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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 Vlozeni 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 ,HIa%enka volného pracovniho mista®. Volné misto do
databaze UP CR mUze vkladat pouze prihldSeny 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 mize pracovnik UP CR z dlivodu obsahu
popisu volného mista, napt. z diskriminaénich dlvodl. Na portalu MPSV se zobrazuji pouze
schvalena volna mista a volna mista, k jejichz zverejnéni dal zaméstnavatel souhlas.

s ré

2.1 Podminky pro vkladani a editaci volného mista na portalu
JPRPSV

Pro zadavani volnych pracovnich mist na portalu MPSV je potifeba mit opravnéni k udrzbé
volnych mist pres portal. Toto opravnéni ziskate u mistné prislusného kontaktniho pracovisté
Uradu prace. Mistné prislusnym pracovistém Ufadu prace je pracovisté Gradu prace v okrese,
ve kterém predpokladate vykon pracovni &innosti vadich zaméstnancd.

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

Volna mista, kterd na portal JPRPSV vloZite, bude schvalovat kontaktni pracovisté UP, kde jste
se registrovali.
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r
Volna . : .
. Vlozeni volneho Editace volneho
mista mista mista
Vlozeni volneho mista a jeho Uprava tdaji o volném misté
registrace na Ufadu prace CR registrovaném na Ufadu prace CR
PREJIT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Zadavani volnych mist

Pro zadavani volnych pracovnich mist na portalu MPSV je potfeba mit opravnéni k udrZbé& volnych mist pies portal. Toto opravnéni ziskate u mistné
piisluiného kontakiniho pracovisté Gfadu prace. Mistné pfislusnym pracovistém Ofadu prace je pracovisté Gfadu prace v okrese, ve kierém
pfedpokladate vykon pracovni Einnosti vasich zamé&stnancd.

Zaméstnavatel s opravnénim k Gdribé volnych mist pies portal se pro zadavani volnych pracovnich mist musi nejprve piihlasit.

Po pfihlaseni si maZete zkontrolovat, na kterych kontaktnich pracovistich Ufadu prace mate zaregistrované opravnéni k udrfbé volnych mist.

Obrazek 1: Stranka portalu MPSV s rozcestnikem

Zameéstnavatel s opravnénim k Udrzbé volnych mist pres portal se pro zadavani volnych
pracovnich mist musi nejprve pfihlasit.
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2.2 Pristup k aplikaci

Na Uvodni strance portalu MPSV vyberte v hlavnim menu zalozku MPSV. V zobrazeném menu
druhé Urovné vyberte zalozku Priivodce a v zobrazeném navigaénim menu zvolte polozku
Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC.

MPSV ORAD PRACE CR C DALSI PORTALY VYHLEDAVANI Q

PROVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY

Priivodce

PRACE A ZAMESTNANI 0SOBY SE ZDRAVOTNIM POSTIZENIM

PODPORA ZAMESTNANOSTI PRO

PRO URADY A POSKYTOVATELE SLUZEB
ZAMESTNAVATELE A 0SVC

DAVKY A PRISPEVKY

ZIVOT A PRACE V ZAHRANICI

ZMENY, SOUHLASY A PRISTUP K
INFORMACIM

Obrazek 2: Pristup k rozcestniku pro spravu volnych mist na portalu MPSV

Zobrazi se stranka Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC s rozcestnikem
k jednotlivym funkcionalitam. V levé Casti stranky je vybrana polozka Nabor zaméstnanci
a v pravé Casti stranky je zobrazen rozcestnik Nabor zaméstnancil s dalsimi polozkami.
Kliknéte v pravé ¢asti stranky na polozku Evidence volnych pracovnich mist.
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Podpora zameéstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC

NABOR ZAMESTNANCO > Nabor zamestnanci
Poskytovani finanénich pfFispévkd v ramci podpory
Zameéstnanosti
VYHLEDAVANi ZAJEMCUO O PRACI
3 Hledani zajemch o praci na zakladé inzeratd a
PODPORA ZAMESTNANOSTI > Sivotopisi
Poskytovani finantnich pfispévkd v ramci podpory likace

zaméstnanosti

. oL . EVIDENCE VOLNYCH PRACOVNICH MIST
PRISPEVEK NA PRESTEHOVANI A DOJIZDKU > o ] _ ) _ ) )
Vlozeni volneho mista a jeho registrace v evidenci

Poskytovani financnich pfispévku na regionalmni 0p ¢, popis pracovni pozice pro Jabmatch

mobilitu

VZDELAVANI ZAMESTNANCO > ) )
) ) MONITOROVACI DOTAZMIK
Rekvalifikace, pracovni rehabilitace, poradenstvi a

pFiprava k praci Pro krajske pobecky UP pro sledovani a

vyhodnocovani situace na trhu prace v oblasti
Zaméstnanosti

ZAMESTNAVANI 0SOB SE ZDRAVOTNIM SluZba

POSTIZENIM

Zaméstnavam, chci zaméstnavat nebo mam

zaméstnavat osoby se ZP, jsem osoba se ZF jake

mam povinnosti 8 moZnosti vyhod

AGENTURY PRACE >
Evidence agentur prace, informacs k povoleni ke
zprostifedkovani zaméstnani

PRACE CIZINCU »
Podpora zaméstnanosti cizincd/podpora
zaméstnanosti, cizinci, prace

Obrazek 3: Pristup k evidenci volnych pracovnich mist na portalu MPSV - stranka Podpora
zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC
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Zobrazi se rozcestnik pro spravu volnych mist s dlazdici Vlozeni volného pracovniho mista
do evidence UP registrovanym uzivatelem.

Evidence volnych pracovnich mist

VloZeni volného mista a jeho registrace v evidenci (P CR, popis pracovni pozice pro Jobmatch TISKOPISY

OZNAMENI POPISU PRACOVNI POZICE
PRO JOBMATCH NEREGISTROVANYM
UZIVATELEM

VlozZeni volného :Iiéf:NKAVDLNEHo PRACOVNIHO
pracovniho mista

do evidence UP

registrovanym

uZivatelem

VloZeni volného mista a jeho
registrace na Ufadu prace CR

PREJIT DO APLIKACE
Obrazek 4: Rozcestnik pro evidenci volnych pracovnich mist na portalu MPSV
Kliknéte na tlac¢itko Prejit do aplikace na dlazdici Vlozeni volného pracovniho mista do
evidence UP registrovanym uzivatelem.

