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1 Základní principy práce s portálem 

Popis obecných pravidel pro práci s portálem MPSV je uveden v samostatném dokumentu 

–  uživatelské příručce „Základní principy práce s portálem MPSV“. 

  

https://www.uradprace.cz/documents/37855/1052351/MPSV_JPRPSV_Uzivatelska_prirucka-zakladni_principy.pdf
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2 Správa životopisu zájemce o práci 

Aplikace umožňuje vytvořit, uložit a zveřejnit životopis na portálu MPSV. Životopis může 

vytvořit pouze přihlášený uživatel portálu. Pro uložení údajů musí poskytnout souhlas 

s uchováním osobních údajů a může rozhodnout, zda bude inzerát zveřejněn nebo nebude. 

Životopis se zveřejňuje jako součást inzerátu Hledám práci. 

Životopis se uchovává v databázi portálu MPSV maximálně po dobu jednoho roku od vložení 

životopisu. Po uplynutí této doby jsou vložené údaje životopisu z databáze automaticky 

smazány. 30 dní před smazáním životopisu je uživateli odeslán e-mail s upozorněním na jeho 

smazání. 

 Přístup k aplikaci 

Pro vytvoření životopisu musíte být přihlášeni. 

Na úvodní stránce portálu MPSV vyberte v hlavním menu záložku MPSV. V následujícím menu 

druhé úrovně vyberte záložku Průvodce a v zobrazeném navigačním menu zvolte položku 

Práce a zaměstnání. 

 
Obrázek 1: Přístup k aplikaci pro vytvoření a editaci životopisu 
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Zobrazí se rozcestník Práce a zaměstnání s dalšími oblastmi. V rozcestníku klikněte na 

oblast Práce v ČR a dále na aplikaci Správa inzerátů a životopisů. 

 
Obrázek 2: Rozcestník Práce a zaměstnání 

Zobrazí se dlaždice s aplikacemi pro správu inzerátů a životopisů. 
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Obrázek 3: Aplikace pro správu inzerátů a životopisů 

Klikněte na dlaždici Správa inzerátů a životopisu. Zobrazí se stránka pro udělení souhlasu 

s uchováním osobních údajů. 

 Udělení souhlasu s uchováním osobních údajů 

Pro přístup do  aplikace Správa inzerátů a životopisu musí být udělen souhlas s uchováním 

osobních údajů. Kliknutím na dlaždici s aplikací se zobrazí stránka Souhlas s uchováním 

osobních údajů. 
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Obrázek 4: Udělení souhlasu s uchováním osobních údajů 

Klikněte na tlačítko Ano pro udělení souhlasu s uchováním osobních údajů. V případě 

neposkytnutí souhlasu s uchováním osobních údajů není možné pokračovat ve vytváření 

profesního životopisu. 

Zobrazí se úvodní stránka aplikace pro správu inzerátů a životopisu se sekcemi Životopis a 

Inzeráty Hledám práci. V sekci Životopis se zobrazuje tlačítko Odvolat souhlas 

s uchováním osobních údajů pro případné odvolání souhlasu (viz následující kapitola) a 

tlačítka Import údajů z úřadu práce, Záloha do XML a Obnova z XML (viz 3 kapitola 

Import, záloha a obnova životopisu). 
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Obrázek 5: Správa inzerátů a životopisu 

 Odvolání souhlasu s uchováním osobních údajů 

Odvolat souhlas s uchováním osobních údajů lze pomocí tlačítka Odvolat souhlas 

s uchováním osobních údajů v sekci Životopis ze správy inzerátů a životopisu nebo přímo 

z životopisu viz kapitola 2.4.9 Záložka Nastavení. 

Klikněte na tlačítko Odvolat souhlas s uchováním osobních údajů v sekci Životopis. 

Zobrazí se ověřovací dotaz Souhlas s uchováním osobních údajů ve kterém můžete 

požadavek na odvolání souhlasu buď potvrdit stisknutím tlačítka Ano, nebo stornovat 

stisknutím tlačítka Ne. Jeho potvrzením budou smazány všechny údaje zadané v životopisu a 

budou smazány všechny vytvořené inzeráty Hledám práci a budete automaticky přesměrováni 

na rozcestník s aplikacemi pro správu inzerátů a životopisů. 
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Obrázek 6: Ověřovací dotaz pro potvrzení požadavku na odvolání souhlasu s uchováním osobních 

údajů 

 Vytvoření životopisu 

V případě, že zakládáte profesní životopis, stiskněte ikonu Vytvořit životopis v sekci 

Životopis. 

Zobrazí se průvodce správou životopisu se záložkami jednotlivých částí životopisu. Aktuálně 

se zobrazuje první záložka životopisu Osobní informace s předvyplněnými údaji 

přihlášeného uživatele. 

Průvodce správou životopisu obsahuje tyto záložky (zobrazuje se vždy název aktuální záložky, 

názvy ostatních záložek se zobrazí po najetí myší na číslo záložky): 

• Osobní informace 

• Historie zaměstnání 

• Dosažená vzdělání 

• Počítačové dovednosti 

• Řidičský průkaz 

• Jazykové znalosti 

• Ostatní dovednosti 

• Prezentace 

• Nastavení 
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Obrázek 7: Průvodce správou životopisu s aktuální záložkou Osobní informace 

 Záložka Osobní informace 

Na záložce Osobní informace se nacházejí tato pole: 

• Jméno – editační pole pro zadání křestního jména (předvyplňuje se jméno 

přihlášeného uživatele). Pole je označeno jako povinné. 
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• Prostřední jméno – editační pole pro zadání prostředního jména 

• Příjmení – editační pole pro zadání příjmení (předvyplňuje se příjmení přihlášeného 

uživatele). Pole je označeno jako povinné. 

• Titul před jménem – editační pole pro zadání titulu uváděného před jménem 

• Titul za jménem – editační pole pro zadání titulu uváděného za jménem 

• Datum nebo rok narození – pole pro zadání data narození výběrem z rozbalovacího 

seznamu samostatně pro rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako 

povinné, pole pro zadání měsíce je označeno jako povinné pouze v případě, že byl 

vyplněn den. 

• Občanství – rozbalovací seznam s našeptávačem pro zadání státu z číselníku států. 

Našeptávač se zobrazí po zadání minimálně jednoho znaku do pole. 

• Nejvyšší dosažené vzdělání – rozbalovací seznam pro zadání nejvyššího stupně 

dosaženého vzdělání 

• Nejvyšší dosažené vzdělání - detail – rozbalovací seznam pro zadání nejvyššího 

stupně dosaženého vzdělání. Jedná se o podrobnější zadání na základě výběru 

v předchozí položce. Pole je označeno jako povinné. 

• Adresa – editační pole pro zadání adresy. Celá adresa se zadává volným textem. 

• Telefon – editační pole pro zadání telefonního čísla. Kontroluje se formát a délka 

telefonního čísla. 

