
Úřad práce České republiky vyhlašuje výběrové řízení na obsazení služebního 

místa v souladu s § 178 odst. 1 zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění 

pozdějších předpisů 

Poradce specialista  

ID místa: 11003599 

 

Pracoviště: 

 

Úřad práce České republiky - Krajská pobočka v Karlových Varech 

Oddělení Kontaktní pracoviště Kraslice 

Místo výkonu: Kraslice 

  

Hlavní náplň činnosti: 

 

• Provádění úkonů orgánu prvního stupně ve správním řízení jako úřední osoba oprávněna 

k těmto úkonům na základě vnitřních řídících aktů či pověření. Vyřizování věci ve správním 

řízení. 

• Vykonávání činností vyžadující individuální přístup k jednotlivým případům, popřípadě 

rozhodování při volbě z více variantních řešení, spočívající v soustavném přímém osobním 

styku s uchazeči o zaměstnání. 

• Provádění individuální a cílené zprostředkovatelské činnosti při umísťování zájemců a 

uchazečů o zaměstnání. 

• V rámci zprostředkovatelské činnosti posuzování osobnostních předpokladů, schopností a 

dovedností zájemců a uchazečů o zaměstnání a navrhování konkrétních postupů pro 

zvýšení jejich zaměstnanosti. 

• Pro zájemce a uchazeče o zaměstnání zabezpečování poradenské a informační činnosti 

zejména v oblasti pracovních příležitostí, volných pracovních míst a služeb poskytovaných 

ÚP ČR. 

• Pro zaměstnavatele zabezpečení poradenské a informační činnosti zejména v oblasti 

výběru zaměstnanců podle kvalifikačních a osobnostních předpokladů, v oblasti 

zaměstnanosti a aktivní politiky zaměstnanosti. V evidenci uchazečů o zaměstnání 

zadáváte, doplňujete a aktualizujete údaje o zájemcích a uchazečích o zaměstnání a další 

relevantní údaje. 

• Kontrola plnění povinností uchazeče o zaměstnání dodržovat režim dočasné neschopnosti 

uchazeče o zaměstnání plnit povinnosti uchazeče o zaměstnání z důvodu nemoci nebo 

úrazu podle § 127 odst. 3 zákona č. 435/2004 Sb. o zaměstnanosti, ve znění pozdějších 

předpisů. 

• Spolupráce se správními úřady, územními samosprávnými celky, orgány sociálního 

zabezpečení, orgány pomoci v hmotné nouzi, orgány státní zdravotní správy, 

zaměstnavateli a dalšími subjekty. 

• Analýza jednotlivých faktorů trhu práce, monitoring potřeb pracovních sil na trhu práce. 

Poradenské služby individuálního i skupinového charakteru a odborná pomoc při 

zaměstnávání osob se zdravotním postižením.  

 

 

Kvalifikační a další požadavky: 

• středním vzděláním s maturitní zkouškou 

• znalost práce na PC (MS Office) 

• výborné komunikační schopnosti 



• odpovědnost, samostatnost, flexibilita, bezúhonnost 

• profesionální vystupování, psychická odolnost  

  

Pracovní podmínky: 

• platové zařazení v 9. platové třídě v souladu s platnými právními předpisy, po 

zkušební době možnost přiznání osobního příplatku 

• pružná pracovní doba – plný úvazek 

• předpokládaný nástup od 1. října 2020 

• pracovní poměr na dobu určitou po dobu dočasné nepřítomnosti státního 

zaměstnance se zkušební dobou 6 měsíců (určena v souladu s § 178 odst. 3 

zákona o státní službě, v platném znění) 

  

Zaměstnanecké výhody: 

• 5 týdnů dovolené 

• 5 dní indispozičního volna (sick days) 

• 1 den volna na vyřízení osobních záležitostí 

• stravenky v hodnotě 90 Kč 

• příspěvky z fondu kulturních a sociálních potřeb 

• odměny k životním a pracovním výročím 

  

V případě zájmu o uvedenou pozici zašlete, prosím, elektronicky motivační dopis s 

uvedením názvu pozice a pracoviště, doplněný o strukturovaný životopis a kopii 

dokladu o dosaženém vzdělání, nejpozději do 21. září 2020 na e-mailovou adresu 

danuse.zelenkova@uradprace.cz. 

 

Nedoložení výše požadovaných dokumentů je považováno za nesplnění 

požadavků. Nesplnění požadavků může být důvodem k vyřazení z účasti na 

výběrovém řízení. 
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