Zobrazi se rozcestnik Volna mista s dlazdicemi Vlozeni volného mista a Editace volného
mista.

r
Volna T _ ,
, Vlozeni volneho Editace volného
mista mista mista
VloZeni volného mista a jeho Uprava tdaji o volném misté
registrace na Ufadu prace CR registrovaném na Ufadu prace CR
PREJIT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Obrazek 5: Rozcestnik Volna mista pro spravu volnych mist na portalu MPSV

Chcete-li vilozit do evidence portalu MPSV 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 udaji o volném mist&. Formuldf je
rozdélen do dvou zdlozek — Zakladni idaje a Dopliujici Gdaje.
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Vlozeni volného mista

w
Zamestnavatel
H (fad prace £R *
Kontaktni S ,
v, v Vyberte kontaktni pracovisté UP CR, kde jste registrovani ~
pracoviste
r 4 Vyberte kontaktni pracoviité UP CR podle mista vykonu prace, pfipadné dle pravidelného pracoviité pro igely
U P CR cestovnich nahrad.
Nabizi se pouze pracovisté UP (R, kde jste registrovani.
o r
Pozadovana
Profese podle Ciselniku CZ-1SCO *
profese

Nazev profese

Potet volnych mist *

1

Obrézek 6: Uvodni strénka aplikace pro vkladani volnych mist

2.3 Podminka pro zobrazeni seznamu kontaktnich pracovist

Uzivatel musi byt registrovan na kontaktnim pracoviéti UP CR. Seznam si zobrazi po prihlaéeni
do portalu na rozcestniku pro spravu volnych mist na portalu MPSV, po kliknuti na odkaz
»Zaregistrované opravnéni k udrzbé volnych mist".
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Registrace opravnéni zameéstnavatele k udrzbe
volnych mist pres portal

hd
Zamestnavatel
okr. Prerov
4 NMemate zaregistrovane opravnéni k udrzbé volnych mist pfes portal na Zadném kontaktnim pracovisti Ufadu prace.
Kontaktni ste zaregistrovane op / pres portal na zadne me zdu
pracovigté Pred vkladé\: i.r'n \:'ollr\,'f.cvrlpra!c_ovn'.ch mist s'e prosim zareg'struj?? na 'ko?taktn'm pracovisti UP CR v sidle byvalého
Y, - okresu, kreré je nejbliZ&i mistu vykonu prace volného pracovniho mista.

Obrazek 7: Obrazovka pro neregistrovaného zaméstnavatele

Registrace opravnéni zameéstnavatele k udrzbé
volnych mist pres portal

Zameéstnavatel

okr. Hradec Kralove

ntakini pracovidté Hradec Kralove

Kontaktni C

' Ko
Braeowste -
UP CR Ko

Kon

ntaktni pracovité Jigin

ntaktni pracovisté Kladno

ntaktni pracoviité Nachod

takini pracovidté Pardubice

Kontaktni pracovisté Rychnov nad KnéZnou

Kontakini pracovidté Semily

Kontaktni pracovité Trutnov

Kontakini pracovidté Trebit

Kontaktni pracovisté Usti nad Orlic

Obrézek 8: Seznam pracovist pro registrovaného zaméstnavatele
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2.4 Vyplnéni Udajd o vklddaném volném misté

2.4.1 Zadani Udajd o zamé&stnavateli

Zakladni Gdaje o zaméstnavateli (ndzev, ICO a adresu sidla zaméstnavatele) vloZi aplikace
automaticky na zékladé prihlasovacich Udajd. Po vybéru kontaktniho pracoviété UP CR (viz
nasledujici kapitola) budou Gdaje zaméstnavatele aktualizovany.

2.4.2 Kontaktni pracovisté Uradu prace CR

V povinném poli UFad prace CR v sekci Kontaktni pracovisté UP CR zobrazte pomoci $ipky
( ¥ ) rozbalovaci seznam a vyberte z né&j kontaktni pracoviété UP CR, do jehoz plsobnosti
vase volné misto patfi. Vybér v seznamu je omezen pouze na ta pracovisté UP CR, kterd jsou
navazana na prihlaSseného zaméstnavatele.

V pfipadé, ze zadné z kontaktnich pracovist, kde je zaméstnavatel registrovan, neni v sidle
byvalého okresu, zobrazi se informacni text.

r Ufad préce CR
Kontaktni .
- Vyberte kontaktni pracovisté UP (R, kde jste registrovani w
-V hd
pracoviste UP
-4 Vyberte kontaktni pracovistd UP CR podle mista vykonu prace, pfipadné dle pravidelného pracovidté pro Gcely
CR cestovnich nahrad.

Nabizi se pouze pracoviité UP £R, kde jste registrovani.

Obrézek 9: Sekce Kontaktni pracovisté UP CR pro vybér kontaktniho pracovisté UP CR

H Uzd prace CR
Kontaktni o
- Vyberte kontaktni pracovisté UP CR, kde jste registrovani v
T d A d
pracoviste UP
-4 Vyberte kontaktni pracovisté UP (R podle mista vykonu préce, piipadné dle pravidelného pracoviité pro Gcely
CR cestovnich nahrad.

Nabizi se pouze pracoviste UP (R, kde jste registrovani.

Zadné z kontaktnich pracovif, kde jste registrovani, neni v sidle byvalého okresu.

Pied vkladanim velnych pracovnich mist se prosim zaregistrujte na kontaktnim pracovizti UP R v sidle
byvalého okresu, které je nejbliz3i mistu vykonu prace volného pracovnihe mista.

Obrazek 10: Informaclni hlaska v pripadé, Ze kontaktni pracovisté neni v sidle byvalého okresu

2.4.3 Zadani profese

Udaje o profesi vyplrite v sekci Pozadovana profese.
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Pozadovana
profese

Profese podle Eiselniku CZ-1SCO *

Nazev profese *

Podet volnych mist =

1
Obrazek 11: Sekce PoZadovana profese ve formulari pro viozeni volného mista

Do povinného pole Profese podle cCiselniku CZ-ISCO vepiste textovy fetézec (zadejte
alespon 1 znak) nebo zadejte kéd podle Cisleniku. Vyhledavani probiha v Ciselniku profesi CZ-
ISCO tak, ze se porovnava zadany fetézec s pocatecnimi znaky jednotlivych slov v ndzvech
profesi v Ciselniku. Je-li nalezena alespon jedna profese obsahujici zadany fetézec na pocatku
nékterého ze slov v ndzvu, 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 prenese nazev profese z pole Profese
podle é&iselniku CZ-ISCO. Nazev profese mizZete editovat.

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

Poiadované Profese podle Eiselniku CZ-15C0 *
11204
profese

Clenové statutarnich organti (11204) @
Nazev profese *

ofet volnych mist *

1

Obrazek 12: Vyhledavani dle kédu
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2.4.4 Zadani mista vykonu prace

Udaje o pracoviéti vypliite v sekci Misto vykonu prace. Sekce je dostupnd az po vybéru
kontaktniho pracoviété UP CR (viz kapitola 2.4.2 Kontaktni pracovisté Uradu prace CR).