• Užití telefonu – rozbalovací seznam pro zadání typu užití telefonu. Pole se zpřístupní 

po zadání telefonního čísla v předchozí položce. 

• E-mail – editační pole pro zadání e-mailové adresy zájemce o práci. Kontroluje se 

formát e-mailu. 

• www adresa – editační pole pro zadání URL adresy webové stránky zájemce o práci. 

Kontroluje se délka a formát zadané URL. 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

U každého pole se zobrazuje ikona Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu 

Oko se změní na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat. Pokud označíte 

jednotlivé položky ikonou Nezobrazovat, nebudou se zobrazovat v životopisu, tj. uživatelům, 

kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 
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Obrázek 8: Vyplněná záložka Osobní informace 

Po vyplnění údajů pokračujte stisknutím tlačítka Další. V případě nevyplnění povinných 

položek se pole zvýrazní červeně a zobrazí se chybové hlášení: „Chyba: Povinné pole.“ 

V případě zadání telefonu nebo e-mailu v chybném formátu se pole zvýrazní červeně a zobrazí 

se chybové hlášení: „Chyba: Zadané telefonní číslo obsahuje nepovolené znaky“ nebo „Chyba: 

„Položka obsahuje nepovolené znaky nebo nemá správný formát e-mailové adresy“. U telefonu 
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je kontrolována také minimální délka zadaných znaků. V případě zadání nedostatečné délky 

telefonu se pole zvýrazní červeně a zobrazí se chybové hlášení: „Chyba: Položka nesmí být 

kratší než 3 znaků.“ 

V případě, že byly všechny položky zadány správně, zobrazí se následující záložka Historie 

zaměstnání pro přidání předchozích pracovních zkušeností uchazeče. 

 Záložka Historie zaměstnání 

Klikněte na ikonu Přidat záznam historie zaměstnání. Zobrazí se prázdná karta Předchozí 

zaměstnání v editačním režimu pro zadání předchozího zaměstnání. 

Ovládací prvky záložky - ikona Přidat záznam historie zaměstnání a tlačítka Předchozí, 

Další nejsou aktivní. Dokud je karta Předchozí zaměstnání zobrazena v editačním režimu, 

nelze přecházet mezi záložkami průvodce. 

 
Obrázek 9: Karta Předchozí zaměstnání v editačním režimu 
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Karta Předchozí zaměstnání obsahuje tato pole: 

• Zaměstnavatel – editační pole pro zadání názvu zaměstnavatele. Pole je označeno 

jako povinné. 

• Profese – editační pole pro zadání názvu profese. Pole je označeno jako povinné. 

• Popis pracovní činnosti – editační pole pro zadání popisu profese 

• Zaměstnán od – pole pro zadání data výběrem z rozbalovacího seznamu samostatně 

pro rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako povinné, pole pro zadání 

měsíce je označeno jako povinné pouze v případě, že byl vyplněn den. 

• Zaměstnán do – pole pro zadání data výběrem z rozbalovacího seznamu samostatně 

pro rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako povinné pouze v případě, 

že byl vyplněn měsíc, pole pro zadání měsíce je označeno jako povinné pouze 

v případě, že byl vyplněn den. 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

Karta obsahuje ikonu Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu Oko se změní 

na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat, po jejímž označení se karta 

nebude zobrazovat uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

V editačním režimu se na kartě zobrazují tlačítka Zrušit pro zrušení zadání předchozího 

zaměstnání bez uložení hodnot a Uložit pro uložení zadaných hodnot. 

Po uložení zadaných hodnot přejde karta Předchozí zaměstnání do režimu prohlížení. Na 

kartě se zobrazuje ikona Tužky pro editaci karty a ikona Křížku pro smazání karty. 

Nově přidaný záznam předchozího zaměstnání se zobrazí v seznamu předchozích zaměstnání 

zařazený chronologicky podle hodnoty zadané v poli Zaměstnán od. Prostřednictvím ikony 

Přidat záznam historie zaměstnání lze přidat libovolný počet karet Předchozí 

zaměstnání. 
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Obrázek 10: Seznam karet Předchozí zaměstnání v režimu prohlížení 

Pro návrat na záložku Osobní informace stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na další záložku Dosažená vzdělání stiskněte tlačítko Další. 
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 Záložka Dosažená vzdělání 

Klikněte na ikonu Přidat záznam dosaženého vzdělání. Zobrazí se prázdná karta Studium 

v editačním režimu pro zadání dosaženého vzdělání. 

Ovládací prvky záložky - ikona Přidat záznam dosaženého vzdělání a tlačítka Předchozí, 

Další nejsou aktivní. Dokud je karta Studium zobrazena v editačním režimu, nelze přecházet 

mezi záložkami průvodce. 

 
Obrázek 11: Karta Studium v editačním režimu 

Karta Studium obsahuje tato pole: 

• Název školy – editační pole pro zadání názvu školy. Pole je označeno jako povinné. 

• Druh školy – rozbalovací seznam pro výběr typu školy 

• Forma studia – rozbalovací seznam pro výběr formy studia 
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• Popis studia – editační pole pro zadání popisu studia 

• Studium od – pole pro zadání data výběrem z rozbalovacího seznamu samostatně pro 

rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako povinné, pole pro zadání 

měsíce je označeno jako povinné pouze v případě, že byl vyplněn den. 

• Studium do – pole pro zadání data výběrem z rozbalovacího seznamu samostatně pro 

rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako povinné pouze v případě, že 

byl vyplněn měsíc, pole pro zadání měsíce je označeno jako povinné pouze v případě, 

že byl vyplněn den. 

• Ukončení studia – rozbalovací seznam pro zadání typu ukončení studia 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

Karta obsahuje ikonu Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu Oko se změní 

na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat, po jejímž označení se karta 

nebude zobrazovat uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

V editačním režimu se na kartě zobrazují tlačítka Zrušit pro zrušení zadání dosaženého 

vzdělání bez uložení hodnot a Uložit pro uložení zadaných hodnot. 

Po uložení zadaných hodnot přejde karta Studium do režimu prohlížení. Na kartě se zobrazuje 

ikona Tužky pro editaci karty a ikona Křížku pro smazání karty. 

Nově přidaný záznam dosaženého vzdělání se zobrazí v seznamu dosažených vzdělání 

zařazený chronologicky podle hodnoty zadané v poli Studium od. Prostřednictvím ikony 

Přidat záznam dosaženého vzdělání lze přidat libovolný počet karet Studium. 
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Obrázek 12: Karta Studium v režimu prohlížení 

Pro návrat na záložku Historie zaměstnání stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na další záložku Počítačové dovednosti stiskněte tlačítko Další. 

 Záložka Počítačové dovednosti 

Klikněte na ikonu Přidat počítačovou dovednost. Zobrazí se prázdná karta Počítačová 

dovednost v editačním režimu pro zadání počítačové dovednosti. 
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Ovládací prvky záložky - ikona Přidat počítačovou dovednost a tlačítka Předchozí, Další 

nejsou aktivní. Dokud je karta Počítačová dovednost zobrazena v editačním režimu, nelze 

přecházet mezi záložkami průvodce. 

