfi:

e Minimalni pozadovany stupen vzdélani uchazece

e Pracovnépravni vztah s uchazecéem

e Doba zaméstnani a minimalni pocet odpracovanych hodin tydné
e Sménnost pracovniho mista

e Mzdové rozpéti

e Vhodnost volného mista pro specifické skupiny uchazeé&l

e Nabidka ubytovani

VloZeni volného mista

Zakladni

adaje » 2 Viastnosti > >

Vlastnosti volného mista

Minimadlini stupef vzdélani *

Vyberte miniméalni stupefi vzdélani v

Pracovnépravni vztah *

Zvolte alespori jeden typ pracovnépravniho vztahu

Pracovni pomér - piny tvazek Pracovni pomér - zkraceny Uvazek
Dohoda o pracovni Einnosti Dohoda o provedeni prace

SluZebni pomér

Zaméstnani na dobu

@ Neurcitou O Urcitou

Pracovnépravni vztah od *
Minimalini pocet hodin tydné
Sménnost *

Vyberte sménnost v

Mzdové rozpéti

Mzda od * Mzda do Typ mzdy *

K&/mésic ~

Obrazek 38: Sekce Vlastnosti volného mista na zalozce Vlastnosti
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2.6.1.1 Zadani minimalniho pozadovaného stupné vzdélani uchazece

V poli Minimalni stupen vzdélani vyberte z rozbalovaciho seznamu, jaky je minimalni
pozadovany stupen vzdélani uchazece.

Minimalni stupen vzdé&lani *

| Vyberte minimalni stupen vzdélani v \

Vyberte minimalni stupen vzdélani

Bez vzdélani

| Neuplné zéakladni
Zéakladni + praktické skola
| NiZ&i stfedni
NiZ&i stfedni odborné
| Stfedni odborné bez maturity a bez vyuéeni
| Stfedni odborné (vyucen)
USO (vyuéeni s maturitou)
' USV s maturitou
USO s maturitou (bez vyuéeni)
( Vyssi odborné vzdélani v konzervatori
Vy&&i odborné
| VS Bakalafské
VS Magisterské
VS Doktorské (védecka vychova)
| Nezadano

Obrazek 39: Rozbalovaci seznam v poli Minimalni stuper vzdélani
2.6.1.2 Vybér typu pracovnépravniho vztahu

V Casti Pracovnépravni vztah zaskrtnéte pole odpovidajici nabizené (mozné) formé
pracovnépravniho vztahu s uchazeem. Zaskrtnéte vsechny varianty pracovnépravniho
vztahu, které nabizite. Zaskrtnuti alespori jednoho typu pracovnépravniho vztahu je povinné.

Pracovnépravni vztah *

Zvolte alespori jeden typ pracovnépravniho vztahu

Pracovni pomér - plny Gvazek Pracovni pomé&r - zkrdceny Uvazek
Dohoda o pracovni Cinnosti Dohoda o provedeni prace

SluZebni pomér

Obrézek 40: Cast Pracovnéprévni vztah
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2.6.1.3 Zadani doby zaméstnani a minimalniho poctu hodin tydné

V ¢asti Zaméstnani na dobu zvolte prepinacem, zda se jedna o zameéstnani na dobu urcitou
nebo neurcitou.

Jedna-li se o zaméstnani na dobu neurditou, je potreba vyplnit datum nastupu do zaméstnani
do povinného pole Pracovnépravni vztah od.

Jedna-li se o zaméstnani na dobu urcitou, je potieba vyplnit jak datum nastupu do zaméstnani
do povinného pole Pracovnépravni vztah od, tak i datum konce pracovniho poméru do pole
Pracovnépravni vztah do. (Je-li zvolena moznost zaméstnani na dobu neurcitou, je pole
Pracovnépravni vztah do nedostupné, nebot nema smysl jej vyplfiovat.)

Do pole Minimalni pocet hodin tydné zadejte pozadavek na odpracovani minimalniho poctu
hodin tydné. Toto pole je povinné v pfipadé, Ze jste zvolili Pracovnépravni vztah Pracovni
pomér — zkraceny Uvazek.

Zaméstnani na dobu

@ Neurcitou O Uréitou

Pracovnépravni vztah od *

Minimalni poget hodin tydné

Obrazek 41: Podsekce Zaméstnani na dobu
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2.6.1.4 Vybér typu sménnosti

V povinném poli Sménnost vyberte z rozbalovaciho seznamu, jaka je pozadovana sménnost
nabizeného pracovniho mista.

Sménnost *

| Vyberte sménnost v I

Vyberte sménnost

Jednosménny provoz

Dvousménny provoz

| Trisménny provoz
CtyFsménny provoz
Délené smény
Nepfetrzity provoz
Noéni provoz
Pruznd pracovni doba
Turnusové sluzby

| Neuréeno

Obrazek 42: Rozbalovaci seznam v poli Sménnost
2.6.1.5 Zadani mzdového rozpéti

Udaje o minimalni a maximalni mozné mzdé na daném pracovnim misté zadejte v sekci
Mzdové rozpéti.

Mzdové rozpéti

Mzda od * Mzda do Typ mzdy *

15000 29000 | Ké/mésic v

Misto je vhodné pro Ké&/hod.

Obrézek 43: Cast Mzdové rozpéti

Povinné je vyplnéni minimalni nabizené mzdy do pole Mzda od. Nepovinné je mozné zadat i
horni hranici mzdy do pole Mzda do. V poli Typ mzdy vyberte z rozbalovaciho seznamu, zda
uvadite mési¢ni nebo hodinovou mzdu. Mzda se uvadi vzdy v K¢.
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2.6.1.6 Zadani vhodnosti mista pro specifické skupiny uchaze&d

V &asti Misto je vhodné pro miZete zaskrtnout specifické skupiny uchaze&l, pro néZ je
nabizené pracovni misto vhodné. Pfednastaveno je zaskrtnuti pole Zdravé osoby. Nastaveni
poli mizete zménit.

Misto je vhodné pro

Absolventy Miadistvé do 18 let
Osoby zdravotné znevyhodnéné OZP na voziku (bezbariérovy pfistup)
0ZP s maximalné 2. stupném invalidity OZP s invaliditou 3. stupné (dfive TZP)

Zdravé osoby

Obrézek 44: Cast Misto je vhodné pro

2.6.1.7 Zadani nabidky ubytovani

V &asti Poskytuje se ubytovani mizZete pomoci prepinade zvolit, zda nabizite pracovni misto
i s ubytovanim (moznosti Ano, Ne). Po zobrazeni formuldfe pro vlozeni nového volného mista
je prepinad na pozici Ne. Pozici prepinade mizete zménit.

Poskytuje se ubytovani
O Ano @ Ne

Obrézek 45: Cast Poskytuje se ubytovani
2.7 Zalozka Doplnujici Udaje
Po vyplnéni vSech povinnych poli ve vSech sekcich zalozky Vlastnosti - Minimalni stupen
vzdeélani, Pracovnépravni vztah, Pracovnépravni vztah od (pro volbu Zaméstnani na dobu
Neurcitou), Pracovnépravni vztah do (pro volbu Zaméstnani na dobu Urcitou), Minimalni pocet
hodin tydné (pfi vybéru Pracovni pomér - zkraceny Uvazek), Sménnost, Mzdové rozpéti - Mzda
od, zvolte tla¢itko Pokracovat v dolni casti zalozky Vlastnosti. Zobrazi se dalsi aktivni
zaloZzka Dopliujici adaje.
V pripadé, Ze nevyplnite nékteré z povinnych poli na zalozce Vlastnosti a zvolite tlacitko
Pokracovat, zobrazi se varovné hlaseni Chyba: Povinné pole.

Mzdové rozpéti

Mzdaod * Mzda do Typ mzdy *

KE/mésic v

A Chyba: Povinné pole.

Obrazek 46: Varovné hlaseni v pripadé nevyplnéného povinného pole Mzda od na zaloZce Vlastnosti
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V procesu zakladani Volného mista nelze pokracovat na dalSi zalozku Doplnujici idaje bez
zadani povinnych Gdaji v zalozce Vlastnosti.

Pokud se nachazite na zaloZzce Dopliujici idaje a chcete prejit zpét na zalozku Vlastnosti,
zvolte tlacitko Zpét v dolni Casti zalozky Dopliujici idaje. Na predchozi aktivni zalozky
Zakladni Gdaje nebo Vlastnosti mizete prejit kliknutim na ndzev zalozky v zahlavi
obrazovky.

2.7.1 zZadani doplfiujicich udaji volného mista

Doplnujici udaje volného mista se zadavaji na zaloZzce Doplfnujici Gdaje.

Stranka Doplfujici idaje o volném misté, kterd se zobrazi po prechodu na zalozku
Dopliujici tdaje, obsahuje nasledujici sekce:

e Nabizené vyhody

e Pozadované dovednosti

e Pozadované jazykové znalosti

e Pozadovana povolani - praxe v oboru

e Pozadované obory vzdélani

Popis vyplfiovani jednotlivych sekci je obsahem nasledujicich kapitol.

Nabizené vyhody

© Pfidat nabizenou vyhodu
Pozadované dovednosti

© Pridat pozadovanou dovednost
Pozadované jazykové znalosti

© Pridat pozadovanou jazykovou znalost
Pozadovana povolani — praxe v oboru

© Pfidat pozadované povolani
Pozadované obory vzdélani

© Pfidat poZzadovany obor vzdélani

Obrazek 47: Zalozka Doplriujici idaje o volném misté v zakladni podobé
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Zadani nabizenych vyhod volného mista

Pokud jste na predchozi zalozce Vlastnosti zvolili v ¢asti Poskytuje se ubytovani moznost
Ano, je v zalozce Dopliujici adaje vyplnéna sekce Nabizené vyhody s prednastavenou
vyhodou Ubytovani v poli Vyhoda.

Nabizené vyhody

Nabizena vyhoda

vyhoda Ubytovani
Popis Nevyplnéno

Obrazek 48: Karta Nabizena vyhoda s prfednastavenou vyhodou Ubytovani

Pokud zmeénite pozici prepinace v Casti Poskytuje se ubytovani na zdlozce Vlastnosti na
moznost Ne, smaze se automaticky i nabizena vyhoda Ubytovani na zalozce Dopliujici adaje
v sekci Nabizené vyhody.