*

Misto vy’konu Pracoviité

. Vyberte pracovisté v © PRIDAT PRACOVISTE
psc
Nevyplnéno
Obec Cast obce
Nevyplnéno Nevyplnéno
Ulice Cislo popisné Cislo orientaéni
Nevyplnéno Nevyplnéno Nevyplnéno
Dodatek adresy
Nevyplnéno

Obrazek 13: Sekce Misto vykonu prace ve formulari pro viozeni volného mista

V povinném poli Pracovisté zobrazte pomoci Sipky ( ¥ ) rozbalovaci seznam a vyberte z néj
pozadované pracovisté.

Pracovisté ¥

Vyberte pracovisté W

Vyberte pracovisté

Obrazek 14: 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 (a vedle ikony Pridat
pracovisté) dalsi ikony — Upravit pracovisté (f) a Zobrazit pracovisté (Q).

Pracovisté *

DLC-1 b © PRIDAT PRACOVISTE &* @

Obrazek 15: Sprava pracovisté — ikony pro spravu pracovisté

Pod polem Pracovis$té je k dispozici pfepina¢ pro zplsob zadani adresy mista vykonu prace.
PfepinacC je po vybéru pracovisté nastaven na vychozi pozici Cela adresa a v polich pod
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prepinadem se zobrazuje celd adresa pracoviété (v rozsahu Udajl, které byly zadany pfi
vytvoreni pracoviété, vzdy vdak minimalné v rozsahu PSC, obec a &islo popisné). Tyto Udaje
jsou prevzaté z adresy zadané pfi vytvoreni pracovisté a nelze je ménit. Pokud potfebujete
zadat jinou adresu, musite upravit stavajici pracovisté nebo zalozit nové pracovisté.

*

Misto vykonu Precovte ) B
. I . ¢ O FOATPRACOWTE S @
prace

Cela adresa O Obec O Seznam okres( O Cela CR

O Nestandardni adresa O Neuréeno

psc

50003

Obec Cast obce

Hradec Kralove |

Ulice Cislo popisné Cislo orientaéni
Ini - Nevyplnéno

Dodatek adresy

Nevyplnéno

Obrazek 16: Adresa pracovisté — prepinac na pozici Cela adresa

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

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

Pracovisté *
DLC-1 v © PRIDATPRACOVISTE &* @
O Cela adresa Obec O Seznam okresi O Cela CR

O Nestandardni adresa O Neuréeno

Obec
HRADEC KRALOVE, OKR. HRADEC KRALOVE x

Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista wykonu prace
uréit (u zednikd, fidicd, obchodnich zastupcl, aped.), nebo v pfipadé, Ze je mist vykonu prace vice.

Obrazek 17: Adresa pracovisté — prepinac¢ na pozici Obec
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e Seznam okresti — 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
zpUsobem nékolik, pokud umistite kurzor my&i 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, ktera se zobrazuje u kazdé polozky.

Pracoviité *
DLC-1 v @ PRIDAT PRACOVISTE 4* @,
O Cela adresa O Obec Seznam okresd O Cela CR

O Nestandardni adresa O Neuréeno

Okres
HRADEC KRALOVE x PARDUBICE x HLAVNi MESTO PRAHA %

Mezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista vykonu prace
uréit (u zednikd, Fidi€d, obchodnich zastupcl, apod.), nebo v pfipadé, Ze je mist vykonu prace vice.

Obrézek 18: Adresa pracovisté - pfepina& na pozici Seznam okresd

o Cela CR - pokud zvolite prepina¢em tuto moznost, neni misto vykonu prace v ramci
CR specifikovano.

Pracoviité *
DLC-1 v © PRIDATPRACOVISTE 4* @
O Cela adresa O Obec O Seznam okres( Cela CR

O Nestandardni adresa O Neurceno

Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista vykonu prace
uréit (u zednika, fidid, obchodnich zastupc, apod.), nebo v pfipadé, e je mist vykonu prace vice.

Obrézek 19: Adresa pracovisté - pfepinac na pozici Celd CR

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

DLC-1 v © PRIDATPRACOVISTE &* @

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

Nestandardni adresa o Neurceno

Adresa

c.p- 134 . 22! statnino statku

Nezadat plnou adresu mista vykonu prace je povolené pouze u profesi, kde nelze adresu mista vykonu prace
urit (u zednikd, fidich, obchodnich zastupch, apod.), nebo v pfipadé, Ze je mist vykonu prace vice.

Obrazek 20: 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 nemlZe byt obsazeno
drziteli zaméstnaneckych a modrych karet.

Pracovisté *

DLC-1 v @ PRIDAT PRACOVISTE 4" @

O Cela adresa O Obec O Seznam okresi O Cela CR

O Nestandardni adresa Neuréeno

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

Obrazek 21: Adresa pracovisté — prepinac¢ na pozici Neuréeno

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

Nevyhovuje-li vasim pozadavkim %adné z nabizenych pracoviét, mlzete n&které ze stavajicich
pracovist upravit nebo vytvofit pracovisté nové (viz kapitoly 2.4.4.3 Editace pracovisté a
2.4.4.4 Vytvoreni nového pracovisté).
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2.4.4.1 Zobrazeni detailu pracovisté

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

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

Smazani pracovisté a editace (daji pracovisté jsou popsany v nasledujicich kapitolach 2.3.4.2
Smazani pracovisté a 2.3.4.3 Editace pracovisté.

Pracoviste ZAMESTNAVATEL
zameéstnavatele

6328

okr. Hradec Kraloveé

NAZEV PRACOVISTE

E-MAIL TELEFON
I I
PsC
50003
OBEC CAST OBCE
Hradec Kralove ]
ULICE CISLO POPISNE €ISLO ORIENTAENI
| | || Nevyplnéno
DODATEK ADRESY
Nevyplnéno
< ZPET NAVLOZENI VOLNEHO MISTA UPRAVIT SMAZAT

Obrazek 22: Zobrazeni detailu pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele

2.4.4.2 Smazani pracovisté

Pracovisté zaméstnavatele lze smazat z formuladife Pracovisté zaméstnavatele, ktery se
zobrazi po stisknuti ikony Zobrazit pracovisté (E‘l ) na strance Vlozeni volného mista.

Pro smazani pracovisté stisknéte tlacCitko Smazat, které je umisténo pod formulafem na
strdnce Pracovisté zaméstnavatele. Zobrazi se ovérovaci dotaz Smazat pracovisté, ve

kterém muZete poZadavek na smazani pracovi$té bud potvrdit stisknutim tla¢itka Smazat,
nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.
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Smazat pracovisté x

Opravdu si pfejete smazat pracovigté?