 
Obrázek 13: Karta Počítačová dovednost v editačním režimu 

Karta Počítačová dovednost obsahuje tato pole: 

• Dovednost – rozbalovací seznam pro výběr dovednosti. Pole je označeno jako 

povinné. 

• Popis dovednosti – editační pole pro bližší popis dovednosti 

• Počet roků praxe – rozbalovací seznam pro výběr délky praxe. Pole je označeno jako 

povinné. 

• Máte doklad k uvedené dovednosti? – položka s přepínači Ano a Ne 

• Doklad (název dokladu, kde jste doklad získal - firma, místo) – editační pole pro 

bližší informace o dokladu k dovednosti. Pole se zobrazí pouze v případě, že je u 

předchozí položky zvolena přepínačem možnost Ano. Pole je označeno jako povinné. 
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• Datum získání dokladu – pole pro zadání data výběrem z rozbalovacího seznamu 

samostatně pro rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako povinné pouze 

v případě, že byl vyplněn měsíc, pole pro zadání měsíce je označeno jako povinné 

pouze v případě, že byl vyplněn den. Pole se zobrazí pouze v případě, že je u položky 

Máte doklad k uvedené dovednosti? zvolena přepínačem možnost Ano. 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

Karta obsahuje ikonu Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu Oko se změní 

na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat, po jejímž označení se karta 

nebude zobrazovat uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

V editačním režimu se na kartě zobrazují tlačítka Zrušit pro zrušení zadání počítačové 

dovednosti bez uložení hodnot a Uložit pro uložení zadaných hodnot. 

Po uložení zadaných hodnot přejde karta Počítačová dovednost do režimu prohlížení. Na 

kartě se zobrazuje ikona Tužky pro editaci karty a ikona Křížku pro smazání karty. 

Nově přidaný záznam počítačové dovednosti se zobrazí v seznamu počítačových dovedností. 

Prostřednictvím ikony Přidat počítačovou dovednost lze přidat libovolný počet karet 

Počítačová dovednost. 
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Obrázek 14: Karta Počítačová dovednost v režimu prohlížení 

Pro návrat na záložku Dosažená vzdělání stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na další záložku Řidičský průkaz stiskněte tlačítko Další. 

 Záložka Řidičský průkaz 

Klikněte na ikonu Přidat řidičský průkaz. Zobrazí se prázdná karta Řidičský průkaz 

v editačním režimu pro zadání řidičského průkazu. 

Ovládací prvky záložky - ikona Přidat řidičský průkaz a tlačítka Předchozí, Další nejsou 

aktivní. Dokud je karta Řidičský průkaz zobrazena v editačním režimu, nelze přecházet mezi 

záložkami průvodce. 
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Obrázek 15: Karta Řidičský průkaz v editačním režimu 

Karta Řidičský průkaz obsahuje tato pole: 

• Typ (skupina) – rozbalovací seznam pro výběr skupiny zadávaného řidičského 

průkazu. Pole je označeno jako povinné. 

• Popis – editační pole pro bližší popis 

• Počet roků praxe - rozbalovací seznam pro výběr délky praxe. Pole je označeno jako 

povinné. 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

Karta obsahuje ikonu Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu Oko se změní 

na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat, po jejímž označení se karta 

nebude zobrazovat uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

V editačním režimu se na kartě zobrazují tlačítka Zrušit pro zrušení zadání řidičského průkazu 

bez uložení hodnot a Uložit pro uložení zadaných hodnot. 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Zájemci o zaměstnání - neveřejný přístup  Strana 25 (celkem 61) 

Po uložení zadaných hodnot přejde karta Řidičský průkaz do režimu prohlížení. Na kartě se 

zobrazuje ikona Tužky pro editaci karty a ikona Křížku pro smazání karty. 

Nově přidaný záznam řidičského průkazu se zobrazí v seznamu řidičských průkazů. 

Prostřednictvím ikony Přidat řidičský průkaz lze přidat libovolný počet karet Řidičský 

průkaz. 

 
Obrázek 16: Karta Řidičský průkaz v režimu prohlížení 

Pro návrat na záložku Počítačové dovednosti stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na další záložku Jazykové znalosti stiskněte tlačítko Další. 

 Záložka Jazykové znalosti 

Klikněte na ikonu Přidat jazykovou znalost. Zobrazí se prázdná karta Jazyková znalost 

v režimu prohlížení pro zadání jazykové znalosti. 

Ovládací prvky záložky - ikona Přidat jazykovou znalost a tlačítka Předchozí, Další nejsou 

aktivní. Dokud je karta Jazyková znalost zobrazena v editačním režimu, nelze přecházet 

mezi záložkami průvodce. 
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Obrázek 17: Karta Jazyková znalost v editačním režimu 

Karta Jazyková znalost obsahuje tato pole: 

• Jazyk – rozbalovací seznam pro výběr jazyka. Pole je označeno jako povinné. 

• Úroveň znalosti – rozbalovací seznam pro zadání úrovně znalosti. Pole je označeno 

jako povinné. 

• Popis – editační pole pro bližší popis 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

Karta obsahuje ikonu Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu Oko se změní 

na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat, po jejímž označení se karta 

nebude zobrazovat uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

V editačním režimu se na kartě zobrazují tlačítka Zrušit pro zrušení zadání jazykové znalosti 

bez uložení hodnot a Uložit pro uložení zadaných hodnot. 
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Po uložení zadaných hodnot přejde karta Jazyková znalost do režimu prohlížení. Na kartě se 

zobrazuje ikona Tužky pro editaci karty a ikona Křížku pro smazání karty. 

Nově přidaný záznam jazykové znalosti se zobrazí v seznamu jazykových znalostí. 

Prostřednictvím ikony Přidat jazykovou znalost lze přidat libovolný počet karet Jazyková 

znalost. 

 
Obrázek 18: Karta Jazyková znalost v režimu prohlížení 

Pro návrat na záložku Řidičský průkaz stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na další záložku Ostatní dovednosti stiskněte tlačítko Další. 

 Záložka Ostatní dovednosti 

Stiskněte ikonu Přidat další dovednost. Zobrazí se prázdná karta Další dovednost 

v editačním režimu pro zadání dovednosti. 

Ovládací prvky záložky - ikona Přidat další dovednost a tlačítka Předchozí, Další nejsou 

aktivní. Dokud je karta Další dovednost zobrazena v editačním režimu, nelze přecházet mezi 

záložkami průvodce. 
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Obrázek 19: Karta Další dovednost v editačním režimu 

Karta Další dovednost obsahuje tato pole: 

• Dovednost – rozbalovací seznam pro výběr dovednosti. Pole je označeno jako 

povinné. 