Pokud chcete v sekci Nabizené vyhody, na zalozce Dopliujici Gadaje, pridat dalsi vyhodu,
kliknéte na odkaz Pridat nabizenou vyhodu. Zobrazi se karta Nabizena vyhoda
v editacnim rezimu.

Nabizené vyhody
Nabizena vyhoda

Vyhoda *

Vyberte vyhodu v

Popis

Obrazek 49: Karta Nabizena vyhoda v sekci Nabizené vyhody v editacnim rezimu
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V poli Vyhoda vyberte z rozbalovaciho seznamu pozadovanou vyhodu (vybér vyhody je
povinny). Pfipadn& mUzete pfipojit upfestiujici slovni popis vyhody v nepovinném poli Popis.
K dispozici jsou tla¢itka Zrusit a Ulozit. Tlac¢itkem Zrusit mdzZete zavfit kartu bez provedeni
zmén. Tladitkem Ulozit mUZete potvrdit zadani Gdajl na kart&. Po stisknuti tla¢itka Ulozit se
karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci Udaji zadanych na kart& nebo smazani celé karty.

Pod kartou v prohlizecim rezimu je dostupny odkaz PFidat nabizenou vyhodu, ktery umozni
vloZeni dal$i vyhody. Vyhod k volnému mistu miZete zadat libovolny poéet, kazdou z nich je
vSak treba zadat jednotlivé, na samostatné karté.

Nabizené vyhody

Nabizena vyhoda

Vyhoda Dovolena navic
Popis 1 tyden dovolené navic

© Pridat nabizenou vyhodu

Obréazek 50: Karta Nabizena vyhoda v sekci Nabizené vyhody v prohlizecim rezimu

Po stisknuti ikony Upravit (#) na karté v prohlizecim rezimu se zobrazi formular v editacnim
rezimu a je mozné editovat zadané Udaje. K dispozici jsou opét tlacitka Zrusit a Ulozit, stejné
jako pfi vytvareni nové vyhody. V pfipadé duplicity karty se zobrazi informace.
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Nabizené vyhody

Nabizena vyhoda

Vyhoda Dovolena navic
Popis 1 tyden dovolené navic

Nabizena vyhoda

VWyhoda *
Dovolena navic v

A Chyba: Volné misto uZ danou nabizenou vyhodu obsahuje.

Popis

Obrazek 51: Hlaseni v pripadé duplikace vyhody

Po stisknuti ikony Smazat ( X ) na karté v prohlizecim rezimu se zobrazi dialog Smazat
nabizenou vyhodu pro potvrzeni poZzadavku na smazani karty s vyhodou.

Smazat nabizenou vyhodu X

Skuteéné si prejete smazat tento zaznam?

Obrazek 52: Dialog Smazat nabizenou vyhodu pro potvrzeni smazani karty

V dialogu jsou k dispozici tlaCitka Zrusit a Smazat. Po stisknuti tlacitka Zrusit se dialog zavie
a karta s nabizenou vyhodou se zobrazi nezménéna v prohlizecim rezimu. Po stisknuti tlacitka
Smazat se dialog zavfre a cela karta je smazana.
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2.7.1.1 Zadani pozadovanych dovednosti uchazece
Zadani pozadovanych dovednosti se provadi na zalozce Doplfiujici Gdaje v sekci
Pozadované dovednosti.

Na zalozce Doplinujici adaje, v sekci Pozadované dovednosti kliknéte na odkaz Pridat
pozadovanou dovednost. Zobrazi se karta Pozadovana dovednost v editacnim rezimu.

Pozadované dovednosti

Pozadovana dovednost

Dovednost *

Vyberte dovednost v

Popis

‘ Zrusit ‘ Ulozit

Obrazek 53: Karta PoZadovana dovednost v sekci PoZadované dovednosti v editacnim reZzimu

V poli Dovednost vyberte zrozbalovaciho seznamu pozadovanou dovednost (vybér
dovednosti je povinny). Pfipadn& mdiZete pFipojit upfestiujici slovni popis dovednosti
v nepovinném poli Popis. Textové pole popis je omezeno na 80 znakd.

K dispozici jsou tlagitka Zrusit a Ulozit. Tla¢itkem Zrusit m{zete zaviit kartu bez provedeni
zmén. Tladitkem Ulozit mUZete potvrdit zadani Gdajl na kart&. Po stisknuti tladitka Ulozit se
karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci Gdaji zadanych na karté nebo smazani celé karty.

Pod kartou v prohlizecim rezimu je dostupny odkaz PFidat pozadovanou dovednost, ktery
umozni vloZeni dal&i dovednosti. Dovednosti k volnému mistu miZete zadat libovolny pocet,
kazdou z nich je vSak tfeba zadat jednotlivé, na samostatné karté. V pfipadé duplicity karty
se zobrazi informace.
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Pozadované dovednosti

Pozadovana dovednost

Dovednost Ekonomika - podvojné ucetnictvi
Popis Nevyplnéno

& x

Obrazek 54: Karta PoZadovana dovednost v sekci PoZadované dovednosti v prohlizecim reZimu
Pozadované dovednosti

Pozadovana dovednost

Dovednost Ekonomika - podvojné ucetnictvi
Popis Nevypinéno

PoZzadovana dovednost

Dovednost *
Ekonomika - podvojné Géetnictvi v

A Chyba: Volné misto uZ danou poZadovanou dovednost obsahuje.

Popis

Obrazek 55: Karta PoZadovana dovednost hlaseni v pripadé duplicity
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Editace a smazani karty s pozadovanou dovednosti prostrednictvim ikon Upravit a Smazat
probihd stejnym zplsobem, jako bylo popsdno u nabizenych vyhod volného mista v kapitole
2.7.1.1. Zadani nabizenych vyhod volného mista.

2.7.1.2 Zadani pozadovanych jazykovych znalosti uchazece

Zadani pozadovanych jazykovych znalosti se provadi na zalozce DoplfRujici Gdaje v sekci
Pozadované jazykové znalosti.

Na zalozce Doplfujici Gdaje, v sekci Pozadované jazykové znalosti kliknéte na odkaz
Pridat pozadovanou jazykovou znalost. Zobrazi se karta Pozadovana jazykova znalost
v editacnim rezimu.

Pozadované jazykové znalosti

Pozadovana jazykova znalost

Jazyk *

Vyberte jazyk ~
Uroveri znalosti *
Vyberte Uroveri znalosti v
Popis
P
‘ Zrusit ‘ Ulozit

Obrazek 56: Karta Jazykova znalost v sekci PoZadované jazykové znalosti v editacnim rezimu

V poli Jazyk vyberte z rozbalovaciho seznamu pozadovany jazyk (vybér jazyka je povinny).
V poli Uroveri znalosti vyberte z rozbalovaciho seznamu pozadovanou Uroveri znalosti jazyka
(vybér Urovné znalosti je povinny). Pfipadné mdiZete pfripojit uprestiujici slovni popis
pozadované jazykové znalosti v nepovinném poli Popis. Textové pole popis je omezeno na 80
znakad.

K dispozici jsou tlatitka Zrusit a Ulozit. Tla¢itkem Zrusit mzete zaviit kartu bez provedeni
zmén. Tla¢itkem Ulozit mUZete potvrdit zadani dajl na kart&. Po stisknuti tlac¢itka Ulozit se
karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci daji zadanych na karté nebo smazani celé karty.

Pod kartou v prohlizecim rezimu je dostupny odkaz Pfidat pozZzadovanou jazykovou
znalost, ktery umozni vlozeni dalsi jazykové znalosti. Jazykovych znalosti k volnému mistu
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muUzZete zadat libovolny pocet, kazdou z nich je vak tfeba zadat jednotlivé, na samostatné
karté. V pripadé duplicity karty se zobrazi informace.

Pozadované jazykové znalosti

PoZadovana jazykova znalost

Jazyk Anglictina
Urovefi znalosti Aktivni
Popis Stétni jazykova zkouska

© Pridat poZzadovanou jazykovou znalost
Obrazek 57: Karta Jazykova znalost v sekci PoZadované jazykové znalosti v prohlizecim rezimu

Pozadované jazykové znalosti

Pozadovana jazykova znalost

Jazyk Anglictina
Uroveni znalosti Aktivni
Popis Statni jazykova zkouska

Pozadovana jazykova znalost

Jazyk *

Anglictina ~
A chyba: Volné misto uZ danou poZadovanou jazykovou znalost obsahuje.
Uroveii znalosti *

Vyberte trovefi znalosti ~

Popis

Obrazek 58: Karta Jazykova znalost v sekci PoZzadované jazykové znalosti hlaseni v pFipadé duplicity
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Editace a smazani karty s pozadovanou jazykovou znalosti prostfednictvim ikon Upravit a
Smazat probihad stejnym zplsobem, jako bylo popséno u nabizenych vyhod volného mista
v kapitole 2.7.1.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.

2.7.1.3 Zadani pozadovanych predchozich povolani — praxe v oboru

Zadani pozadovanych predchozich povolani - praxe v oboru se provadi na zalozce DoplRujici
udaje v sekci Pozadovana povolani - praxe v oboru.

Na zalozce Doplnujici Udaje, v sekci Pozadovana povolani — praxe v oboru kliknéte na
odkaz Pridat pozadované povolani. Zobrazi se karta Pozadované povolani - praxe v
oboru v editacnim rezimu.

Pozadovana povolani — praxe v oboru

Pozadované povolani — praxe v oboru

Profese podle Ciselniku CZ-1SCO *

Popis

Zrusit Ulozit

Obrazek 59: Karta PoZadované povolani — praxe v oboru v sekci PoZadovana povolani - praxe v oboru
v editaénim rezimu

Do pole Profese podle ciselniku CZ-ISCO vyberte s pomoci naseptavace pozadované

povolani (vybér povolani je povinny).

Vepiste textovy retézec (zadejte alespori 1 znak) nebo zadejte kod podle Cdisleniku.

Vyhledavéani probiha v Ciselniku profesi CZ-ISCO tak, Zze se porovnava zadany fretézec

s pocatecnimi znaky jednotlivych slov v nazvech profesi v Ciselniku. Je-li nalezena alespon

jedna profese obsahujici zadany retézec na pocatku nékterého ze slov v nazvu, naseptavac

vam nabidne seznam odpovidajicich moznosti. Vyberte ze seznamu pozadovanou profesi.

