
  

 

  

 

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 INFOcentra v projektu „Efektivní služby zaměstnanosti (EFES)“ 

ID 11011726 

 

Pracoviště:  

Krajská pobočka ÚP ČR v Příbrami, Kontaktní pracoviště v Dobříši. 

Hlavní náplň činnosti: 

- Zabezpečují základní informační servis pro příchozí do budovy Úřadu práce ČR  

- Poskytují základní informace o činnostech a službách Úřadu práce ČR 

- Zabezpečují nasměrování klienta ke kompetentnímu pracovníkovi 

- Poskytují základní informace z oblasti evidence, zprostředkování a poradenství, oblasti 

nástrojů aktivní politiky zaměstnanosti, projektech 

- Podílí se na pomoci s vyplněním a kontrolou příslušných formulářů, souvisejících se 

zařazením do evidence uchazeče, zájemce na Úřadu práce ČR 

- Předávají základní informace o podmínkách pro podání: 

o Žádosti o zprostředkování zaměstnání 

o Žádosti o zařazení do evidence zájemců o zaměstnání 

o Žádosti o podporu v nezaměstnanosti 

- Vydávají Kontaktní karty klienta ÚP ČR 

- Přijímají doklady související s oblastí evidence a podpor a zprostředkování a poradenství 

(vyjma dokladů nutných předložit osobně ve stanoveném termínu), jejich předání 

příslušnému pracovníkovi 

- Obsluhují technické vybavení pro zajištění přenosu informací o činnostech a službách 

Úřadu práce ČR (záznamová smyčka s těmito činnostmi) 

- Obsluhují vyvolávací systém, infobox a PC pro klienty 

- Poskytují pomoc klientům při obsluze PC v rámci samo-obslužných aktivit spojených s 

hledáním zaměstnání 

- Zajišťují telefonický kontakt se zaměstnavatelem 

- Účastní se odborného školení projektu. 

Kvalifikační a další požadavky: 

- ukončené středoškolské vzdělání s maturitní zkouškou nebo vyšší odborné vzdělání 
- výborná uživatelská znalost práce s PC zejména MS Office, MS Excel, včetně 

elektronické komunikace  
- dobré organizační a komunikační dovednosti 
- znalosti, popř. praxe v oblasti státní správy výhodou  
- řidičský průkaz sk. B výhodou 

Pracovní podmínky: 
 
- platové zařazení v 8. platové třídě v souladu s platnými právními předpisy 
- pružná pracovní doba – plný úvazek 
- předpokládaný nástup 1. 10. 2022 



  

 

  

 

- pracovní poměr na dobu určitou, a to po dobu mateřské a rodičovské dovolené, a to do 
30. června 2023 po dobu realizace projektu „Efektivní služby zaměstnanosti“ s reg. č. 
CZ.03.1.54/0.0/0.0/15_011/0000056. 

V případě zájmu o uvedenou pozici zašlete, prosím, elektronicky motivační dopis 
s uvedením názvu pozice a pracoviště, doplněný o strukturovaný životopis, 
nejpozději do 22. srpna 2022 včetně na e-mailovou adresu: 
zuzana.laffarova@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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