• Popis – editační pole pro bližší popis dovednosti 

• Počet roků praxe – rozbalovací seznam pro výběr délky praxe. Pole je označeno jako 

povinné. 

• Máte doklad k uvedené dovednosti? – položka s přepínači Ano a Ne 

• Doklad (název dokladu, kde jste doklad získal - firma, místo) – editační pole pro 

bližší informace o dokladu k dovednosti. Pole se zobrazí pouze v případě, že je u 

předchozí položky zvolena přepínačem možnost Ano. Pole je označeno jako povinné. 

• Datum získání dokladu – pole pro zadání data výběrem z rozbalovacího seznamu 

samostatně pro rok, měsíc a den. Pole pro zadání roku je označeno jako povinné pouze 

v případě, že byl vyplněn měsíc, pole pro zadání měsíce je označeno jako povinné 
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pouze v případě, že byl vyplněn den. Pole se zobrazí pouze v případě, že je u položky 

Máte doklad k uvedené dovednosti? zvolena přepínačem možnost Ano. 

 

Povinné položky jsou označeny hvězdičkou. 

Karta obsahuje ikonu Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na ikonu Oko se změní 

na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat, po jejímž označení se karta 

nebude zobrazovat uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

V editačním režimu se na kartě zobrazují tlačítka Zrušit pro zrušení zadání další dovednosti 

bez uložení hodnot a Uložit pro uložení zadaných hodnot. 

Po uložení zadaných hodnot přejde karta Další dovednost do režimu prohlížení. Na kartě se 

zobrazuje ikona Tužky pro editaci karty a ikona Křížku pro smazání karty. 

Nově přidaný záznam další dovednosti se zobrazí v seznamu dovedností. 

Prostřednictvím ikony Přidat další dovednost lze přidat libovolný počet karet Další 

dovednost. 
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Obrázek 20: Karta Další dovednost v režimu prohlížení 

Pro návrat na záložku Jazykové znalosti stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na další záložku Prezentace stiskněte tlačítko Další. 

 Záložka Prezentace 

Na záložce Prezentace zadejte volný text své prezentace, tedy informace o rodinných 

poměrech, zdravotním stavu, zájmech, koníčcích a podobně. Zadání prezentace není povinné. 
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Obrázek 21: Vložení prezentace 

Záložka Prezentace obsahuje tato pole: 

• Text prezentace – volný text (např. rodinné poměry, zdravotní stav, zájmy a koníčky 

apod.) – editační pole pro bližší popis 

• Vložit přílohu – pole s tlačítkem Vložit přílohu pro nahrání přílohy k životopisu 

 

U pole Text prezentace je umístěna ikona Oko s významem Zobrazovat. Po kliknutí na 

ikonu Oko se změní na ikonu Přeškrtnuté oko s významem Nezobrazovat. Pokud 

označíte prezentaci ikonou Nezobrazovat, nebudou se zadané údaje v životopisu zobrazovat, 

tj. uživatelům, kteří si životopis zobrazí jako přílohu k inzerátu. 

Dále záložka obsahuje tlačítka Zrušit pro zrušení zadaných údajů a Další pro uložení 

zadaných hodnot a přechod na poslední záložku Nastavení. 

 Záložka Nastavení 

Záložka Nastavení obsahuje tyto sekce: 

• Souhlas s uchováním osobních údajů – udělení zákonem předepsaného souhlasu 

s uchováváním osobních údajů. Souhlas s uchováním osobních údajů se potvrzuje při 

vstupu do aplikace Správa inzerátů a životopisu, pokud nebyl souhlas dosud udělen. 

• Datum udělení souhlasu s uchováním osobních údajů – zobrazuje se datum 

udělení souhlasu s uchováním osobních údajů a informace o automatickém vymazání 

životopisu a inzerátů Hledám práci z databáze. Pro odvolání souhlasu s uchováním 

osobních údajů se zobrazuje tlačítko Odvolat souhlas s uchováním osobních 

údajů. Kliknutím na toto tlačítko se zobrazí dotaz pro potvrzení odvolání souhlasu. 
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Jeho potvrzením budou smazány všechny údaje zadané v životopisu a budou smazány 

všechny vytvořené inzeráty Hledám práci. 

• Zobrazovat životopis na portálu Úřadu práce ČR– umožňuje pomocí přepínačů 

Ano/Ne zvolit, zda se má životopis zobrazovat na portálu MPSV. V případě zvolení 

možnosti Ne se životopis uloží pro případné další použití uživatele a na portálu MPSV 

se nezobrazuje. Jako výchozí se zobrazuje možnost Ano. 

• Zobrazovat životopis na evropském portálu EURES – umožňuje pomocí přepínačů 

Ano/Ne zvolit, zda se má inzerát zobrazovat i na evropském portálu zaměstnanosti 

EURES. Jako výchozí se zobrazuje možnost Ne. 
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Obrázek 22: Nastavení životopisu 
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Pro uložení životopisu stiskněte tlačítko Uložit životopis. Zobrazí se úvodní obrazovka 

aplikace Správa inzerátů a životopisu. 

 Editace životopisu 

Aplikace pro správu inzerátů a životopisu umožňuje také spravovat (editovat a mazat) 

vytvořený životopis. 

Na úvodní stránce aplikace se v sekci Životopis zobrazuje jméno a příjmení autora 

vytvořeného životopisu, datum poslední změny, odkaz umožňující zobrazení životopisu ve 

formátu PDF. Dále se u vytvořeného životopisu zobrazuje ikona Zobrazit životopis pro 

zobrazení detailu životopisu a ikona Smazat životopis pro smazání životopisu (viz kapitola 

2.6 Smazání životopisu). 

 
Obrázek 23: Správa inzerátů a životopisu s vytvořeným životopisem – zobrazení detailu životopisu 

Pro zobrazení a editaci životopisu stiskněte ikonu Upravit životopis u vytvořeného 

životopisu. 

Zobrazí se první záložka průvodce správou životopisu Osobní informace s formulářem v 

režimu prohlížení s vyplněnými údaji a s tlačítky Upravit (ikona tužky) a Další. 

Ostatní záložky průvodce jsou přístupné a lze mezi nimi libovolně přecházet. 
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Obrázek 24: záložka Osobní informace v režimu prohlížení 

 Editace záložky Osobní informace 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje správné a pokud ano, pokračujte stisknutím tlačítka 

Další na záložku Historie zaměstnání. 

 
Obrázek 25: Tlačítko Další pro přechod na následující záložku 

Pokud chcete zadané hodnoty na záložce Osobní informace změnit nebo doplnit, stiskněte 

tlačítko Upravit v dolní části obrazovky. Zobrazí se formulář v editačním režimu s tlačítky 

Zrušit a Uložit pro zadání změn. Ostatní záložky průvodce správou životopisu nejsou 

přístupné. 