PoloZzka se zobrazi v poli Profese podle cCiselniku CZ-ISCO a v pravé casti polozky je

umisténa ikona kFizku umoznujici odstranéni vybrané polozky z pole.

P¥ipadné& miZete pFipojit upfesrujici slovni popis povolani v nepovinném poli Popis. Textové

pole popis je omezeno na 80 znakad.
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K dispozici jsou tla¢itka Zrusit a Ulozit. Tlac¢itkem Zrusit mdzZete zavfit kartu bez provedeni
zmé&n. Tlad¢itkem Ulozit mUZete potvrdit zadani Gdajl na kart&. Po stisknuti tla¢itka Ulozit se
karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci Udaji zadanych na kart& nebo smazani celé karty.

Pod kartou v prohlizecim rezimu je dostupny odkaz Pridat poZzadované povolani, ktery
umozni vloZeni dal&iho povolani. Povolani k volnému mistu mizete zadat libovolny pocet,
kazdé z nich je vSak treba zadat jednotlivé, na samostatné karté.

Pozadovana povolani — praxe v oboru

Pozadované povolani — praxe v oboru

Profese podle éiselniku Dentalni hygienisti (3251)
CZ-1SCco
Popis Praxe 2 roky

© Pridat pozadované povolani

Obrazek 60: Karta PoZadované povolani — praxe v oboru v sekcii Pozadovana povolani - praxe v oboru
v prohlizecim rezimu

Editace a smazani karty s pozadovanym povolanim prostfednictvim ikon Upravit a Smazat

probihd stejnym zplisobem, jako bylo popsdno u nabizenych vyhod volného mista v kapitole

2.7.1.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.
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2.7.1.4 Zadani pozadovanych oborl vzdé&lani

Zadani pozadovanych obord vzdélani se provadi na zalozce Dopliujici Gdaje v sekci
Pozadované obory vzdélani.

Y a4

Na zalozce Dopliujici idaje, v sekci Pozadované obory vzdélani kliknéte na odkaz Pridat

v

pozadovany obor vzdélani. Zobrazi se karta Pozadovany obor vzdélani v edita¢nim rezimu.

Pozadované obory vzdélani

PoZadovany obor vzdélani

Obor vzdélani *

Obréazek 61: Karta Pozadované obory vzdélani v sekci PoZzadované obory vzdélani v editacnim rezimu
Do pole Obor vzdélani vyberte s pomoci naseptdvace pozadované vzdélani (vybér oboru
vzdélani je povinny).

K dispozici jsou tlagitka Zrusit a Ulozit. Tla¢itkem Zrusit m{zete zaviit kartu bez provedeni
zmén. Tladitkem Ulozit mUZete potvrdit zadani Gdajl na kart&. Po stisknuti tladitka Ulozit se

karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci Gdaji zadanych na karté nebo smazani celé karty.

Pod kartou v prohlizecim reZimu je dostupny odkaz PFidat poZzadovany obor vzdélani, ktery
umozni vloZeni daliho typu vzdé&lani. Vzd&lani k volnému mistu mizete zadat libovolny pocet,
kazdé z nich je vsak tfeba zadat jednotlivé, na samostatné karté.

Pozadované obory vzdélani

Pozadovany obor vzdélani

Obor vzdélani Analyticka chemie (1403)

Obrazek 62: Karta Pozadované obory vzdélani v sekci PoZadované obory vzdélani v prohlizecim rezimu
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Editace a smazani karty s pozadovanym vzdélanim prostrednictvim ikon Upravit a Smazat
probihd stejnym zplsobem, jako bylo popsdno u nabizenych vyhod volného mista v kapitole
2.7.1.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.

2.8 Zalozka Dalsi informace

Po vyplnéni jednotlivych karet v sekcich Nabizené vyhody, Pozadované dovednosti,
Pozadované jazykové znalosti, Pozadovana povolani - praxe v oboru, Pozadované obory
vzdélani na zalozce Doplniujici Gadaje, zvolte tlacitko Pokracovat v dolni casti zalozky
Doplnujici idaje. Zobrazi se dalsi aktivni zédlozka Dalsi informace.

Vyplnéni karet v jednotlivych sekcich na zalozce DoplfRujici ddaje neni povinné, na zalozku
DalSi informace, se dostanete, po kliknuti na tladitko Pokracovat, i pfi nevyplnéni
jednotlivych karet na zalozce Dopliujici adaje.

Pokud se nachazite na zalozce DalSi informace a chcete prejit zpét na zalozku Dopliujici
udaje, zvolte tlac¢itko Zpét v dolni Casti zdlozky DalSi informace. Na predchozi aktivni
zalozky Zakladni Gdaje, Vlastnosti, Dopliujici Gdaje mdizete prejit kliknutim na nazev
zalozky v zahlavi obrazovky

2.8.1 Zadani souhlasd zaméstnavatele

Na zaloZce Dal$i informace mzete zadat souhlasy zamé&stnavatele zagkrtnutim nasledujicich
poli:

e Agentury prace - oznacuje, zda zaméstnavatel souhlasi s pridélenim svych
zaméstnancu k vykonu prace pro agenturu nebo pro uZivatele.

e Statni sprava, samosprava - oznacuje, ze volné misto je urcené pro Ufedniky
Uzemnich samospravnych celkl nebo pro zaméstnance, ktefi ve spravnich (fadech
vykonavaji statni spravu. Po zaskrtnuti tohoto pole se deaktivuj pole v ¢astech Modré
karty, Zaméstnanecké karty a pole Cizinci.

e Cizinci - oznacuje, Ze zaméstnavatel je ochoten zaméstnat cizince, tj. ob¢any jinych
statl neZ EU, Lichtensdtejnska, Norska a Svycarska. Pole se automaticky aktivuje i
v pfipadé, ze zaskrtnete pole v podsekci Modré karty nebo Zaméstnanecké karty.
Po zaskrtnuti tohoto pole se deaktivuje pole Statni sprava, samosprava.

e Zameéstnanecké karty pole oznacuje, Ze zaméstnavatel souhlasi se zafazenim
volného mista do centralni evidence pro drzitele zaméstnaneckych karet. Po zaskrtnuti
pole se automaticky zaskrtne pole Cizinci a deaktivuje se pole Statni sprava,
samosprava a pole Modré karty.

e Modré karty pole oznacuje, ze zaméstnavatel souhlasi se zafazenim volného mista do
centralni evidence pro drzitele modrych karet. Po zaskrtnuti pole se automaticky
zaskrtne pole Cizinci a deaktivuje se pole Statni sprava, samosprava a
Zaméstnanecké karty.

e Azylanti - pole oznacuje, Ze zaméstnavatel je ochoten zaméstnat azylanty.
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Zakladni . Dopliujici Dalsi
2 Vlastnost 3
udaje > astnosti > udaje informace

Dal$i informace

Agentury prace @
Zaméstnanci nebudou agenturou prace pridélovani k zaméstnavateli

Zaméstnanci budou pfidéleni k vykonu prace pro uZivatele

Statni sprava, samosprava

VolIné misto je uréené pro Ufedniky Uzemnich samospravnych celkd nebo pro zaméstnance, ktefi ve spravnich
uradech vykondvaji statni spravu

cizinci @
Jsem ochotny zaméstnat cizince, tj. ob&any jinych stat neZ EU, Lichtenstejnska, Norska a Svycarska

Zaméstnanecké karty @

Souhlasim se zafazenim volného mista do centralni evidence pro zaméstnanecké karty

Modré karty @

Souhlasim se zafazenim volného mista do centréini evidence pro modré karty

Azylanti

Jsem ochotny zaméstnat azylanty

Obrézek 63: Cast zalozky Dalsi informace tykajici se udéleni souhlas zaméstnavatelem

2.8.2 Zadani upresnujicich informaci k volnému mistu

Do pole Upfesiujici informace k volnému mistu na zéloZce Dals$i informace, mizete
volnym textem zapsat dalsi upfresnujici informace k volnému mistu, napfiklad informace o
konani vybé&rového Fizeni nebo informace o datech a &asech, kdy miZe uchaze¢
kontaktovat vy$e uvedenymi zplsoby zamé&stnavatele.

Upfesfujici informace k volnému mistu

Obrazek 64: Pole pro zadani upresnujicich informaci k volnému mistu

2.8.3 Zadani informaci o zplsobu a dobé zvefejnéni volného mista

V poli ZvefFejnovat na zalozce Dalsi informace vyberte z rozbalovaciho seznamu jeden ze
zplsobl zvefejnéni (véetné moznosti nezverejnéni) viozeného volného mista na portalu MPSV.
Vybér jedné z polozek seznamu do pole je povinny.
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Zvefejfiovat *

Vyberte zpusob zvefejnéni v i}

Vyberte zpisob zvefejnéni
Zverejfiovat
Zverejiovat - zajem o pracovniky z EU

Zvefejfiovat - bez (idaji o zaméstnavateli
| .
Nezvefejfiovat

Obrazek 65: Pole Zverejriovat s rozbalovacim seznamem

Zvolite-li moznost Nezverejnovat, nebude se volné misto zobrazovat ve vyhledavani
neprihlaSsenému uzivateli a nebude se ani zobrazovat po pfipadném zafazeni do Centralni
evidence.

Zvolite-li moznost ZvefFejfiovat - bez udaji o zaméstnavateli, bude se volné misto
zobrazovat ve vyhledavani nepfihldSenému uzivateli v omezeném rozsahu. Nezobrazi se
Nazev, ICO a adresa zaméstnavatele, misto vykonu prace a v oblasti Komu se hlasit se zobrazi
text ,, Informace poda kontaktni pracoviété UP CR podle referen¢niho &isla volného mista®. Déle
bude nedostupné tlacitko Kontaktovat zaméstnavatele.

Do pole Vyradit z nabizeni dne Ize zadat nebo z kalendare vybrat datum, ke kterému bude
volné misto z nabidky vyrazeno. Je-li datum zadané v tomto poli starsi, nez je aktualni datum,
nebude se volné misto zobrazovat ve vyhledavani nepfrihlaSenému uzivateli.