ZRUSIT SMAZAT

Obrazek 23: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZzadavku na smazani pracovisté

Pokud smazani pracovisté potvrdite tlacitkem Smazat a systém umozni pracovisté smazat,
ovérovaci dotaz i formuldf 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
zameéstnavatele nebo v pripadé, ze dané pracovisté je prifazeno nékterému z evidovanych
volnych mist. V takovém pFipadé se vam zobrazi pouze informacni hlaseni, Zze dané pracovisté
nebylo mozné z uvedeného dlvodu smazat a zlstane zobrazena stranka Pracovisté
zaméstnavatele s (daji o pracovisté v prohlizecim rezimu.

Pokud pozadavek na smazani pracovisté zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se zavre a
zUstane zobrazena stranka Pracovi$té zaméstnavatele s (daji o pracovisti v prohlizecim
rezimu.

2.4.4.3 Editace pracovisté
FormuldF pro editaci Udajd pracovisté Ize zobrazit dvéma zpUsoby:

a) Stisknutim ikony Upravit pracovisteé ( §‘) umisténé vpravo od pole Pracovisté ve
formulafi pro vloZeni volného mista. (Pro zobrazeni ikony musi byt v poli Pracovisté
vybran nazev pracovisté.)

b) Stisknutim ikony Zobrazit pracovisté (E‘l ) umisténé vpravo od pole Pracovisté ve
formuldfi 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 formuldfem v prohlizecim rezimu.

V obou pfipadech se zobrazi stranka Pracovisté zaméstnavatele v edita¢nim rezimu.
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Pracovigté ZAMESTNAVATEL

~ 328
zameéstnavatele _

Nazev pracovisté *
E-mail * Telefen *

psC * Obec *

60200 BRNO, OKR. BRNO-MESTO x

Cast obce
[ ] Cisto popisné O Eislo evidenéni
Ulice * Cislo popisné * Cislo orientatni

ZAHRADNIKOVA X - -

Dodatek adresy

3. patro, dvefe £. 6

< ZPET NAVLOZENi VOLNEHO MiSTA ULOZIT

Obrazek 24: Editace pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele v editacnim rezimu

Ve formuldfi mlZete zménit jiz zadané Udaje pracoviété, vdechna povinnd pole (Nazev
pracovi$té, E-mail, Telefon, PSC, Obec a Cislo popisné) viak musi byt pred ulozenim
zmén vyplnéna.

Formular |ze opustit bez ulozeni zmén kliknutim na odkaz Zpét na vlozeni volného mista.
Budete pfesmérovani zpét na stranku s formulafem pro vlozeni volného mista.

Provedené zmény ulozite stisknutim tlacitka Ulozit. Po ulozeni zmén budete automaticky
presmérovani zpét na stranku s formulafem 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.

2.4.4.4 \Vytvoreni nového pracovisté

Neodpovida-li vadim poZadavklm 2adné z nabizenych pracovist a nechcete-li zadné ze
stavajicich pracovist editovat, mdzZete vytvorit pracovisté nové.

Stisknéte ikonu PFidat pracovisté (0 PRIDAT PRACOVISTE y  ymisténou vpravo od pole

Pracovisté v sekci Misto vykonu prace. Zobrazi se stranka Pracovisté zaméstnavatele s
formuldfem v editaénim reZimu pro zadani (daji nového pracovi$té. Postup vyplné&ni
formuldre je stejny jako pfi editaci stavajiciho pracovisté (viz predchozi kapitola).
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Pracoviste ZAMESTNAVATEL

zameéstnavatele

356328

okr. Hradec Kralove

Nézev pracovisté *
E-mail * Telefon *
PsC *  Obec *

Dodatek adresy

< ZPET NAVLOZENI VOLNEHO MiSTA uLoZIT

Obrazek 25: Vytvoreni nového pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele

Nazev, ICO a adresu sidla zaméstnavatele aplikace doplni automaticky na zakladé
prihlaovacich Gdajl zamé&stnavatele. Tyto Udaje nemUZete ménit.

Vyplnte nasledujici Udaje o pracovisti:

Nazev pracovisté - editacni pole pro zadani nazvu pracovisté, pole je povinné
E-mail - editacni pole pro zadani e-mailové adresy pracovisté, pole je povinné
Telefon - editacni pole pro zadani telefonniho &isla pracovisté, pole je povinné

PSC - edita¢ni pole pro zadéani PSC pracoviété, pole je povinné

Obec - edita¢ni pole pro zadani obce pracovisté, vybér z naseptavace, pole je povinné

Nasledujici pole se zpfistupni az po vyplnéni pole Obec:

Cast obce - editacni pole pro zadani ¢asti obce, vybér z nadeptavace

Ulice - edita¢ni pole pro zadani ulice pracovisté, vybér z nasSeptavace. Pole je povinné
pouze v pfipadg, Ze bylo zadano dislo orientacni.

Cislo popisné / Cislo evidenéni - pirepina¢ pro volbu typu domovniho &isla

Cislo popisné - edita¢ni pole pro zadani &isla popisného, pole je povinné

Cislo orientaéni - editacni pole pro zadani &isla orienta¢niho

Cislo evidenéni - editaéni 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 idajb k adrese
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Po vyplnéni Udaji do formulafe stisknéte tla¢itko Ulozit umisténé v dolni &asti stranky. Po
vytvoreni nového pracovisté budete automaticky pfesmeérovani zpét na stranku 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 zadana
spravné, zbyvajici (plivodné nevyplnéné) adresni (idaje se do adresy automaticky doplni.

Stranku Pracovisté zameéstnavatele Ize opustit bez uloZzeni zmén provedenych ve formulafi
kliknutim na odkaz Zpét na vlozZeni volného mista. Budete presmeérovani zpét na stranku
s formulafrem pro vlozeni volného mista, nové pracovisté nebude vytvoreno a v poli
Pracovisté z(stane zobrazena pdvodni hodnota.

2.4.5 Kontaktovani zaméstnavatele

Udaje o misté&, kde se mohou uchazedi o volné misto hlasit, zadejte v sekci Kontaktovat
zaméstnavatele. Udaje Ize zadat nasledujicimi zplsoby:
a) Nactenim Gdajl pracoviété (tento zplsob slouzi k usnadnéni pfi vyplfiovani idajd, neni
nutné vSechny Udaje zadavat, predvyplnéné Udaje lze upravit ¢i doplnit):
Pole Pracovisté je dostupné az po zadani kontaktniho pracovisté UP CR v sekci Ufad préce -
Kontaktni pracoviété 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 ndzev 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 (f) a Zobrazit pracovisté (Q). Vytvoreni
nového pracovisté nebo editace stavajiciho pracovisté je popsana v kapitolach 2.4.4.3 Editace
pracovisté a 2.4.4.4 Vytvoreni nového pracovisté.