Dále pokračujte úpravou údajů v příslušných polích formuláře stejným způsobem jako při 

zadávání údajů viz kapitola 2.4.1 Záložka Osobní informace. 
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Obrázek 26: Tlačítko Upravit pro editaci záložky 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Formulář přejde do režimu prohlížení bez 

uložení změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Formulář přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Historie zaměstnání. 

 Editace záložky Historie zaměstnání 

Na záložce Historie zaměstnání se zobrazuje přehled všech uložených karet Předchozí 

zaměstnání v režimu prohlížení. Na kartách se zobrazuje ikona Tužky pro editaci a ikona 

Křížku pro smazání karty. 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje na kartách správné a pokud ano, pokračujte stisknutím 

tlačítka Další na záložku Dosažená vzdělání. 

Pokud chcete záznam na některé kartě změnit nebo doplnit, stiskněte ikonu Tužky v dolní 

části karty. Karta se zobrazí v editačním režimu s tlačítky Zrušit a Uložit. 
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Dále pokračujte úpravou údajů stejným způsobem jako při zadávání údajů viz kapitola 2.4.2 

Záložka Historie zaměstnání. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Karta přejde do režimu prohlížení bez uložení 

změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Karta přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pokud chcete kartu smazat, klikněte na ikonu Křížku v dolní části karty. Po potvrzení 

požadavku na smazání karty je karta odstraněna a nezobrazuje se v přehledu karet. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Dosažená vzdělání. 

 Editace záložky Dosažená vzdělání 

Na záložce Dosažená vzdělání se zobrazuje přehled všech uložených karet Studium v 

režimu prohlížení. Na kartách se zobrazuje ikona Tužky pro editaci a ikona Křížku pro 

smazání karty. 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje na kartách správné a pokud ano, pokračujte stisknutím 

tlačítka Další na záložku Počítačové dovednosti. 

Pokud chcete záznam na některé kartě změnit nebo doplnit, stiskněte ikonu Tužky v dolní 

části karty. Karta se zobrazí v editačním režimu s tlačítky Zrušit a Uložit. 

Dále pokračujte úpravou údajů stejným způsobem jako při zadávání údajů viz kapitola 2.4.3 

Záložka Dosažená vzdělání. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Karta přejde do režimu prohlížení bez uložení 

změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Karta přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pokud chcete kartu smazat, klikněte na ikonu Křížku v dolní části karty. Po potvrzení 

požadavku na smazání karty je karta odstraněna a nezobrazuje se v přehledu karet. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Počítačové dovednosti. 

 Editace záložky Počítačové dovednosti 

Na záložce Počítačové dovednosti se zobrazuje přehled všech uložených karet Počítačová 

dovednost v režimu prohlížení. Na kartách se zobrazuje ikona Tužky pro editaci a ikona 

Křížku pro smazání karty. 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje na kartách správné a pokud ano, pokračujte stisknutím 

tlačítka Další na záložku Řidičský průkaz. 

Pokud chcete záznam na některé kartě změnit nebo doplnit, stiskněte ikonu Tužky v dolní 

části karty. Karta se zobrazí v editačním režimu s tlačítky Zrušit a Uložit. 
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Dále pokračujte úpravou údajů stejným způsobem jako při zadávání údajů viz kapitola 2.4.4 

Záložka Počítačové dovednosti. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Karta přejde do režimu prohlížení bez uložení 

změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Karta přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pokud chcete kartu smazat, klikněte na ikonu Křížku v dolní části karty. Po potvrzení 

požadavku na smazání karty je karta odstraněna a nezobrazuje se v přehledu karet. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Řidičský průkaz. 

 Editace záložky Řidičský průkaz 

Na záložce Řidičský průkaz se zobrazuje přehled všech uložených karet Řidičský průkaz v 

režimu prohlížení. Na kartách se zobrazuje ikona Tužky pro editaci a ikona Křížku pro 

smazání karty. 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje na kartách správné a pokud ano, pokračujte stisknutím 

tlačítka Další na záložku Jazykové znalosti. 

Pokud chcete záznam na některé kartě změnit nebo doplnit, stiskněte ikonu Tužky v dolní 

části karty. Karta se zobrazí v editačním režimu s tlačítky Zrušit a Uložit. 

Dále pokračujte úpravou údajů stejným způsobem jako při zadávání údajů viz kapitola 2.4.5 

Záložka Řidičský průkaz. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Karta přejde do režimu prohlížení bez uložení 

změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Karta přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pokud chcete kartu smazat, klikněte na ikonu Křížku v dolní části karty. Po potvrzení 

požadavku na smazání karty je karta odstraněna a nezobrazuje se v přehledu karet. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Jazykové znalosti. 

 Editace záložky Jazykové znalosti 

Na záložce Jazykové znalosti se zobrazuje přehled všech uložených karet Jazyková znalost 

v režimu prohlížení. Na kartách se zobrazuje ikona Tužky pro editaci a ikona Křížku pro 

smazání karty. 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje na kartách správné a pokud ano, pokračujte stisknutím 

tlačítka Další na záložku Ostatní dovednosti. 

Pokud chcete záznam na některé kartě změnit nebo doplnit, stiskněte ikonu Tužky v dolní 

části karty. Karta se zobrazí v editačním režimu s tlačítky Zrušit a Uložit. 
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Dále pokračujte úpravou údajů stejným způsobem jako při zadávání údajů viz kapitola 2.4.6 

Záložka Jazykové znalosti. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Karta přejde do režimu prohlížení bez uložení 

změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Karta přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pokud chcete kartu smazat, klikněte na ikonu Křížku v dolní části karty. Po potvrzení 

požadavku na smazání karty je karta odstraněna a nezobrazuje se v přehledu karet. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Ostatní dovednosti. 

 Editace záložky Ostatní dovednosti 

Na záložce Ostatní dovednosti se zobrazuje přehled všech uložených karet Další 

dovednost v režimu prohlížení. Na kartách se zobrazuje ikona Tužky pro editaci a ikona 

Křížku pro smazání karty. 

Zkontrolujte, zda jsou uvedené údaje na kartách správné a pokud ano, pokračujte stisknutím 

tlačítka Další na záložku Prezentace. 

Pokud chcete záznam na některé kartě změnit nebo doplnit, stiskněte ikonu Tužky v dolní 

části karty. Karta se zobrazí v editačním režimu s tlačítky Zrušit a Uložit. 

Dále pokračujte úpravou údajů stejným způsobem jako při zadávání údajů viz kapitola 2.4.7 

Záložka Ostatní dovednosti. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Karta přejde do režimu prohlížení bez uložení 

změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Karta přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pokud chcete kartu smazat, klikněte na ikonu Křížku v dolní části karty. Po potvrzení 

požadavku na smazání karty je karta odstraněna a nezobrazuje se v přehledu karet. 

Klikněte na tlačítko Další pro zobrazení záložky Prezentace. 