VyFadit z nabizeni dne

31.12.2025 ™
Obrazek 66: Pole Vyradit z nabizeni dne

2.8.4 Zadani URL adresy zaméstnavatele

Do pole URL adresa pro dalsi informace na zalozce Dal$i informace, miZete zadat odkaz
na webové stranky zaméstnavatele, na kterych mohou zajemci najit dalsi informace souvisejici
s nabizenym volnym mistem. Vyplnéni pole neni povinné.

URL adresa pro dalsi informace

Obrazek 67: Pole URL adresa pro dalsi informace

V poli URL adresa pro dalsi informace probihd kontrola na format URL adresy a délku URL
adresy a v pripadé chyby se zobrazi upozornéni.

URL adresa pro dal3i informace

WWW.-MpsV.CZ

A Chyba: Nespravny forméat URL adresy.

Obrazek 68: Kontrola pole URL adresy na format URL adresy
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2.8.5 Zadani autora nabidky volného mista
Jméno a prFijmeni osoby, ktera vyhotovila nabidku volného mista, zadejte v sekci
Vyhotovil(a) na zaloZzce Dalsi informace.

V povinném poli Kontaktni osoba zaméstnavatele zobrazte pomoci Sipky (*) rozbalovaci
seznam a vyberte z néj pozadovanou osobu.

Kontaktni osoba zaméstnavatele *

‘ Vyberte kontakini osobu v \

Vyberte kontakini osobu

Obrazek 69: Vybér kontaktni osoby zaméstnavatele - pole Kontaktni osoba zaméstnavatele
s rozbalovacim seznamem

Jméno vybrané kontaktni osoby se zobrazi v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele. Udaje
vybrané kontaktni osoby nelze ménit ve formulafi pro vlozeni volného mista. Pro zménu
pouzijte moznosti pro editaci kontaktni osoby pfimo v evidenci kontaktnich osob
zaméstnavatele - ikony Upravit kontaktni osobu (# ) a Zobrazit kontaktni osobu (@),
které se zobrazi po vybéru kontaktni osoby vpravo od pole Kontaktni osoba
zameéstnavatele vedle ikony PFidat kontaktni osobu.

Kontaktni osoba zaméstnavatele *

_ e © Pridat kontaktni osobu 4 Q

Obrazek 70: Sprava kontaktnich osob - ikony pro spravu kontaktnich osob

Editace dajd kontaktni osoby zaméstnavatele, vytvoreni nové osoby nebo smazéni osoby je
popsano v kapitolach 2.5.6.1 Zobrazeni detailu kontaktni osoby zaméstnavatele, 2.5.6.2
Smazani kontaktni osoby zaméstnavatele, 2.5.6.3 Editace kontaktni osoby zaméstnavatele a
2.5.6.4 Vytvoreni nové kontaktni osoby zaméstnavatele.

V sekci Vyhotovil(a) mizZete zadat také zpravu pro Ufad prace CR.

Do textového pole Zprava pro Ufad prace €R zadejte volny text. Zprava je uréena pouze
pro kontaktni pracovisté UP CR, které bude vase volné misto schvalovat, nezobrazuje se na
portalu pro vefejnost.
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Vyhotovil(a)

Kontaktni osoba zaméstnavatele *

Vyberte kontaktni oscbu v © Pridat kontaktni osobu

Zprava pro Urad prace CR

4

Obrézek 71: Sekce Vyhotovi(a) - pole pro vybér kontaktni osoby a pole pro zadani zprévy pro UP CR

2.9 VloZeni volného mista do evidence UP CR

Po vypInéni vSech povinnych poli v zéloZce Dalsi informace zvolte tlac¢itko Ulozit v dolni ¢asti
zdalozky Dalsi informace.
Pokud se nachazite na zalozce DalSi informace a chcete prejit zpét na zalozku Dopliujici
udaje, zvolte tlac¢itko Zpét v dolni Casti zdlozky DalSi informace. Na predchozi aktivni
zalozky Zakladni Gdaje, Vlastnosti, Dopliujici Gdaje mdizete prejit kliknutim na nazev
zalozky v zahlavi obrazovky.
V pfipadé, Ze nevyplnite nékteré z povinnych poli na zalozce Dalsi informace a zvolite
tlac¢itko Ulozit, zobrazi se varovné hlaseni Chyba: Povinné pole.

Zvefejfiovat *

Vyberte zpasob zvefejnéni v (i}
A Chyba: Povinné pole.

VyFadit z nabizeni dne

URL adresa pro dal3i informace
Vyhotovil(a)
Kontaktni osoba zaméstnavatele *
Vyberte kontakini osobu ~ © Pridat kontakini osobu

A Chyba: Povinné pole

Zprava pro Urad prace CR

Obrazek 72: Priklad oznaceni nevyplnénych povinnych poli

Po vyplnéni povinnych poli je mozné znovu stisknout tlacitko Ulozit.

Systém vygeneruje referencni Cislo volného mista a volné misto je vloZzeno do databaze
volnych pracovnich mist.
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Zobrazi se hlaseni informujici o Uspésném ulozeni volného pracovniho mista a pridéleni
referencniho Cisla. V dialogovém okné jsou dostupna tlacitka PFedat GFadu prace a Pozdéji.

Stisknete-li tlac¢itko PFedat Gfadu prace, volné misto je vlozeno a prejde do stavu ,Zadost
predana na UP" a ¢ekd na zpracovani (ovéfeni a schvaleni) pracovnikem Ufadu prace CR.

Dokud volné misto nebude schvaleno pracovistém Urfadu prace, nezobrazuje se ve vyhledavani
volnych mist pro verejnost a neni mozné ho editovat.

Stisknete-li tla¢itko Pozd&ji, volné misto zlistane ve stavu ,Nova Zzadost o zavedeni, opravu
nebo smazani volného mista“. Pfedat volné misto ke zpracovani GUFadu prace muzZete pozdé&ji
v rdmci editace volného mista (viz kapitola 3 Editace volného pracovniho mista v evidenci UP
CR registrovanym uzivatelem).

Je-li dialog Vlozeni volného mista zavien bez vybéru a stisknuti nékterého z tlacitek, volné
misto také z(stava viozeno ve stavu ,Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného
mista®.

Vlozeni volného mista X

Vase volné pracovni misto bylo uloZeno. Referenéni €islo volného mista je 19 222 347 702.

Volné misto mizete odeslat Uradu prace CR ke zpracovani tlaéitkem PREDAT URADU
PRACE nebo pozdéji z nabidky Editace volného mista.

Dokud Va3e volné misto nebude schvdleno pracovidtém Ufadu prace, nezobrazuje se ve
vyhledavani volnych mist pro vefejnost a neni mozné ho editovat.

Dojde-li k obsazeni nebo zrueni volného mista, nezapomeifite prosim ve vlastnim zajmu
obsazeni nebo zruseni zadat do systému.

[ Pozdéji ]{ Predat Uradu prace

Obrazek 73: Informacni text zobrazeny po Uspésném uloZeni volného pracovniho mista

Po zavreni dialogu s informacnim textem budete nasledné automaticky pfesmérovani na detail
nové vlozeného volného pracovniho mista.
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3 Editace volného pracovniho mista v evidenci UP
CR registrovanym uZivatelem

Aplikace umoznuje spravovat informace o volném pracovnim misté v databazi volnych mist
UP CR. Editovat volné misto mUZe pouze prihlaSeny uzivatel, ktery volné misto vlozil pres
portal UP a ktery ma opravnéni vkladat volna mista za daného zaméstnavatele.

Pro editaci volnych mist musi byt uzivatel pfihldsen datovou schrankou.

3.1 Pristup k aplikaci

Na Uvodni strdnce portélu UP vyberte v hlavnim menu zalozku Zaméstnanost. V zobrazeném
menu druhé Urovné vyberte zdlozku Pro zaméstnavatele.

=i

A Vyhledat Prihlasit se czZ

Utad prace €R

Urad prace CR v Socidlni tematika ~ Formuléfe Kontakty Informace pro starosty

Pro obCany > Pro zaméstnavatele > Pro poskytovatele >
Projekty > Prispévky Aktivni politiky zaméstnanosti > Zahrani¢ni zaméstnanost >
Obecné informace > Videa > Letaky, praktické rady >

Statistiky trhu prace >

Obrazek 74: Pristup k evidenci volnych pracovnich mist

Zobrazi se strdanka Pro zamésntavatele. Vyberte kartu Zadavni volnych mist.
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A Vyhledat Prihlasit se CZ v
Ufad prace CR

Urad prace CR ~ Zaméstnanost v Sociélni tematika Formulére Kontakty ~ Informace pro starosty

@ > Zaméstnanost > Prozaméstnavatele

Pro zaméstnavatele

Zadavani volnych mist Hledéni zajemct o praci Jak ziskat pfispévek?
VloZeni a spréva volného mista a jeho registrace na UP CR Hledani zéjemct o préci podle vybranych kritérif Bliz5i informace k moZnostem jak ziskat pfispévek

> Spustit aplikaci > >
Zaméstnavani 0ZP Formulare Sehravani piijmu
Informace pro zaméstnavatele zaméstnavajici osoby se Formulafe pro zaméstnavatele DoloZeni pfijmu zaméstnance na vyzvu zaslanou do Vasi
zdravotnim postiZenim datoveé schranky

> a2 & >
Editor sehrdvani prijma NPO - DIGI pro firmu
Editor XML souboru pro doloZeni pfijmu zaméstnance na Vzdéldvani zaméstnancd v oblasti dovednosti pro ITa
vyzvu zaslanou do Vasi datové schrénky Primysl 4.0

> >

Obrazek 75: Pristup k evidenci volnych pracovnich mist

Zobrazi se rozcestnik Volna mista s dlazdicemi VloZzeni volného mista a Editace volného
mista. Chcete-li editovat volné misto vlozené do evidence portalu UP, kliknéte na dlazdici
Editace volného mista. Zobrazi se Uvodni stranka aplikace pro vyhledani volnych mist
dostupnych k editaci Hledani volnych mist s poli pro zdkladni i rozSifené vyhledavani.