Do poli adresnich Udaji 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 vypInéni Misto kde
se hlasit, PSC, Obec a Cislo popisné (zadavani adresnich Udajl do jednotlivych poli je
popsano v kapitole 2.3.4.4 Vytvoreni nového pracovisté).
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Konta ktovat Vyberte pracoviité nebo zadejte misto a adresu, kde se ma uchazet hlasit v pfipadé zdjmu o volné pracovni @

misto.
~

zamestnavatele .....
HI v @ PRIDAT PRACOVISTE & @
Misto kde se hlasit *
H I
psC * Obec *
60200 BRNO, OKR. BRNO-MESTO %
Cast obre
[ Cisto popisné (O Cislo evidenéni
Ulice * Cislo popisné * Cislo orientacni
ZAHRADNIKOVA x [ [ ]

Dodatek adresy

3. patro, dvefe €. 6

Obrazek 26: Sekce Kontaktovat zaméstnavatele ve formulari pro vioZeni volného mista - doplnéné
udaje po vybéru pracovisté

b) zadanim (daji do nevyplné&nych poli:

Do pole Misto kde se hldasit zadejte pozadované misto kontaktu (pole Pracovi$té zlstane
nevyplnéné). Vyplnéni pole Misto kde se hlasit je povinné.

Pro zadani adresnich (dajd jsou dostupna pouze pole PSC, Obec a Dodatek adresy (ostatni
pole se zptistupni po zadani adresnich Gdaji v dostupnych polich). Zadavani adresnich tdajd
do jednotlivych poli je popsano v kapitole 2.3.4.4 Vytvoreni nového pracovisté. VSechna pole
s adresnimi Udaji i pole Misto kde se hlasit Ize editovat. Zadani adresy mista kontaktu neni
povinné.

Konta ktovat :?}Egte pracovisté nebo zadejte misto a adresu, kde se ma uchazef hlsit v pfipad& zajmu o volné pracovni @
- .
zamestnavatele ......
Vyberte pracoviité v © PRIDAT PRACOVISTE
Misto kde se hlasit *
psC Obec

Dodatek adresy

Obrazek 27: Sekce Kontaktovat zaméstnavatele ve formulari pro viozeni volného mista pred zadanim
udajd
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Udaje Misto kde se hlasit a adresni Gdaje se po ulozeni volného mista zobrazuji v detailu
volného mista v sekci Komu se hlasit.

2.4.6 Zadani kontaktni osoby zaméstnavatele

Udaje o kontaktni osobé&, u které se mohou uchazeéi o volné misto hlasit, zadejte v sekci
Komu se hlasit? Udaje Ize zadat nasledujicimi zplsoby:

a) Nactenim Gdaji kontaktni osoby (tento zplsob slouZi k usnadnéni vyplnéni Gdajl, neni
nutné vSechny Udaje zadavat, predvyplnéné Udaje Ize upravit ¢i doplnit):
Pole Kontaktni osoba zaméstnavatele je dostupné az po zadani kontaktniho pracoviété UP
CR v sekci Ufad prace - Kontaktni pracovisté UP CR.

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

Kontaktni osoba zaméstnavatele

Vyberte kontaktni osobu v
berte kontaktni osobu

Josef‘
Mgr. Jan

Milan [N
rave i

Obrazek 28: 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 PFidat kontaktni osobu dalsi ikony - Upravit kontaktni

osobu (f) a Zobrazit kontaktni osobu (@s).

Kontaktni osoba zaméstnavatele

Mar. Jan- v © PRIDAT KONTAKTNI 0SOBU 4* @

Obrazek 29: Sprava kontaktnich osob - ikony pro spravu kontaktnich osob

Editace Udajd kontaktni osoby zaméstnavatele, vytvoreni nové osoby nebo smazani osoby je
popsano Vv nasledujicich kapitolach.
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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, PFrijmeni, 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 (daji kontaktni osoby
Ize editovat.

Komu Se Kontaktni osoba zaméstnavatele
hl ; - Vyberte kontaktni osobu v © PRIDAT KONTAKTNI OSOBU
asit?
Titul Jméno PFijmeni * Titul za jménem

Pozice ve spolecnosti
E-mail Telefon

Obrazek 30: Sekce Komu se hlasit? ve formulari pro viozeni volného mista

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

2.4.6.1 Zobrazeni detailu kontaktni osoby zaméstnavatele

Detailni informace o kontaktni osobé vybrané v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele Ize

zobrazit kliknutim na ikonu Zobrazit kontaktni osobu (E‘l) umisténou vpravo od pole
Kontaktni osoba zaméstnavatele. Pro zobrazeni ikony musi byt v poli Kontaktni osoba
zaméstnavatele vybrana kontaktni osoba.

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

Smazani kontaktni osoby a editace (dajli osoby jsou popsany v nasledujicich kapitolach
2.3.6.2 Smazani kontaktni osoby zaméstnavatele a 2.3.6.3 Editace kontaktni osoby
zaméstnavatele.
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Kontaktni ZAMESTNAVATEL

osoba
zameéstnavatele

okr. Hradec Kralové

TITUL JMENO PRIJMENI TITUL ZA JMENEM
Mgr. - [ Nevyplnéno

POZICE VE SPOLECNOSTI

Nevypinéno

E-MAIL TELEFON
I ]

< ZPET NA VLOZENI VOLNEHO MISTA UPRAVIT SMAZAT

Obrazek 31: Zobrazeni detailu kontaktni osoby - stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele

2.4.6.2 Smazani kontaktni osoby zaméstnavatele

Kontaktni osobu lze smazat z evidence kontaktnich osob zaméstnavatele ve formulari
Kontaktni osoba zaméstnavatele, ktery se zobrazi po stisknuti ikony Zobrazit kontaktni
osobu (E‘l) na strance Vlozeni volného mista. Smazat kontaktni osobu z evidence
kontaktnich osob zamé&stnavatele mlzete pouze v pfipadé, Ye neni pouZita jako kontakt
v zadném volném misté.

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 tlacitka Smazat, nebo stornovat stisknutim tlacitka Zrusit.

Smazat kontaktni osobu zaméstnavatele x

Opravdu si pfejete smazat kontaktni osobu zaméstnavatele?