 Editace záložky Prezentace 

Na záložce Prezentace zkontrolujte a případně upravte text své prezentace, případně smažte 

pomocí ikony Křížku vloženou přílohu. Pro editaci stiskněte tlačítko Upravit a dále 

pokračujte úpravou prezentace stejným způsobem jako při zadávání prezentace viz kapitola 

2.4.8 Záložka Prezentace. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Záložka přejde do režimu prohlížení bez 

uložení změn. 
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Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Záložka přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pro návrat na záložku Ostatní dovednosti stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro přechod na poslední záložku Nastavení stiskněte tlačítko Další. 

 Editace záložky Nastavení 

Na záložce Nastavení změňte stavy přepínačů podle požadavků. Pro editaci stiskněte tlačítko 

Upravit a změnu proveďte stejným způsobem jako při zadávání nastavení viz kapitola 2.4.9 

Záložka Nastavení. 

Editaci můžete zrušit stisknutím tlačítka Zrušit. Záložka přejde do režimu prohlížení bez 

uložení změn. 

Stisknutím tlačítka Uložit uložte změny. Záložka přejde do režimu prohlížení a změny jsou 

uloženy. 

Pro návrat na záložku Prezentace stiskněte tlačítko Předchozí. 

Pro návrat na úvodní stránku aplikace pro správu inzerátů a životopisu stiskněte ikonu Šipky 

(zpět) v levé horní části obrazovky. 

 Smazání životopisu 

Na úvodní stránce aplikace pro správu inzerátů a životopisu se u vytvořeného životopisu 

v sekci Životopis zobrazuje ikona Zobrazit životopis pro zobrazení detailu životopisu 

(viz kapitola 2.5 Editace životopisu) a ikona Smazat životopis pro smazání životopisu. 
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Obrázek 27: Správa inzerátů a životopisu s vytvořeným životopisem – smazání životopisu 

Pro smazání životopisu klikněte na ikonu Smazat životopis  vedle vytvořeného životopisu. 

Zobrazí se ověřovací dotaz Smazat životopis, ve kterém můžete požadavek na smazání 

životopisu buď potvrdit stisknutím tlačítka Smazat, nebo stornovat stisknutím tlačítka Zrušit. 

 
Obrázek 28: Ověřovací dotaz pro potvrzení požadavku na smazání životopisu 

Pokud smazání životopisu potvrdíte tlačítkem Smazat, ověřovací dotaz se zavře a zobrazí se 

úvodní stránka aplikace. V sekci Životopis se již nebude životopis zobrazovat (zobrazuje se 

text: Nemáte vytvořený životopis). V sekci Životopis jsou dostupná tlačítka Odvolat souhlas 

s uchováním osobních údajů (viz kapitola 2.3 Odvolání souhlasu s uchováním osobních 

údajů), Import údajů z úřadu práce pro načtení životopisu, Záloha do XML a Obnova 

z XML (viz následující kapitola.) Pokud je životopis smazán nebo nebyl životopis vytvořen, 

tlačítko Záloha do XML není přístupné. 
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Pokud požadavek na smazání životopisu zrušíte tlačítkem Zrušit, ověřovací dotaz se zavře a 

zůstane zobrazena úvodní stránka aplikace s vytvořeným životopisem v sekci Životopis. 

 
Obrázek 29: Prázdná sekce Životopis 
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3 Import, záloha a obnova životopisu 

Aplikace pro správu inzerátů a životopisu umožňuje také zálohovat životopis do souboru XML, 

obnovit životopis z tohoto XML souboru nebo importovat údaje životopisu z úřadu práce. 

Pro import údajů z úřadu práce, zálohu a obnovu životopisu musíte být přihlášeni na portál 

MPSV. Spusťte aplikaci Správa inzerátů a životopisu viz kapitola 2.1 Přístup k aplikaci. 

Na úvodní stránce aplikace pro správu inzerátů a životopisu se v sekci Životopis zobrazují 

tlačítka Import údajů z úřadu práce, Záloha do XML a Obnova z XML. 

V případě, že životopis není vytvořen, je tlačítko Záloha do XML nepřístupné. 

 
Obrázek 30: Nepřístupné tlačítko Záloha do XML 

 Import údajů z úřadu práce 

Před importem údajů z úřadu práce musí být zájemce o zaměstnání zaevidován v evidenci 

zájemců a uchazečů o zaměstnání. Zájemce o zaměstání získá přístupové údaje (Příjmení a 

Kód z úřadu práce), které použije při importu údajů. 

Klikněte na tlačítko Import údajů z úřadu práce. Zobrazí se modální okno: 

a) v případě existence životopisu s informací o tom, že máte pořízen životopis a importem 

z úřadu práce můžete přepsat všechny údaje uvedené v životopisu. Když potvrdíte 

informaci kliknutím na tlačítko Ano, zobrazí se pole Příjmení a Kód z úřadu práce 

pro zadání údajů získaných v evidenci zájemců a uchazečů o zaměstnání, 

b) v případe neexistence životopisu se zobrazí přímo pole Příjmení a Kód z úřadu práce 

pro zadání údajů získaných v evidenci zájemců a uchazečů o zaměstnání. 

 
Obrázek 31: Modální okno s informací o přepisu životopisu 
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Obrázek 32: Modální okno s možností zadání příjmení a kódu z úřadu práce 

 
Obrázek 33: Vyplněné pole Příjmení a Kód z úřadu práce 

Po vyplnění polí Příjmení a Kód z úřadu práce a kliknutí na tlačítko Načíst údaje. se načte 

životopis. Případná editace životopisu je popsaná v kapitole 2.5 Editace životopisu. 

 Záloha do XML 

Tlačítko Záloha do XML je přístupné pouze v případě, že existuje vytvořený životopis. Po 

kliknutí na tlačítko Záloha do XML se dle nastavení prohlížeče uloží soubor zivotopis.xml do 

přednastavné složky. Tlačítko Záloha do XML není v průběhu ukládání dostupné. 

 
Obrázek 34: Tlačítko Záloha do XML během ukládání životopisu 
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 Obnova z XML 

Životopis je možné obnovit z XML souboru. 

Klikněte na tlačítko Obnova z XML. Zobrazí se modální okno: 

a) v případě existence životopisu s informací o tom, že máte pořízen životopis a obnovou 

z XML souboru můžete přepsat všechny údaje uvedené v životopisu. Když potvrdíte 

informaci kliknutím na tlačítko Ano, zobrazí se pole Vložit XML soubor a tlačítko 

Vložit XML soubor pro nahrání XML souboru, 

b) v případě neexistence životopisu se zobrazí přímo pole Vložit XML soubor a tlačítko 

Vložit XML soubor pro nahrání XML souboru. 

 
Obrázek 35: Modální okno s informací o přepisu životopisu 

 
Obrázek 36: Modální okno s možností nahrání životopisu 

Kliknutím na tlačítko Vložit XML soubor se zobrazí file explorer pro výběr XML souboru. 