Volna mista

VlozZeni volného mista Editace volného mista
VloZeni volného mista a jeho registrace na Ufadu prace CR Uprava (dajd o volném misté registrovaném na Ufadu
prace CR
& Spustit aplikaci  » & Spustit aplikaci >

Obrézek 76: Rozcestnik Volnd mista pro spravu volnych mist na portélu UP

Uzivatelska prirucka - Volna mista - neverejny pfistup Strana 60 (celkem 88)



INTERNAL

E) CJJ2CcaO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Hledani volnych mist ®

© Vlozit nové volné misto

Jakou praci hledate? Profese CZ-ISCO

Vyberte profesi CZ-ISCO

Kde? Dopravni spojeni

km v

VYhIedat °

Obrézek 77: Uvodni strénka aplikace pro editaci volnych mist

3.2 Vyhledavani volnych mist k editaci

Na strance Hledani volnych mist Ize vyuzit zékladni i rozsSifené vyhledavani volnych mist
totoznym zpUlsobem, jako je popséno v uzivatelské pFiruéce ,ZAM-Volnd mista a monitoring -
vefejny pfistup". Také seznam zobrazenych vysledkl vyhleddni ma obdobny vzhled jako
seznam vysledk( popsany v uZivatelské pFiruéce ,ZAM-Volnd mista a monitoring - vefejny
pristup®.
Referencni Cislo volného mista je zobrazeno ve formatu , xx xxx xxx xxx“ (napf. 16 393 217
766). Tento format je podporovany i ve vyhledavani.

V zahlavi Uvodni stranky aplikace se zobrazuje tlacitko Zasilani nabidek na e-mail pro
nastaveni odesilani novych nebo nové zménénych volnych mist podle prednastaveného filtru
na e-mail (podrobnéji viz kapitola 3.4 Zasilani vybranych volnych mist na e-mail).

Datum posledni zmény v

Referencni Cislo A

Referencni Cislo

19222327720

Stav volného mista v

Obrazek 78: Format referencniho &isla volného mista
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Ve vyhledavani volnych mist prihlaSenym uzivatelem v aplikaci Editace volnych mist jsou
oproti verejnému pristupu nasledujici rozdily:
e U kazdého zobrazeného zaznamu volného mista se navic zobrazuji informace o stavu
volného mista, stavu volného mista v centralni evidenci, datu posledni zmény a o
uzivateli, ktery zménu provedl.

Pokud byla zaméstnavateli ulozena pokuta za umoznéni nelegalni prace, tak po dobu 4
mésicl od uloZeni pokuty je v piehledu VM zobrazena ikona O s informaci:

O volné misto se nyni nezobrazuje na portalu MPSV pro vefejnost z divodu udéleni pokuty
zaméstnavateli za umoznéni nelegalni prace.

Na portalu pro vefejnost se toto misto nezverejfiuje po dobu 4 mésicl od uloZeni pokuty.

Osoby bez pracovniho zarazeni Referencni cilo: NN

Sefizovadéi v.o.s. | IéO:_ Datum posledni zmény: 7.3.2025

Misto vykonu prace Minimalni stupen vzdélani Pocet nabizenych mist
] Bez vzdalani 1

Malomérice

Brno

Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE
Zménil: Testovad

@ = Volné misto se nyni nezobrazuje na portalu MPSV pro vefejnost z diivodu udéleni pokuty zaméstnavateli
za umoZnéni nelegdlni prace.

¥ Zrusit # Upravit Vice informaci >

Obrazek 79: Priklad vyhledaného VM pro zaméstnavatele, ktery obdrzel pokutu za umoznéni nelegalni
prace

Pokud byla zamé&stnavateli ulozena pokuta za porudeni povinnosti, po dobu 3 mésici od
ulozeni pokuty je v prehledu VM zobrazena informace:

Q@ = Volné misto se nyni nezobrazuje na portalu MPSV pro vefejnost z dilvodu udéleni pokuty zaméstnavateli
za umozZnéni nelegalni prace.

Na portalu pro vefejnost se toto misto nezverejfiuje po dobu 3 mésicl od uloZeni pokuty.
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e V rozsifeném vyhledavani je navic k dispozici

vyhledavani dle stavu volného mista.

filtr Stav volného mista pro

e V rozsifeném vyhledavani je navic k dispozici filtr Volna mista pro vyhledavani dle

toho, zda je volé misto stale aktivni.

e V zahlavi Uvodni stranky aplikace se zobrazuje odkaz Vlozit nové volné misto pro
vlozeni pracovniho mista do evidence UP CR. Po kliknuti na odkaz se zobrazi formulaF
pro vloZeni volného mista, (popsany v kapitole 2 Vlozeni volného pracovniho mista do

evidence UP CR).

e V editaci volnych mist jsou u jednotlivych vysledkl vyhledani dostupna (v zavislosti na
stavu volného mista) tlacitka Vice informaci, Upravit, Zrusit a PFedat Gradu prace.

i

Rozsirené hledani

Volna mista

Aktivni

Neaktivni

Obor

Region

Minimalni stupefi vzdélani

Mzda

Pracovnépravni vztah

Sménnost

PoZadovana jazykova znalost

Vhodné pro

Zrakové postiZzeni

Nalezeny 4 nabidky zaméstnavatell, 6 volnych mist Seradit podle:

Osoby bez pracovniho zafazeni

sefizovaéi v.o.s. | 1¢0: NG

Misto vykonu price Minimalni stupen vzdélani
Bez vzdelani
e e
Maloméfice
Brno
e Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE
Zmeénil: Testoval
v
Predat Ufadu prace X Zrusit
v
g Zameéstnanci v ozbrojenych silach
Sefizovaéi v.o.s. | IC‘.O:_
v Misto vykonu price Minimalni stupef vzdélani
Bez vzdélani
Maloméfice
v Brno
Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista
w Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zarazeno do CE

Zménil: Testoval

o Pfedat Ufadu prace X Zrusit

data posledni zmény ~

Referencni Eislo _

Datum posledni zmény: 7.3.2025

Pocet nabizenych mist

# Upravit Vice informaci >

Referencni Cislo _

Datum posledni zmény: 7.3.2025

Pocet nabizenych mist

& Upravit Vice informaci >

Obrazek 80: Zakladni a rozsifené vyhledavani v Editaci volnych mist a zobrazeni vysledk( vyhledani

3.2.1 Detail volného mista

3.2.1.1 Zobrazeni detailu volného mista

U kazdého z vyhledanych a zobrazenych volnych mist v seznamu je k dispozici tlacitko Vice
informaci pro zobrazeni stranky s detailnimi informacemi o daném volném misteé.
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Osoby bez pracovniho zarazeni weterencn cislo [
Sefizovaéi v.o.s. | ICO: _ Datum posledni zmény: 7.3.2025
Misto vykonu prace Minimalni stupen vzdélani Poéet nabizenych mist

Bez vzdélani 1
Maloméfice
Brno

Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista
Stav v centrélni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE
Zménil: Testovad

[ Predat Ufadu préce ] ¥ Zrusit & Upravit Vice informaci >

Obrézek 81: Volné misto zobrazené v seznamu vysledk( vyhledani s tladitkem Vice informaci

Po stisknuti tlac¢itka Vice informaci je uzivatel presmérovan na stranku, jejiz nazev odpovida
nazvu profese (nazvu volného mista) a na niz se zobrazuji podrobné informace o volném misté
formou dlazdic.
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Osoby bez pracovniho zarazeni

Zaméstnavatel Sefizovaci v.0.s. Datum vlozeni volného mista:
ico 7.3.2025
Misto vykonu price _ Datum posledni zmény:
Maloméfice 7.3.2025
Brno
Zménil:
Profese CZ-1SCO Osoby bez pracovniho zafazeni (00) _
Obor Nezadano Stav volného mista:
PoZadavek byl (ifadem prace pfijat
Mzdové rozpéti od 150 000 K&/mésic
Kontaktni pracovi$té UP CR:
Kontakini pracovisté Bmo-mésto
Referenéni éislo:
Pocet nabizenych mist 1 _
Doba zaméstnani od 1.3.2025
Minimalni stuper vzdélani Bez vzdélani
Pracovnépravni vziah Pracovni pomér - plny Gvazek
Poéet hodin tydné Nevyplndno
Sménnost Jednosménny provoz
Vhodné pro Zdravé osoby
Nabizené vyhody Nevyplnéno
Pozadované dovednosti Nevyplnéno
Pozadované jazykové znalosti Nevyplnéno
Pozadované obory vzdélani Nevyplnéno
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Pozadovana povolani - praxe v oboru Nevyplnéno
Souhlas se zaméstnanim cizincl Nevypinéno
Volné pro zaméstnanecké a modré karty Nevyplnéno
od

Pocet mist pro ZM a MK Nevypinéno

Rezervovanych / Velnych

Upfesfiujici informace Nevypinéno

Komu se hlasit

Testovaé
AbY servis s.r.o.