ZRUBIT SMAZAT

Obrazek 32: Ovérovaci dotaz pro potvrzeni poZadavku na smazani kontaktni osoby zaméstnavatele

Pokud smazani kontaktni osoby potvrdite tlacitkem Smazat a systém umozni osobu smazat,
ovérovaci dotaz i formuldé Kontaktni osoba zaméstnavatele se zaviou a budete
presmérovani zpét do formulafe pro vlozeni volného mista. Pole Kontaktni osoba
zaméstnavatele ve formulafi bude prazdné.
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Pokud pozadavek na smazani kontaktni osoby zrusite tlacitkem Zrusit, ovérovaci dotaz se
zavfe a z(stane zobrazena strdnka Kontaktni osoba zaméstnavatele s (idaji o kontaktni
osobé v prohlizecim rezimu.

2.4.6.3 Editace kontaktni osoby zaméstnavatele

FormularF pro editaci Udaji kontaktni osoby zamé&stnavatele Ize zobrazit dvéma zplsoby:

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

b) Stisknutim ikony Zobrazit kontaktni osobu (E‘l ) umisténé vpravo od pole
Kontaktni osoba zameéstnavatele ve formulafi pro vloZzeni volného mista a
naslednym stisknutim tlacitka Upravit, umisténého na strdnce Kontaktni osoba
zaméstnavatele pod formulafem v prohlizecim rezimu. Pro zobrazeni ikony musi byt
v poli Kontaktni osoba zaméstnavatele vybrana kontaktni osoba.

V obou pripadech se zobrazi stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele v editac¢nim rezimu.

Kontaktni ZAMESTNAVATEL
osoba
zaméstnavatele

co: I

50003 Hradec Kralové
okr. Hradec Kralové

Iméno Pfijment *

Titul Ivana - Titul za jménem

Pozice ve spolegnosti

E-mail * Telefon *
I

< ZPET NAVLOZENI VOLNEHO MiSTA uLoZiT

Obrazek 33: Editace kontaktni osoby - stranka Kontaktni osoba zaméstnavatele v editacnim rezimu

Ve formuldfi mUzete zménit jiz zadané (daje kontaktni osoby, povinné je vyplnéni poli
PFijmeni, E-mail a Telefon.

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

e Titul - 35 znakd

e Jméno - 24 znak{

e PHjmeni - 35 znakd

e Titul za jménem - 10 znakd

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

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

Provedené zmény ulozite stisknutim tlacitka Ulozit. Po ulozeni zmén budete automaticky
presmérovani zpét na strdnku s formuldfem pro vlozeni volného mista. V poli Kontaktni
osoba zaméstnavatele bude vybrana aktudlné editovand osoba a zmény (dajd budou
promitnuty do poli zobrazenych nize v sekci Komu se hlasit?.

2.4.6.4 Vytvoreni nové kontaktni osoby zaméstnavatele

Neodpovida-li vasim poZzadavkim 2adnd z nabizenych kontaktnich osob a nechcete-li 2a4dnou
stavajici kontaktni osobu editovat, mlzZete vytvofit novou kontaktni osobu v evidenci
kontaktnich osob zaméstnavatele.

Stisknéte ikonu PFridat kontaktni osobu (ﬂ PRIDAT KONTAKTNI 050BU y ymjisténou vpravo od

pole Kontaktni osoba zaméstnavatele v sekci Komu se hlasit?. Zobrazi se stranka
Kontaktni osoba zaméstnavatele s formuldfem v editaénim reZimu pro zadani Udaji nové
osoby. Postup vyplnéni formulare je stejny jako pfi editaci stavajici kontaktni osoby (viz
predchozi kapitola).

Konta ktn i ZAMESTNAVATEL
osoba
zameéstnavatele

50003 Hradec Kralové
okr. Hradec Kralové

*

Titul Iméno Pfijmeni Titul za jménem

Pozice ve spolecnosti

-

E-mail Telefon

< ZPET NA VLOZENI VOLNEHO MISTA ULOZIT
Obrazek 34: Vytvoreni nové kontaktni osoby — strédnka Kontaktni osoba zaméstnavatele v editacnim
rezimu
Nazev, ICO a adresu sidla zaméstnavatele aplikace doplni automaticky na zakladé
pfihladovacich (daji zaméstnavatele. Tyto Udaje nemuzZete ménit.
Vyplnite ndasledujici Udaje kontaktni osoby:
e Titul

e Jméno
e PFijmeni - pole je povinné
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e Titul za jménem

e Pozice ve spolecnosti

e E-mail - pole je povinné

e Telefon - pole je povinné
Polozky kontaktni osoby jsou omezené na maximalni délku (pfi delSich textech bude zobrazeno
varovani a kontaktni osobu neptjde zaloZit)

e Titul - 35 znakd

e Jméno - 24 znak{

e Pfijmeni - 35 znakd

e Titul za jménem - 10 znakd

e Pozice ve spoleénosti - 250 znakd
e Telefon - 55 zankl

Po vyplnéni udajl do formulaFe stisknéte tla¢itko Ulozit umist&né v dolni &asti stranky. Po
vytvofeni nové kontaktni osoby budete automaticky presmérovani zpét na stranku
s formuldafem pro vlozeni volného mista. 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 ulozeni zmén provedenych ve
formulafi kliknutim na odkaz Zpét na vloZzeni volného mista. Budete presmérovani zpét na
stranku s formuldfem pro vlozeni volného mista, novd osoba nebude vytvorena a v poli
Kontaktni osoba zaméstnavatele zlstane zobrazena plvodni hodnota.

2.4.7 Zadani dalsich vlastnosti volného mista

Mezi dalsi vlastnosti volného mista patfi:
e Minimalni pozadovany stupen vzdélani uchazece
e Pracovnépravni vztah s uchazecem
e Doba zaméstnani a minimalni pocet odpracovanych hodin tydné
e Sménnost pracovniho mista
e Mzdové rozpéti
e Vhodnost volného mista pro specifické skupiny uchaze¢l
e Nabidka ubytovani
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Minimalni stupefi vzdélani

Vlastnosti
volneho mista

Vyberte minimalni stupefi vzdélani

PRACOVNEPRAVNI VZTAH =

Zvolte alespofi jeden typ pracovnépravniho vztahu

D Pracovni pomér - plny Gvazek D Pracovni pomér - zkrdceny Uvazek
|:| Dohoda o pracovni €innosti |:| Dohoda o provedeni prace

D Sluzebni pomér

ZAMESTNANI NA DOBU

Neuréitou O Urcitou

Pracovn&pravni vztah od *

]

Minimalni poéet hedin tydné

Sménnost

Vyberte sménnaost

MzDOVE ROZPETI
Typ mzdy

Mzda od N Mzda do Ke/mésic

MiSTO JE VHODNE PRO

O Absolventy Mladistvé do 18 let

D Osoby zdravotné znevyhodnéné 0ZP na voziku (bezbariérovy pfistup)

000

|:| 0ZP s maximalné 2. stupném invalidity OZP s invaliditou 3. stupné (dfive TZP)