Název souboru se zobrazí v poli Vložit XML soubor a po kliknutí na tlačítko Obnovit se 

životopis obnoví. Tlačítko Obnovit není v průběhu procesu obnovy dostupné. 
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Obrázek 37: Modální okno po vložení souboru 

 
Obrázek 38: Modální okno v průběhu obnovy 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Zájemci o zaměstnání - neveřejný přístup  Strana 47 (celkem 61) 

4 Zadání informací o nabídce práce - Zadání 

inzerátu Hledám práci 

Aplikace umožňuje zadání inzerátu Hledám práci zájemcem o práci. Inzerát může zadat 

přihlášený i nepřihlášený uživatel. Pro uložení údajů musí přihlášený i nepřihlášený uživatel 

poskytnout souhlas s uchováním osobních údajů. Pouze přihlášený uživatel má také možnost 

inzerát spravovat (editovat a mazat) a sledovat počet zhlédnutí inzerátu na portálu. Inzerát 

lze zadat ve dvou verzích: základní a rozšířené. V inzerátu uvede zájemce o práci kontakt na 

sebe. Pokud uvede i svůj e-mail, může ho případný zaměstnavatel kontaktovat e-mailem. 

Přihlášený uživatel může vyplnit také životopis, který lze ve zveřejněném inzerátu zobrazit. 

Inzerát Hledám práci se uchovává v databázi portálu MPSV maximálně po dobu jednoho roku 

od vložení inzerátu. Po uplynutí této doby jsou vložené údaje inzerátu z databáze automaticky 

smazány. 30 dní před smazáním inzerátu je uživateli odeslán e-mail s upozorněním na jeho 

smazání. 

 Přístup k aplikaci pro přihlášeného uživatele 

Na úvodní stránce portálu MPSV vyberte v hlavním menu záložku MPSV. V následujícím menu 

druhé úrovně vyberte záložku Průvodce a v zobrazeném navigačním menu zvolte položku 

Práce a zaměstnání. 

 
Obrázek 39: Přístup k aplikaci pro vytvoření inzerátu Hledám práci 
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Zobrazí se rozcestník Práce a zaměstnání s dalšími oblastmi. V rozcestníku klikněte na 

oblast Práce v ČR a dále na aplikaci Správa inzerátů a životopisů. 

 
Obrázek 40: Rozcestník Práce a zaměstnání 

Zobrazí se dlaždice s aplikacemi pro správu inzerátů a životopisů. 
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Obrázek 41: Aplikace pro správu inzerátů a životopisů 

Klikněte na dlaždici Správa inzerátů a životopisu. Pokud jste dosud neudělili souhlas 

s uchováním osobních údajů, zobrazí se stránka Souhlas s uchováním osobních údajů pro 

udělení souhlasu viz kapitola 2.2 Udělení souhlasu s uchováním osobních údajů V případě 

neposkytnutí souhlasu s uchováním osobních údajů není možné pokračovat ve vytvoření 

inzerátu Hledám práci. Pokud jste již souhlas s uchováním osobních údajů udělili, zobrazí se 

úvodní stránka aplikace pro správu inzerátů a životopisu se sekcemi Životopis a Inzeráty 

Hledám práci. 
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Obrázek 42: Správa inzerátů a životopisu 

V sekci Inzeráty Hledám práci klikněte na ikonu Přidat inzerát. Zobrazí se úvodní stránka 

aplikace Inzerát Hledám práci s formulářem pro vložení inzerátu v základní verzi. 

 Zadání inzerátu Hledám práci 

Uživatel může zadat inzerát Hledám práci v základní verzi nebo v rozšířené verzi. Základní 

verze obsahuje méně položek, rozšířený inzerát obsahuje navíc další položky. Před uložením 

je možné se mezi oběma verzemi inzerátu přepínat. Inzerát je uložený v rozsahu, který se 

zobrazuje před stisknutím tlačítka Zveřejnit inzerát – tj. pokud se zobrazuje základní inzerát, 

uloží se inzerát v základní verzi, pokud se zobrazuje rozšířený inzerát, uloží se inzerát 

v rozšířené verzi. 

 Zadání inzerátu Hledám práci v základní verzi 

Zobrazte formulář pro zadání inzerátu Hledám práci v základní verzi způsobem popsaným 

v kapitole 4.1 Přístup k aplikaci pro přihlášeného uživatele. 
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Obrázek 43: Formulář pro vložení inzerátu Hledám práci v editačním režimu -  základní verze pro 

přihlášeného uživatele 

Formulář v základní verzi obsahuje tato pole: 

• Profese, kterou chcete vykonávat – editační pole pro zadání vlastního názvu 

profese, kterou chce zájemce o práci vykonávat. Pole je označeno jako povinné. 

• Stát – pole s našeptávačem pro výběr státu z číselníku států, ve kterém chce zájemce 

o práci pracovat. Lze zadat jeden nebo více států. Jako výchozí se nabízí hodnota 

Česko. Pole je označeno jako povinné. 

• Okres – pole s našeptávačem pro výběr okresu z číselníku okresů, ve kterém chce 

zájemce o práci pracovat. Lze zadat jeden nebo více okresů. Pole Okres je přístupné 

pouze v případě, že je v poli Stát zadaná hodnota Česko. 
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• Nejvyšší dosažené vzdělání – rozbalovací seznam pro zadání nejvyššího stupně 

dosaženého vzdělání. Pole je označeno jako povinné. 

• Nejvyšší dosažené vzdělání - detail – rozbalovací seznam pro zadání nejvyššího 

stupně dosaženého vzdělání. Jedná se o podrobnější zadání dosaženého vzdělání na 

základě výběru v předchozí položce. 

• Doplňující text – editační pole pro doplňující informace o zájemci o práci. Zadaný text 

umožňuje zájemci o práci více se představit. 

• Váš e-mail – editační pole pro zadání e-mailové adresy. Pokud je e-mail zadán, může 

zaměstnavatel prostřednictvím tohoto e-mailu kontaktovat zájemce o práci 

s případnou nabídkou práce. 

• Další kontakt na Vás – editační pole pro zadání kontaktu na zájemce o práci. Do 

tohoto pole je možné zadat telefonní číslo, další e-mail nebo jiný způsob kontaktu. 

Zájemce o práci musí zadat alespoň jeden z kontaktů v polích Váš e-mail nebo Další 

kontakt na Vás. 

 

Povinná pole jsou označena hvězdičkou. 

 Zadání inzerátu Hledám práci v rozšířené verzi 

Pro zobrazení inzerátu v rozšířené verzi stiskněte tlačítko Zobrazit rozšířený inzerát v horní 

části formuláře v základní verzi. 