_ Poruba, 70800 Ostrava, okr. Ostrava-mésto

e-mail [
Telefon: I

Vytisknout Odeslat e-mailem Kontaktovat zaméstnavatele

Obrazek 82: Stranka s detailnimi informacemi o volném misté

s . . v Yo .0 Ve v ’ s Ve .7 s Ve v , 7 s
V zavislosti na vyplnéni udaju pri vlozeni volného mista se zobrazuji o volném misté nasledujici
udaje:
V zdéhlavi stranky:

e Nazev profese

o Udaje o zaméstnavateli (ndzev, ICO)

e Priznak Agentura prace
V levé Casti stranky:

e Datum posledni zmény volného mista

e Uzivatel, ktery zménu proved|

e Stav volného mista
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e Piisludné kontaktni pracovisté UP CR, po kliknuti na ndzev se otevie novad stranka
s konkrétnim pracovistém UP
e Referencni Cislo volného mista

Na dlazdicich:

e Misto vykonu prace

e Profese dle CZ-ISCO a obor ¢innosti

e Mzdové rozpéti

e Pocet volnych mist

e Pocatek (a popr. i konec) doby zaméstnani

e Minimalni pozadovany stupen vzdélani

e Typ pracovnépravniho vztahu

e Pozadovany pocet odpracovanych hodin tydné

e Sménnost

e Vhodnost volného mista pro specifické skupiny uchazet

e Nabizené vyhody volného mista

e Pozadované dovednosti

e Pozadované jazykové znalosti

e Pozadovana vzdélani

e Pozadovana povolani - praxe v oboru

e Souhlas se zamé&stnanim cizincl

e Volné pro zaméstnanecké a modré karty od

e Pocet rezervovanych a pocet volnych mist pro ZM a MK

e Stav vyrazeni z evidence pro zam. a modré karty - zobrazuje se pouze v pfipadé,
pokud je volné misto ve stavu vyfrazeni z CE ,Navrh na vyfazeni*, ,Doru¢ené MPSV"
nebo ,Souhlasné stanovisko MPSV"

o Divod vytazeni z evidence pro zam. a modré karty — zobrazuje se pouze v pfipadé,
pokud je volné misto ve stavu vyfazeni z CE ,Navrh na vyrazeni*, ,Doruc¢ené MPSV"
nebo ,Souhlasné stanovisko MPSV"

e ZdGvodnéni vyfazeni z evidence pro zam. a modré karty - zobrazuje se pouze v
pfipadé, pokud je volné misto ve stavu vyrazeni z CE ,Navrh na vyfazeni“, ,,Dorucené
MPSV" nebo ,Souhlasné stanovisko MPSV"

e Upresnujici informace o volném misté

V dolni ¢asti stranky (pod dlazdicemi):

e Odkaz na web zaméstnavatele (odkaz Podrobny popis na webu zaméstnavatele)
pro zobrazeni dalSich informaci o volném misté - zobrazuje se pouze v pfipadé, zZe pfi
vlozeni volného mista do evidence byla zadana URL adresa zaméstnavatele,

e Sekce Dopravni spojeni se zobrazuje pouze v pfipadé vyhledani dle dojezdové
vzdalenosti (v zakladnim vyhledavani jsou zadany hodnoty do poli Kde? a Dopravni
spojeni),

e Sekce Komu se hlasit (ve zlutém ramecku) - obsahuje

o kontaktni informace na zaméstnavatele,
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o moznost primo kontaktovat zaméstnavatele s dotazem na volné misto
prostiednictvim tlacditka Kontaktovat zaméstnavatele,

o odkaz Vytisknout pro zobrazeni nahledu na detail volného mista v tiskové
podobé a pro umoznéni tisku téchto informaci,

o odkaz Odeslat e-mailem pro odeslani dotazu na volné misto (odkazu na volné
misto) do libovolné e-mailové schranky.

3.2.1.2 Kontaktovani zaméstnavatele z detailu volného mista

V dolni ¢asti stranky s detailem volného mista je ve Zlutém ramecku zobrazena sekce Komu
se hlasit.

Byl-li zadan zplsob zvefejnéni volného mista bez omezeni, pak jsou v levé &asti zobrazeny
kontaktni idaje zaméstnavatele v tom rozsahu, v jakém byly zadany pfi vlozeni volného mista
do evidence. Vzdy se zobrazuje minimalné prijmeni kontaktni osoby a minimalné jeden zplsob
kontaktu z moznosti:

e adresa,

e telefonické spojeni,

e e-mailové spojeni.
Informace k upresnéni data a ¢asu kontaktovani zaméstnavatele, popf. informace o konani
vybérového fizeni, se zobrazuji na dlazdici Upfesnujici informace, pokud byly zadany.
Byl-li zadan zplsob zveFejnéni volného mista ,Zverejfiovat — spojeni v poznémce", zobrazi se
v levé &asti text, ze Udaje o volném misté poda kontaktni pracovisté UP CR.
Pokud neni omezeno zverejnéni volného mista a pokud je u volného mista zadana moznost
kontaktovani zaméstnavatele e-mailem nebo je uveden e-mail na pracovisté zaméstnavatele,
je v detailu volného mista dostupné tlaCitko Kontaktovat zaméstnavatele. Po stisknuti
tlacitka se zobrazi modalni okno Dotaz na volné misto, které vdm umozni odeslat e-mailem
dotaz na volné misto zaméstnavateli, ktery misto nabizi.

Dotaz je odeslan na e-mailovou adresu uvedenou v ¢asti Komu se hlasit v detailu volného
mista. Neni-li zadan e-mailovy kontakt na zaméstnavatele, je dotaz odeslan na e-mailovou
adresu uvedenou u pfifazeného pracovisteé.
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=
Dotaz na volné misto X
Vase jméno a piijmeni * —
Va3 e-mail *
Vas telefon
Text dotazu *
Dobry den,
zaujalo mé volné misto na pozici Ostatni pomocni manipulaéni pracovnici (kromé vyroby), Ostatni
pomocni manipulaéni pracovnici (kromé vyroby),
referenéni Cislo 3
https::’fwww.uradprace.czivolna-mista-v—cr#;’volna-mista-detaiIf_
nalezené na portalu MPSV dne 10.3.2025.
A
VloZit pfilohu
Pretahné&te soubor nebo
[ Nahrat ze zarizeni ]
Podporované formaty PDF, DOC, DOCX, JPG, JPEG, PNG, GIF
v

Obrazek 83: Formular pro odeslani dotazu na volné misto zaméstnavateli

Ve formulafi vyplite nasledujici tdaje (vyhledavate-li jako prihlaseny uzivatel, vase udaje se
do poli predvyplini automaticky a miZete je editovat):
e pole Vase jméno a pFijmeni - vyplnite své identifikacni idaje. Pole je povinné.
e pole Vas e-mail - vypliite va$ kontaktni e-mail, na kterém vads miZe zaméstnavatel
kontaktovat. Vyplnéni pole je povinné.
e pole Vas telefon - vypliite vas kontaktni telefon, na kterém vas mlze zaméstnavatel
kontaktovat.
e pole Text dotazu - upravte text dotazu na zameéstnavatele nebo pouZijte
predvyplnény text ve znéni ,Dobry den, zaujalo mé volné misto na pozici xxxxxxx,

Uzivatelska prirucka - Volna mista - neverejny pfistup Strana 69 (celkem 88)



INTERNAL

E) CJJ2CcaO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

referencni Cislo yyy, nalezené na portalu MPSV dne dd.mm.yyyy". Vyplnéni pole je
povinné.

e pole Vlozit pfilohu a tlacitko Vlozit pFilohu - po kliknuti kurzorem mysi na tlacitko
nebo do pole se zobrazi dialogové okno pro vybér souboru z adresarové struktury
pocitace. Po potvrzeni vybéru souboru se nazev souboru zobrazi v poli Vlozit prilohu
a v pravé Casti obsahuje ikonu kfizku umoznujici odstranéni pfilohy z pole a vybér jiné
pfilohy. Po vybéru prilohy se znepfistupni tlaCitko VlezZit pfilohu, protoze k dotazu na
volné misto je mozné vlozit pouze jednu pfilohu.

Dotaz na volné misto odesSlete zaméstnavateli stisknutim tlacitka Odeslat. V zahlavi
obrazovky se vam zobrazi upozornéni, Zze vas e-mail byl Uspésné odeslan a na e-mailovou
adresu zaméstnavatele uvedenou u volného mista v ¢asti Kontaktovat zaméstnavatele je
odeslan e-mail s dotazem:

DOTAZ NA VOLNE MISTO

Jmér Jan I
Telefor 123456789
T novak cz
Dobry den, }
zaujalo mé volné misto na pozici Skladnik/fidi€ vysokozdviZzného voziku, Ridi¢i vysokozdviZnych
voziki,

referencni ¢islo 16090510739,
https://mpsv-ivp-Ib.assecosk local/iweb/up/volna-mista-v-cr#/volna-mista-detail/224 160
nalezené na portalu MPSV dne 16.9.2019

Urad prace Ceské republiky

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.m sv.czn n

Obrazek 84: E-mail zaméstnavateli s dotazem na volné misto

3.2.2 Zobrazeni edita¢niho formulare volného mista

Tlacitko Upravit slouzi k otevieni formulare volného mista v edita¢nim reZzimu (podrobnéji viz
kapitola 3.3 Editace volného mista). Editace volného mista je dostupna pouze pro ta volna
mista, kterd jsou bud’ nova (tzn. ve stavu ,Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani
volného mista“), nebo jiz byla zpracovana Ufadem préce, at uz byla pfijata nebo zamitnuta
(tzn. jsou ve stavu ,PoZzadavek byl Ufadem prace pfijat" nebo ,PoZadavek byl Ufadem prace
zamitnut").

Zrudena volna mista (tzn. ve stavu ,Zadost zruéena uzivatelem") a volna mista, kterad cekaji
na zpracovani Gfadem prace (tzn. jsou ve stavu ,Zadost preddna na UP" nebo ,Zadost ¢ekd
na vyfizeni Ufadem prace"), editovat nelze.
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Dale nelze editovat i ta volna mista, ktera jsou jiz ve stavu ,Pozadavek byl Uradem prace
pfijat" nebo ,,Pozadavek byl Gfradem prace zamitnut", ale poCet nabizenych pozic je roven nule.

V téchto pfipadech neni umoznéno zaméstnavateli editovat volné misto, aby bylo zabranéno
tzv. ,nezadoucimu oziveni* volného mista.

Pokud zaméstnavatel opét hledad zaméstnance na tuto pozici, je tfeba zadat nové volné misto.

A

3.2.3 Predani volného mista ke zpracovani Uradu prace

Tlac¢itko PFedat Gfadu prace je dostupné pouze pro nova volna mista, (tzn. ve stavu ,Nova
7adost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista“), ktera nebyla predana Gradu prace
ke zpracovani ihned po vlozeni (stisknutim tlac¢itka Predat GaFadu prace v ovérovacim dialogu
zobrazeném po vloZeni volného mista - viz kapitola 2.9 VloZeni volného mista do evidence UP
CR). Po stisknuti tla¢itka PFedat GFadu prace prejde volné misto do stavu ,Zadost predana
na UP".

Dokud volné misto nebude schvaleno pracovistém Ufadu prace, nezobrazuje se ve vyhledavani
volnych mist pro verejnost a neni mozné ho editovat.