Zdravé osoby

POSKYTUJE SE UBYTOVANI

O Ano Ne

Obrazek 35: Sekce Vlastnosti volného mista ve formulari pro vioZeni volného mista
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2.4.7.1 Zadani minimalniho poZzadovaného stupné vzdélani uchazece

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

Vyberte minimalni stupefi vzdélani

\yberte minimalni stupen vzdélani
Bez vzdélani

Meulplné zakladni

Zakladni + prakticka Skola

NiZsi stredni

NiZ5i stfedni odborne

Stfedni odborné bez maturity a bez vyuceni
Stfedni odborné (vyucen)

USO (vyuéeni s maturitou)

SV s maturitou

USO s maturitou (bez vyuéeni)

\y55i odborné vzdélani v konzervatofi
\yE5i odborné

VS Bakalarské

VS Magisterské

V3 Doktorské (vdecka vichova)

MNezadano

Obrazek 36: Rozbalovaci seznam v poli Minimalni stupen vzdélani

2.4.7.2 Vybér typu pracovnépravniho vztahu

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

PRACOVNEPRAVNI VZTAH *

Zvolte alespofi jeden typ pracovnépravniho vztahu

|:| Pracovni pomér - plny uvazek |:| Pracovni pomér - zkraceny Gvazek
D Dohoda o pracovni innosti |:| Dohoda o provedeni prace

|:| S5luzebni pomér

Obrézek 37: Cast Pracovnéprévni vztah

2.4.7.3 Zadani doby zaméstnani a minimalniho poctu hodin tydné

UZivatelska pFiruc¢ka - Volna mista - neverejny pristup Strana 32 (celkem 91)



U W | it QIS RCO
SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

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

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

Jedna-li se o zaméstnani na dobu urcitou, je potfeba 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 mozZnost zaméstnani na dobu neurcitou, je pole
Pracovnépravni vztah do nedostupné, nebot nema smysl jej vyplriovat.)

Do pole Minimalni pocet hodin tydné zadejte pozadavek na odpracovani minimalniho poctu
hodin tydné.

ZAMESTNANI NA DOBU

Neurcitou O Urcitou

Pracovnépravni vztah od *

&)

Minimalni pocet hodin tydné

Obrazek 38: Podsekce Zaméstnani na dobu

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

Sménnost *

Vyberte sménnost

Vyberte sménnost
Jednosménny provoz
Dvousménny provoz
Trisménny provoz
Ctyfsménny provoz
Dé&lené smé&ny
NepfetrZity provoz
MNoéni provoz

Pruzna pracovni doba
Turnusoveé sluzby

Neuréeno

Obrazek 39: Rozbalovaci seznam v poli Sménnost

2.4.7.5 Zadani mzdového rozpéti

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

MZDOVE ROZPETI

Mzda od * Mzda do Typ mzdy *

15000 29000 K&/mésic v

Obrézek 40: 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¢.

2.4.7.6 Zadani vhodnosti mista pro specifické skupiny uchazec&t
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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 mUzete zménit.

MISTO JE VHODNE PRO

|:| Absolventy |:| Mladistvé do 18 let
|:| Osoby zdravotné znevyhodnéne |:| 0ZP na voziku (bezbariérovy pfistup)
D QZP s maximalné 2. stupném invalidity D 0ZP s invaliditou 3. stupné (dfive TZP)

Zdravé osoby

Obrazek 41: Seznam Misto je vhodné pro

2.4.7.7 Zadani nabidky ubytovani

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

POSKYTUJE SE UBYTOVANI

O Ano Ne

Obrézek 42: Cast Poskytuje se ubytovani

Po zvoleni moZnosti Ano budete presmérovani na druhou zalozku formulare volného mista
Dopliujici tdaje s kartou Nabizena vyhoda v ¢asti Nabizené vyhody. Karta se zobrazuje
v editaénim reZimu s prednastavenou hodnotou Ubytovani v poli Vyhoda. MiZete vyplnit
nepovinné pole Popis nebo kliknutim na tlacitko Ulozit vyhodu ulozit. Zpét na prvni zalozku
formulafe volného mista Zakladni Gdaje mUZete pFejit bud kliknutim na &islo zalozky
v zahlavi stranky, nebo kliknutim na odkaz Zpét na vlozeni volného mista v dolni ¢asti
stranky. Podrobné&iji je zaddvani nabizenych vyhod a doplfiujicich idajd volného mista popséno
v nasledujici kapitole 2.4.8 Zadani doplfujicich idajd volného mista.
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Nabizene
vy’hody Nabizena vyhoda

Vyhoda w

Ubytovani W

Popis

ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 43: Karta Nabizena vyhoda

Pokud zménite pozici prepinace v Casti Poskytuje se ubytovani na zalozce Zakladni idaje
na moznost Ne, smaze se automaticky i nabizend vyhoda Ubytovani na zalozce Dopliujici
udaje v Casti Nabizené vyhody.

2.4.8 Zadani doplfiujicich Gdaji volného mista

Doplnujici Udaje volného mista se zadavaji na samostatné zalozce Dopliujici Gdaje. Na tuto
zalozku lze prejit z prvni zalozky Zakladni Gdaje jednim z nasledujicich zplsobd:

a) kliknutim na Cislo zalozky v zahlavi formulare, pak se zobrazi zalozka Dopliujici idaje
v zakladni podobé (vSechny sekce jsou sbaleny, neni oteviena Zadna karta).

Dopliujici
Gdaje

Vlozeni volneho mista

Obrazek 44: Prechod mezi zalozkami v zahlavi formulafe volného mista
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b) kliknutim na odkaz na prislusny udaj pfimo ve formulari volného mista, pak se zobrazi
zalozka Doplnujici idaje jiz pfimo s rozbalenou pfislusnou sekci a zobrazenou kartou
pro zadani poZzadovaného udaje.

€ PRIDAT NABIZENOU VYHODU @,

© PRIDAT POZADOVANOU DOVEDNOST @

© PRIDAT POZADOVANOU JAZYKOVOU ZNALOST @,
& PRIDAT POZADOVANE POVOLANI @&,

€ PRIDAT POZADOVANY OBOR VZDELANI @

Obrazek 45: Prechod na zalozku Dopliiujici udaje kliknutim na odkaz ve formulari volného mista

Stranka Dopliujici Gdaje o volném misté, kterd se zobrazi po prechodu na druhou zalozku
formulare pro vloZeni volného mista, obsahuje nasledujici ¢asti:

e Nabizené vyhody

e Pozadované dovednosti

e Pozadované jazykové znalosti

e Pozadovana povolani - praxe v oboru

e Pozadovana vzdélani

Popis zadani jednotlivych Gdaji je obsahem néasledujicich kapitol.