Zobrazí se formulář pro zadání inzerátu Hledám práci v rozšířené verzi, která obsahuje další 

pole pro zadání rozšiřujících údajů inzerátu. Ve formuláři se zobrazují hodnoty zadané 

v základní verzi viz kapitola 4.2.1 Zadání inzerátu Hledám práci v základní verzi. 
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Obrázek 44: Formulář pro vložení inzerátu Hledám práci v editačním režimu -  rozšířená verze pro 

přihlášeného uživatele 

Formulář v rozšířené verzi obsahuje tato další pole: 
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• Počet roků praxe – rozbalovací seznam pro zadání délky praxe 

• Profese podle číselníku CZ-ISCO – pole s našeptávačem pro zadání profese 

z číselníku profesí CZ-ISCO 

• Přidat profesi – tlačítko pro přidání další profese do inzerátu. V jednom inzerátu může 

zájemce o práci zadat více profesí, ve kterých hledá práci. Každá profese je zadaná 

trojicí údajů v sekci Informace o profesi: Profese, kterou chcete vykonávat, 

Počet roků praxe a Profese podle číselníku CZ-ISCO. 

• Mohu nastoupit od – pole pro zadání data možného nástupu s možností zadat datum 

nebo vybrat z kalendáře 

• Minimální nástupní plat v Kč měsíčně – editační pole pro zadání měsíčního platu, 

který zájemce o práci požaduje 

• Pracovní úvazek – rozbalovací seznam pro zadání pracovního úvazku 

• Směnnost – rozbalovací seznam pro zadání směnnosti 

• Mohu pracovat jako – zaškrtávací pole Zaměstnanec a OSVČ pro zadání 

požadovaného typu pracovního vztahu 

• Zobrazovat nabídku od – pole pro zadání data zveřejnění inzerátu na portálu. Jako 

výchozí hodnota se nabízí aktuální datum. Nelze zadat datum menší než aktuální 

datum. 

• Zobrazovat nabídku do – pole pro zadání data, do kdy bude inzerát na portálu 

zveřejněn. Jako výchozí se zobrazuje aktuální datum + 1 měsíc. Nelze zadat datum 

menší než je zadáno v poli Zobrazovat nabídku od. 

 

Pro vymazání zadaných hodnot ve formuláři stiskněte tlačítko Zrušit. 

Pro zveřejnění inzerátu stiskněte tlačítko Zveřejnit inzerát. Inzerát je uložen. 

Zobrazí se úvodní obrazovka aplikace pro správu inzerátů a životopisu. Inzerát se zobrazuje 

v seznamu inzerátů v sekci Inzeráty Hledám práci. Pro případnou úpravu inzerátu jsou 

vedle inzerátu dostupné ikony Zobrazit inzerát , Upravit inzerát  a ikona Smazat 

inzerát . Zobrazení detailu inzerátu, editace a smazání inzerátu je popsáno v následujících 

kapitolách. 

V sekci Inzeráty Hledám práci se zobrazuje zaškrtávací pole Včetně již nezobrazovaných 

inzerátů. Označením tohoto pole se rozšíří seznam inzerátů o inzeráty, které již nejsou na 

portálu zveřejněny. Tyto inzeráty již není možné editovat. 
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Obrázek 45: Uložený inzerát přihlášeného uživatele 

 Editace inzerátu Hledám práci 

Aplikace pro správu inzerátů a životopisu umožňuje také spravovat (editovat a mazat) 

vytvořený inzerát. 

Na úvodní stránce aplikace se v sekci Inzeráty Hledám práci zobrazuje seznam inerátů. 

Dále se u každého vytvořeného inzerátu zobrazuje ikona Zobrazit inzerát pro zobrazení 

detailu inzerátu, ikona Upravit inzerát  pro editaci inzerátu a ikona Smazat inzerát pro 

smazání inzerátu (viz kapitola 4.4 Smazání inzerátu Hledám práci). 
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Obrázek 46: Správa inzerátů a životopisu se seznamem inzerátů – zobrazení detailu inzerátu a editace 

inzerátu 

Formulář pro editaci údajů inzerátu lze zobrazit dvěma způsoby: 

a) Stisknutím ikony Upravit inzerát ( ) umístěné vedle vytvořeného inzerátu 

v seznamu inzerátů. 

b) Stisknutím ikony Zobrazit inzerát ( ) umístěné vedle vytvořeného inzerátu 

v seznamu inzerátů a následným stisknutím tlačítka Upravit, umístěného na stránce 

Inzerát Hledám práci pod formulářem v prohlížecím režimu. 

V obou případech se zobrazí stránka Inzerát Hledám práci v editačním režimu. 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Zájemci o zaměstnání - neveřejný přístup  Strana 57 (celkem 61) 

 
Obrázek 47: Editace inzerátu - stránka Inzerát Hledám práci v editačním režimu 

Ve formuláři můžete změnit již zadané údaje inzerátu, všechna povinná pole (označená 

hvězdičkou) však musí být před uložením změn vyplněna. 

Chcete-li zrušit editační změny provedené ve formuláři, stiskněte v dolní části stránky tlačítko 

Zrušit. Všechny provedené změny se zruší a v polích formuláře se zobrazí původní hodnoty. 

Zůstává zobrazena stránka Inzerát Hledám práci s formulářem v původní podobě. 

Provedené změny uložíte stisknutím tlačítka Zveřejnit inzerát. Po uložení změn budete 

automaticky přesměrování zpět na úvodní stránku aplikace pro správu inzerátů a životopisu. 
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 Smazání inzerátu Hledám práci 

Na úvodní stránce aplikace pro správu inzerátů a životopisu se u vytvořeného inzerátu v sekci 

Inzeráty Hledám práci zobrazuje ikona Zobrazit inzerát pro zobrazení detailu inzerátu, 

ikona Upravit inzerát  pro editaci inzerátu (viz kapitola 4.3 Editace inzerátu Hledám práci) 

a ikona Smazat inzerát pro smazání inzerátu. 

 
Obrázek 48: Správa inzerátů a životopisu se seznamem inzerátů - smazání inzerátu 

Pro smazání inzerátu klikněte na ikonu Smazat inzerát  vedle vytvořeného inzerátu 

v seznamu inzerátů. 

Zobrazí se ověřovací dotaz Smazat inzerát, ve kterém můžete požadavek na smazání 

inzerátu buď potvrdit stisknutím tlačítka Smazat, nebo stornovat stisknutím tlačítka Zrušit. 

 
Obrázek 49: Ověřovací dotaz pro potvrzení požadavku na smazání inzerátu 
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Pokud smazání inzerátu potvrdíte tlačítkem Smazat, ověřovací dotaz se zavře a zobrazí se 

úvodní stránka aplikace. V sekci Inzeráty Hledám práci se již nebude inzerát zobrazovat. 

Pokud byl smazán poslední inzerát a seznam inzerátů je prázdný, zobrazuje se text: Nemáte 

vytvořený žádný inzerát. 

Pokud požadavek na smazání životopisu zrušíte tlačítkem Zrušit, ověřovací dotaz se zavře a 

zůstane zobrazena úvodní stránka aplikace s původním seznamem vytvořených inzerátů 

v sekci Inzeráty Hledám práci. 

 
Obrázek 50: Prázdná sekce Inzeráty Hledám práci 
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