3.2.4 Zruseni volného mista

Tlacitko Zrusit je dostupné ve vyhledani volnych mist k editaci pouze pro nova volna mista
(tj. ve stavu ,Nova zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista") a pro volna mista
jiz zpracovana Uradem prace, (tj. ve stavu ,PoZzadavek byl Grfadem prace prfijat" nebo
»Pozadavek byl iradem prace zamitnut"). Po stisknuti tla¢itka Zrusit se zobrazi dialog Zrusit
volné misto k potvrzeni pozadavku. V zavislosti na zarazeni volného mista do centralni
evidence a nastaveni souhlasu se zaméstnavanim cizincl a drziteld zaméstnanecké karty nebo

modré karty se zobrazuji dvé varianty dialogu. V dialogu jsou dostupna tlacitka Ano a Ne.
v |

Zrusit volné misto X

Zrudenim volného mista dojde ke sniZeni poctu nabizenych pozic na nulu, volné misto jiz
nebude na portélu MPSV zobrazovano pro vefejnost a nebudete ho moci ménit.

Pokud budete chtit zvefejnit obdobné volné pracovni misto, bude nutné zaloZit novy zdznam.

Opravdu si prejete zruit volné misto?

Obrazek 85: Dialog Zrusit volné misto pro volné misto, které neni zarazeno do CE a nema nastaven
souhlas se zaméstnavanim cizincd a drZiteld zaméstnanecké a modré karty
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Zrusit volné misto X

Volné misto je zafazeno do centralni evidence volnych mist nebo je oznaéeno jako vhodné
pro cizince.

Zrudenim volného mista dojde ke sniZeni po&tu nabizenych pozic na nulu, volné misto jiz
nebude na portalu MPSV zobrazovano pro vefejnost, na volné misto nebude mozné zadat
daldi Zadost cizince o zaméstnaneckou nebo modrou kartu ani zZadost o povoleni
k zaméstnani cizince a nebudete ho moci ménit.

Pokud budete chtit zverejnit obdobné volné pracovni misto, bude nutné zaloZit novy zdznam.

Opravdu si pfejete zruit volné misto?

Obrazek 86: Dialog Zrusit volné misto pro volné misto, které je zafazeno do CE nebo ma nastaven
souhlas se zaméstnavanim cizincd a drZitelG zaméstnanecké a modré karty

Po stisknuti tla¢itka Ano v ovéfovacim dialogu se dialog zavre, volné misto prejde do stavu
»~Zadost zruSena uzivatelem" a snizi se poCet nabizenych mist na nulu.

Po stisknuti tlacitka Ne v ovéfovacim dialogu se dialog zavre a stav volného mista a pocet
nabizenych mist se nezméni.

Volné misto nelze zrusit v téchto stavech:

o Zadost predana na UP a poéet nabizenych mist je roven 0 nebo >0
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze ZRUSIT: ¢ekd na vyfizeni Gfadem

prace."
o Zadost ¢eka na vyFizeni Gfadem prace a pocet nabizenych mist je roven 0 nebo
>0
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze ZRUSIT: ¢ekd na vyfizeni Ufadem
prace."

e Pozadavek byl Gifadem prFace pFijat a pocet nabizenych mist je roven 0
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze ZRUSIT: pocet nabizenych mist je
roven 0."
e Zadost zrusena uzivatelem a pocet nabizenych mist je roven 0 nebo >0
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze ZRUSIT: je zrueno."

U volného mista, které nelze zrusit, je tlacitko Zrusit nedostupné ( ).

Uzivatelska prirucka - Volna mista - neverejny pfistup Strana 72 (celkem 88)



INTERNAL

E) CJJ2CcaO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Sefizovaéi v.o.s. | ICO:_ Datum posledni zmény: 7.1.2025

Misto vykonu prace Minimalni stupen vzdélani Poéet nabizenych mist

okr. Prosté&jov

Stav volného mista: Zadost pfedéna na UP
Stav v centrélni evidenci pro zam. a modré karty:
Zmeénil:

@ = Volné misto nelze UPRAVIT: Eeka na vyfizeni Gfadem prace.

= Volné misto nelze ZRUSIT: Eekd na vyfizeni dfadem prace.

Vice informaci >

Obrazek 87: Priklad volného mista, které nelze zrusit

3.3 Editace volného mista

Po stisknuti tlacitka Upravit u zobrazeného zdznamu vyhledaného volného mista budete
pfesmérovani na stranku Editace volného mista se zobrazenym editacnim formularem
volného mista, ktery obsahuje zalozky Zakladni daje, Vlastnosti, Doplnujici idaje, Dalsi
informace. Formular je totozny s formulafem pro vlozeni volného mista, ktery je popsan
v kapitolach 2.5 - Zalozka Zakladni Udaje, 2.6 - Zalozka Vlastnosti, 2.7 - Zalozka Doplnujici
Udaje, 2.8 — Zalozka Dalsi informace.

Volné misto nelze editovat kdyz:

¢ cCeka na schvaleni afadem prace
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze UPRAVIT: Ceka na schvaleni Ufadem
prace."
e volné misto je urceno pro cizince, drzitele zaméstnanecké karty nebo drzitele
modré karty
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze UPRAVIT: je urceno i pro
zaméstnavani cizincl prostfednictvim zaméstnanecké karty nebo modré karty
nebo povoleni k zaméstnani. Kontaktujte pracovisté Uradu prace."
o Pokud chce zaméstnavatel zadat zmény takovéhoto volného mista, musi
kontaktovat kontaktni pracovisté Gradu prace.
o Ddle ma zaméstnavatel moznost vlozit jiné obdobné volné pracovni misto.
¢ pocet nabizenych mist je 0
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o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze UPRAVIT: pocet nabizenych mist je
roven 0."
e volné misto je zruseno
o zobrazuje se informace ,Volné misto nelze UPRAVIT: je zruseno."
V téchto pfipadech je tlacitko nedostupné. Nelze editovat volné misto ani zadnou
jeho polozku.

Referenéni islo: 19_

Zameéstnanci v ozbrojenych silach

Sefizovaéi v.o.s. | ICO: _ Datum posledni zmény: 7.3.2025

Misto vykonu prace Minimalni stupen vzdélani Pocet nabizenych mist
I Bez vzdalani 1

Maloméfice

Brno

Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zarazeno do CE

zmeni S

@ = VoIné misto nelze UPRAVIT: &eka na vyfizeni Ufadem préace.

« Volné misto nelze ZRUSIT: Eeké na vyfizeni GFadem préce.

Vice informaci >

Obrézek 88: VVolné misto nejde editovat - ¢ekd na schvéleni UP
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Ridici pracovnici v oblasti strategie a politiky Referencni csio: 1o [
organizaci

Setizovaéi v.o.s. | ICO: || | EGN Datum posledni zmény: 10.3.2025
Misto vykonu prace Minimdlni stupen vzdélani Pocet nabizenych mist

- VS Magisterské 1

18000 Praha 8

Stav volného mista: Zadost pfedana na UP
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE

@ = VoIné misto nelze UPRAVIT: je ureno i pro zaméstnavani cizincld prostfednictvim zaméstnanecké karty
nebo modré karty nebo povoleni k zaméstnani. Kontaktujte pracovisté dradu prace.

¥ Zrusit Vice informaci >

Obrazek 89: Volné misto nejde editovat - cizinci

Osoby bez pracovniho zarazeni referenc ¢islo: 1o
Sefizovaéi v.o.s. | IEO: _ Datum posledni zmé&ny: 10.3.2025
Misto vykonu prace Minimalni stupen vzdalani Poéet nabizenych mist

- Bez vzd&lani 0

Brno

Stav volného mista: Zadost pfedana na UP
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE

zmeni: [

@ = VoIné misto nelze UPRAVIT: pocet nabizenych mist je roven 0.

¥ Zrusit Vice informaci >

Obrazek 90: Volné misto nejde editovat - pocet mist je 0
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Recepéni v hotelich a dalSich ubytovacich referenc cislo: 13 [ N
zarizenich

Sefizovaéi v.o.s. | ICO:_ Datum posledni zmény: 29.1.2018
Misto vykonu prace Minimalni stupefi vzdélani Poéet nabizenych mist

_ Stfedni odborné (vyucen) 0

14300 Praha 4

Stav volného mista: Zadost zrusena uZivatelem
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE

zmenit [

@+ Volné misto nelze UPRAVIT: je zruseno.

« Volné misto nelze ZRUSIT: je zruZeno.

Vice informaci >

Obréazek 91: Volné misto nejde editovat - volné misto je zruseno

Pokud je volné misto zarazeno do centralni evidence VPM pro drzitele zaméstnaneckych a
modrych karet, nelze editovat zdkladni charakteristiky volného mista:

e pocet mist,

e pozadovana profese,

e nazev profese CZ-ISCO,

e pracoviste,

e misto vykonu prace,

e minimalni stupen vzdélani,

e pracovné pravni vztah,

e pocet hodin tydng,

e mési¢ni mzda od,

e mési¢ni mzda do,

e typ mzdy,

e termin zahajeni pracovniho poméru,
e termin ukonceni pracovniho poméru,
e typ pracovniho poméru,

e vhodnost pro typ zaméstnance,

e souhlas pro zaméstnanecké karty,

e souhlas pro modré karty,

e souhlas se zaméstnanim cizincd,

e pfiznak statni sprava, samosprava.
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Editace volného mista

Zakladni . Dopliujici Dalsi
2 Vlastnosti
udaje > astnost > udaje > informace
Zameéstnavatel

Sefizovati v.o.s., 1CO: _

Brno

Pozadovana profese

Profese podle &iselniku CZ-I1SCO *

Zaméstnanci v ozbrojenych silach (0) *

Nazev profese *

Zaméstnanci v ozbrojenych silach

Obor Zrakové postizeni

Obrana a ochrana Nevhodné pro slabozraké
Nevhodné pro nevidomé

Pocet volnych mist *

1

Kontaktni pracovisté UP CR

Urad prace €R
Kontaktni pracovi$té Brno-mésto

Obrazek 92: Formular pro editaci volnych mist

MlZete zménit libovolné dostupné Gdaje na zalozkdch Zakladni Gdaje, Vlastnosti,
Dopliujici adaje, Dalsi informace, pouze musite zachovat vyplnéni vSech povinnych poli.
Nasledné mlzete upravené volné misto opét vlozit do evidence UP CR stisknutim tladitka
Ulozit v dolni ¢asti zdlozky Dalsi informace. Postup vlozeni editovaného volného mista do
evidence UP CR je totozny s postupem vloZeni nového volného mista, ktery je popsan
v kapitole 2.9 VloZeni volného mista do evidence UP CR.

