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Evropské služby zaměstnanosti 
    

 
 

Žádost o práci ve Španělsku 
 
Strategie 
 

• Hledání práce na místě ( E303 ) 
- přes zprostředkovatelny práce Národního úřadu práce (Instituto 
Nacional de Empleo - INEM)  
- přes soukromé agentury (COIE,  ECCO, Manpower) 
- osobní návštěvy 

• Tisk 
Inzerce ve velkých denících  „El País“, ale také v časopisech svazů 
zaměstnavatelů („Colegios Profesionales“) („Colegios Profesionales“)   

• Internet 
Databáze pracovních nabídek na úřadech práce 
http://www.inem.es 

• Aktivní hledání práce (Zlaté stránky - „Páginas-Amarillas“, španělské 
hospodářské a obchodní komory, osobní telefonické kontakty) 

• Služby zaměstnanosti v České republice 
• Evropské služby zaměstnanosti - EURES 

   
Dokumenty potřebné pro žádost o práci 
 
Existuje velmi málo pevně stanovených pravidel týkajících se potřebných 
dokumentů. Ve Španělsku je celkem obvyklé poslat zaměstnavateli jakési 
„resumé“, které obsahuje 
 

• Žádost (Acompaña al historial / carta de solicitud) 
• Životopis  (Currículum vitae) 

 
Žádost 
 

• Jazyk:   španělský 
• Forma:   viz vzor, 1 stránka 

napsáno na PC 
• Obsah: 

- všechny údaje jako datum, adresa, telefon, fax,  e-
mail 

- reference a doporučení s přihlédnutím k nabízené 
pracovní pozici 

- zdůraznění důležité kvalifikace pro danou pracovní 
pozici 

- zdůvodnění zájmu o dané místo 
- žádost o možnost osobního pohovoru 
- pozdrav 
- podpis 

• Odeslání:  poslat originál žádosti 
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<Vzor> 
 
 
Sr. Alberto Diaz del Río García                                 Jan Předloha 
Director de Project Finance     c/Nicasio Gallego 17/3a 
Société Générale Sucursal en España  28123 Madrid 
 tel. domicilio : 123.45.67 
        tel. oficina : 765.43.32 
 
 
 
 
           Madrid, 30 mayo de 2001 
 
 
 
Estimado Señor: 
 
Me dirijo a Vd. con el fin de solicitar mi propria incorporación al Departa-
mento de Financiación de Proyectos de su empresa. 
 
Durante mis años de formación como Ingeniero de Caminos, Canales y 
Puertos, tuve la oportunidad de realizar un intercambio de un año en 
París, lo que me permitió adquirir una visión más global sobre mi carrera 
profesional. 
 
Tras un año de experiencia en McKinsey, donde he podido familiarizarme 
con estudios de viabilidad similares a los que Vds. realizan, y habiendo 
complementado mi formación en áreas de gestión y organización, deseo 
orientar mi carrera hacia la banca. 
 
Pienso que mi capacidad de trabajo y de relaciones, así como el hecho de 
ser trilingüe podrían encajar con las cualidades requeridas por su Depar-
tamento. 
 
Me permito adjuntarle con esta carta un resumen de las actividades reali-
zadas hasta el momento.  
 
En espera de examinar con Vds. las oportunidades que podría ofrecer su 
entidad quedo a su entera disposicíon para cualquier información adicional 
que puedan requerir.  
 
Le saluda muy atentamente: 
 
 
            

Jan Předloha 
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Životopis 
 
Existuje evropský formát životopisu, který stanovuje pouze povinné obsa-
hové položky (http://www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp).  
Žadatel, který svůj životopis přizpůsobí zvyklostem země zaměstnavatele, 
získává plusové body ve výběrovém řízení. 
 
Pro sepsání životopisu nejsou ve Španělsku stanoveny žádné přísné nor-
my, takže je možné zapojit svou vlastní představu. 
 

• Jazyk:   španělský 
• Forma:   viz vzor, strukturovaný,  

napsán na PC, max. 2 stránky, bez použití sloves, 
chronologické řazení, uvést datum a podpis 

• Obsah: 
- Osobní údaje – Datos personales (jméno, datum 

narození, adresa a tel. číslo, číslo občanského prů-
kazu či číslo pasu 

- Vzdělání – Estudios (nejvyšší dosažené vzdělání, 
precizně popsané jazykové znalosti)  

- Pracovní kariéra – Experiencia Profesional (přesné 
časové údaje, název, jméno zaměstnavatele, vy-
konávané funkce, popis pracovní činnosti, účast na 
seminářích, publikování, pobyt v cizině, neplacená 
praxe, dobrovolnická činnost, vojenská služba)   

- Jazykové znalosti – Idiomas 
- Aktivity ve volném čase (koníčky) – Aficiones 
- Reference, doporučení – Referencias (jméno, titul 

a pracovní pozice referenta) 
• Odeslání:   odeslat originál životopisu,foto může být přiloženo 



 

Jana Povejšilová, DiS. 4 6.10.2004 
 

 
<Vzor>  
Jan Předloha 
Nacida el 4-5-1955. 
 
Domicilio: 
Plaza Cortenberg 80, 4.o dcha. 
37003 Portugalete, Barcelona. 
Telefon: (22) 99 46 89. 
 
Estudios (Vzdělání) 
 
1980-83 Ingeniera Técnica Industrial-Rama Metal Escuela de Inga Tca. 
Industrial de Bilbao 
 
1984          Cursos de Formación en Basic y Cobol 
 
1985  Curso de Postgrado EADE : « resiliencia en vigas metálicas 
arquitectónicas », 6 meses.  
 
Experiencia Profesional (Zkušenosti, praxe) 
 
1983  Prácticas de formación voluntarias en la Cooperativa de 

Máquinas-Herramientas «Pablo J. Torróntegui», de Baracaldo. 
 

funciones : 
  - montaje de maquinaria según instrucciones de fábrica.  

      - reparación de herramientas eléctricas 
 

1985-87 Técnica del Departamento de Diseño y Construcción; Sociedad 
Mecánica del Norte, S.A. 
 
funciones: 

      - diseño-ejecución de estructuras 
      - cálculo de resistencia de materiales 
      - ventas (3 meses) 

 
Idiomas (Cizí jazyky) 
 
Inglés : hablado y escrito (4 cursos de la Escuela Oficial de Idiomas de 
Bilbao) 
 
Euskera : a nivel de traducción  
 
Aficiones (Koníčky) 
 
Lectura, música, tenis 
 

Madrid, 12 de julio de 2001 
        Jan Předloha 
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Přílohy/odeslání 

 
• Nezbytné přílohy k zaslání zaměstnavateli závisí na vypsaném výbě-

rovém řízení 
• Uchazečům postačí předložit u přijímacího pohovoru kopie vysvěd-
čení a doklad o dosažené praxi 

• Ve Španělsku je také zvykem zaslat zaměstnavateli žádost o pra-
covní místo i v případě krátkodobého pracovního poměru (sezónní 
práce)  

• Žádost ani další doklady se po skončení výběrového řízení uchazeči 
nevracejí. 

 
 
Přijímací pohovor 
 

• O přijetí uchazeče na danou pozici rozhoduje přijímací pohovor 
• Na přijímací pohovor je třeba si vzít doklady o vzdělání a reference 
  