Chcete-li zrusit editacni zmény provedené ve formulafi, stisknéte v dolni casti zalozky
Zakladni udaje tlacitko Zpét. VSechny provedené zmény se zrusi a v polich formulare se
zobrazi plvodni hodnoty.
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3.4 Zasilani vybranych volnych mist na e-mail

Na strance pro vyhledavani volnych mist je k dispozici tlacitko Zasilani nabidek na e-mail
pro nastaveni odesilani novych nebo nové zménénych volnych mist podle prednastaveného
filtru na e-mail.

(M > Zaméstnanost > = > Volnd mista - editace

Hledani volnych mist ®

X Zasilani nabidek na e-mail © Vlozit nové volné misto

Jakou praci hledate? Profese CZ1SCO

Vyberte profesi CZ-1ISCO

Kde? Dopravni spojeni

km e

Zrusit filtr Vyhledat Q

Obrazek 93: Zasilani nabidek na e-mail

Moznost stisknuti tlaCitka Zasilani nabidek na e-mail je az potom, co uZivatel nastavi néjaky
filtr (napfiklad vsechny Aktivni).

Na strance pro vyhledani volnych mist zadejte alesponi jedno filtracni kritérium a stisknéte
tlaCitko Zasilani nabidek na e-mail. Zobrazi se stranka Zadani pro zasilani nabidek na
e-mail s poli:
e Nazev podminky - pro zadani podminky pro zasilani nabidek
e E-mail - pro zadani e-mailu, na ktery budou nabidky zasilany
e Doba zasilani nabidek - moznost nastaveni zasilani nabidek po dobu 7, 14, 21 dni
od aktudlniho data

VSechna pole jsou povinna. Kombinace hodnot zadanych do poli Nazev podminky a E-mail
musi byt unikatni. Je povoleno zadat nejvyse 5 podminek pro odesilani na e-mail. Pfi pokusu
ulozit Sestou aktivni podminku na stejny e-mail se zobrazi varovani.
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Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

¥ Upozornéni

Pfed zadanim zasilani nabidek e-mailem definujte poZadovany filtr pro zasilana volna mista na
predchozi obrazovce Hledani volnych mist.

MNazev podminky *
E-mail *

Doba zasilani nabidek *

Vyberte dobu zasilani nabidek v

Obrazek 94: Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

Na Va3 e-mail odesilame nabidku volnych mist podle 5 riznych podminek.
Pied zadanim dalsi podminky ukonéete nékterou z dfive zadanych podminek nebo

vyckejte, aZz vyprai doba zasilani nabidek podle pfedchozich podminek.
Ukoné€it zasilani e-mailem muzZete kliknutim na odkaz ve zpravé o novych volnych
mistech.

Obrazek 95: PFi uloZeni Sesté aktivni podminky na stejny e-mail se zobrazi varovani

Uzivatelska prirucka - Volna mista - neverejny pfistup Strana 79 (celkem 88)



INTERNAL

E) CJJ2CcaO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Podminka se zadanym nazvem jiZ existuje.

h Vyhledat e
Ufad prace €R

Urad prace CR ~ Zaméstnanost v Socialni tematika v Formulére Kontakty v Informace pro starosty

m > Zaméstnanost » = > Volnd mista - editace

Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

¢ Upozornéni

Pred zadanim zasilani nabidek e-mailem definujte poZadovany filtr pro zasilana volna mista na
predchozi obrazovce Hledani volnych mist.

Nézev podminky *

Aktivni

E-mail *

Doba zasilani nabidek *

7 dni v

Obrazek 96: Zadani stejné podminky

Pro ulozeni zadanych hodnot stisknéte tlacitko Ulozit. Zobrazi se informace o odeslani
aktivizaéni zpravy s tlac¢itkem OK a na zadanou e-mailovou adresu je odeslan e-mail
s odkazem pro potvrzeni zasilani informaci o novych pracovnich mistech podle zadané
podminky. Stisknutim tlacitka OK dojde k pfesmérovani na stranku pro vyhledavani volnych
mist.

Pro pferuseni zadani pro zasilani nabidek na e-mail stisknéte tlacitko Zrusit. Zobrazi se
stranka pro vyhledavani volnych mist.
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Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

V¥ Na Vas e-mail byla odesldna aktivizacni zprava. Kliknutim na odkaz ve zpravé potvrdite
prihlaseni k odesilani informaci o novych volnych mistech na portalu MPSV.

Prihlageni k zasilani informaci o novych pracovnich mistech na portalu Ufadu
prace CR

Obrazek 97: Informace o odeslani aktivizacni zpravy

Nazev podminky Olomouc
E-mail:
Doba zasilani nabidek: 7 dna

Kliknutim na odkaz Pfihla3eni akfivujete zasilani informaci o novych pracovnich mistech na portélu Utadu prace CR podle vy3e uvedené podminky.

Urad prace Ceskeé republiky

Dobrovského 1278/25
170 00 Praha 7

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.MpPSV.CZ n
Obrazek 98: Prihlaseni k zasilani e-mailu o novych pracovnich mistech
Po aktivaci zasilani informaci o novych pracovnich mistech na portalu Ufadu prace CR bude

odesilan uzivateli denné e-mail s informacemi o novych pracovnich mistech na zakladé
zadanych podminek.
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Urad prace CR

Automatické zasilani informaci o novych pracovnich mistech na portalu Uradu
prace CR
Nazev podminky: Lekari, Ji€in

E-mail: |

Doba zasilani nabidek 7 dnil

Automatické zasilanf volnych mist z portélu Uradu prace CR.

Referencni €islo 16129210732
Profese: LEKAR/-KA BEZ ATESTACE (KROME OBORU PRAKTICKEHO LEKARSTVI)
Zaméstnavatel: Industry Vision Progress, a.s.

Misto vykonu préce: Jigin

Odhlageni zasilani informaci o novych pracovnich mistech z portalu Uradu prace CR.

Urad prace Ceské republiky

Dobrovského 1278/25
170 00 Praha 7

© Ministerstvo prace a sociélnich véci WWW.IMPSV.CZ n

Obrazek 99: E-mail informujici o novych pracovnich mistech
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E-mail bude odesilan po dobu, kterou uzivatel nastavil pfi zadavani podminky (7, 14 nebo 21
dni). UZivatel miZe odhaseni provést i dfive. Kazdy e-mail obsahuje odkaz, kterym bude
mozné ukondit odesilani informaci o volnych mistech k aktualnimu datu.

Automatické zasilani informaci o novych pracovnich mistech na portalu Ufadu
prace CR

Nazev podminky: Lekari, Ji€in
E-mail: |

Doba zasilani nabidek 7 dnd

Automatické zasilani volnych mist z portalu Uradu prace CR.

Referencni ¢islo 16129210732
Profese: LEKAR/-KA BEZ ATESTACE (KROME OBORU PRAKTICKEHO LEKARSTVI)
Zaméstnavatel: Industry Vision Progress, a.s.

Misto vykonu préce: Jigin

Odhlaseni zasilani informaci o novych pracovnich mistech z portalu Uradu prace CR.

Uiad prace Ceske republiky
Dobrovského 1278/25

170 00 Praha 7

© Ministerstvo prace a socialnich v&ci WWW.Mpsv.cZ n

Obrézek 100: Odhlaseni zasilani e-mailu o novych pracovnich mistech

Po kliknuti na odkaz pro odhlaseni zasilani informaci o novych pracovnich mistech v e-mailu
se zobrazi stranka s informaci o Uspésném odhlaseni.

Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

¢ Odhldseni zasilani informaci o novych pracovnich mistech z portdlu Uradu prace CR
probé&hlo Gspé&sné.

Obrézek 101: Informace o uspésném odhlaseni
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4 Automatické ukonceni Volného mista po 6
meésicich od zverejnéni

Na zakladé legislativni Upravy jsou volna pracovni mista po 6 mésicich od jejich ohlaseni

Uradu prace automaticky vyrazena z evidence volnych pracovnich mist. Automaticky

vyfazena nejsou volna pracovni mista, u nichz je vedeno fizeni o zadosti o vydani

zameéstnanecké karty nebo modré karty nebo povoleni k zaméstnani cizince, a to az do doby

ukonceni spravniho fizeni.

Na vyrazeni volného mista je zaméstnavatel upozornén mailem, ktery je odeslan na

emailovou adresu uvedenou ve volném misté: bud email toho, kdo volné misto ohlasil nebo

na email, na ktery se mohou hlasit pfripadni zdjemci.

Vyfazeni volného pracovniho mista po 6 mésicich ode dne oznameni zaméstnavatelem

Lubor Panek
petra.chudobova@asseco-ce.com

Volné pracovni misto referencni Cislo 9868700752 dentalni hygienisté
zaméstnavatele Skatule stéhovani, ICO 36356328
bylo ohlaseno dne 24. 11. 2015

Volna pracovni mista jsou po 6 mésicich od jejich chlddeni Uradu prace automaticky vyfazena z evidence volnych pracovnich mist.

Vy5e uvedené volné pracovni misto bylo vyfazeno dne 16. 01. 2025

Pokud stale hledate zaméstnance na toto volné misto a mate zajem o opétovné zveienéni mista v evidenci, ohlaste znovu volné misto na
http//www.uradprace.cz/web/editace-volneho-mista nebo kontakiujte

Kontakini pracovisté BeneSov (mailova adresa: volna.mista.bn@uradprace.cz ).

Automaticky vyiazena nejsou volna pracovni mista, u nichZ je vedeno fizeni o Zadosti o vydani zaméstnanecké karty nebo modré karty nebo
povoleni k zaméstnani cizince, a to aZ do doby ukonéeni spravniho fizeni.

Ufad prace Ceské republiky

€ho 1278/25
raha 7 eSovice

© Ufad préace Ceské republiky www uradprace.cz

Obrézek 102: Priklad mailu pro vyrazeni volného mista

Pokud zaméstnavatel stale hledd zaméstnance na volné misto a ma zajem o opétovné
zverejnéni mista v evidenci, mtZe volné misto ohlasit znovu na
http://www.uradprace.cz/editace-volneho-mista nebo mize kontaktovat Kontaktni
pracovisté Uradu prace podle mista vykonu prace volného mista.
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