Zpét na prvni zalozku formulafe volného mista Zakladni Gdaje mizete prejit bud opét
kliknutim na dCislo zdlozky v zdhlavi stranky, nebo kliknutim na odkaz Zpét na vlozeni
volného mista v dolni ¢asti stranky.
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@ »

Doplnujici udaje o volném miste

Nabizené &) PRIDAT NABIZENOU W¥HODU
vyhody

POiadované ) PRIDAT POZADOVANOU DOVEDMOST
dovednosti

POEadované @ PRIDAT POZADOVANOU JAZYKOVOU ZMALOST
jazykové

znalosti

POiadované © PRIDAT POZADOVANE POVOLANI

povolani -
praxe v oboru

o r
Pozadovane &) PRIDAT POZADOVANY OBOR VZDELANI

r r

obory vzdélani

¢ ZPET MA VLOZEN| VOLNEHO MIisTA

Obrazek 46: Stranka Doplnujici udaje o volném misté v zakladni podobé
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2.4.8.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista

Na zalozce Zakladni daje ve formulafi volného mista kliknéte na odkaz Pridat nabizenou
vyhodu. Budete presmérovani na druhou zalozku formulafe, kde se vam zobrazi karta
Nabizena vyhoda v ¢asti Nabizené vyhody v editaCnim rezimu. Pro vyhody, které maji
textové pole popis je mozné vloZit vice fadkt pomoci kldvesy ENTER. Textové pole popis je
omezeno na 80 znakd.

i ra
Nabizene
. - = o

vyhody Nabizena vyhoda
Vyhoda *
Vyberte vwhodu v
Paopis

ZRUSIT ULOZIT

Obréazek 47: Karta Nabizena vyhoda v asti Nabizené vyhody v editacnim rezimu

Nabizene
Vyhody Nabizena vyhoda

VYHODA
Dovolena navic
POPIS

Tyden dovolené navic
Sickday (2 dny)
Prviiacek (den)

Otec u porodu (den)
Stéhovani (den)
Statnice (den)
Promoce (den)

Svatba (den)

Obrézek 48: Textové pole popis - vioZeni vice Fadkd
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V poli Vyhoda vyberte z rozbalovaciho seznamu pozadovanou vyhodu (vybér vyhody je
povinny). Pfipadn& muizete pfipojit uptesfiujici slovni popis vyhody v nepovinném poli Popis.
K dispozici jsou tla¢itka Zrusit a Ulozit. Tla¢itkem Zrusit mdzZete zavfit kartu bez provedeni
zmén. Tladitkem Ulozit mdzZete potvrdit zadani Gdaji na kart&. Po stisknuti tla¢itka Ulozit se

karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci Gdaji 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 tfeba zadat jednotlivé, na samostatné karté.

Nabizene
thodv Nabizena vyhoda

VYHODA
Dovolena navic
POPIS

1 tyden dovalené navic

@ PRIDAT NABIZENOU VYHODU
Obrazek 49: Karta Nabizena vyhoda v Casti Nabizené vyhody v prohlizecim reZimu
Po stisknuti ikony Upravit (# ) na karté v prohlizecim reZimu se zobrazi formulaf v editaénim

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 doveolené navic

Nabizena vyhoda

Whoda =

Dovolena navic v

Chyba: Volné misto uZ danou nabizensu vyhodu obsahuje

Popis

ZRUSIT uLoiIT

Obrazek 50: Hlaseni v pripadé duplikace vyhody

Po stisknuti ikony Smazat ( ¥ ) na karté v prohlizecim reZimu se zobrazi dialog Smazat
nabizenou vyhodu pro potvrzeni pozadavku na smazani karty s vyhodou.

Smazat nabizenou vyhodu X

skutedné si pfejete smazat tento zaznam?

ZRUSIT SMAZAT

Obrazek 51: 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 zavie a cela karta je smazana.
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2.4.8.2 Zadani pozadovanych dovednosti uchazece

Na zalozce Zakladni Gdaje ve formuldfi volného mista kliknéte na odkaz Pridat
pozadovanou dovednost. Budete presmérovani na druhou zalozku formulare, kde se vam
zobrazi karta Pozadovana dovednost v ¢asti Pozadované dovednosti v editacnim rezimu.

Pozadované
dOVEdI‘IOSti PoZadovana dovednost

Dovednost

Vyberte dovednost v

Popis

ZRUSIT ULoZIT
Obrazek 52: Karta PoZadovana dovednost v casti PoZadované dovednosti v editacnim reZzimu

V poli Dovednost vyberte =z rozbalovaciho seznamu pozadovanou dovednost (vybér
dovednosti je povinny). PFipadné mdZete pripojit uprestiujici slovni popis dovednosti
v nepovinném poli Popis. Textové pole popis je omezeno na 80 znakd.

K dispozici jsou tladitka Zrusit a Ulozit. Tlagitkem Zrusit m(zete zaviit kartu bez provedeni
zmén. Tla¢itkem Ulozit mUZete potvrdit zadani idaji na karté&. 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 pozadovanou dovednost, ktery
umozni vioZeni dal$i dovednosti. Dovednosti k volnému mistu mlzete 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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Pozadovane
dovednosti Pozadovana dovednost

DOVEDNOST

Ekonomika - podvojné acetnictvi

POPIS

@ PRIDAT POZADOVANOU DOVEDNOST

Obrazek 53: Karta PoZzadovana dovednost v ¢asti PoZadované dovednosti v prohlizecim rezimu
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Pozadované
dovednosti Pozadovana dovednost

DOVEDNOST
Sluzby

POPIS

Pozadovana dovednost

olné misto uZ danou poZadovanou dovednost obsahuje.

ZRUSIT uLoIT

Obrazek 54: Karta Pozadovana dovednost hlaseni v pripadé duplicity

Editace a smazani karty s pozadovanou dovednosti prostfednictvim ikon Upravit a Smazat
probihd stejnym zplisobem, jako bylo popsdno u nabizenych vyhod volného mista v kapitole
2.3.8.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.

2.4.8.3 Zadani pozadovanych jazykovych znalosti uchazece

Na zdlozce Zakladni Gdaje ve formulafi volného mista kliknéte na odkaz PFidat
pozadovanou jazykovou znalost. Budete presmérovani na druhou zalozku formulare, kde
se vam zobrazi karta Jazykova znalost v ¢asti Pozadované jazykové znalosti v editacnim
rezimu.
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o r

Pozadovane

L] r -

]aZVkOVE Jazykova znalost

znalosti
lazyk
Vyberte jazyk v
Uravefi znalosti
Vyberte Groven znalosti v
Popis

&
ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 55: Karta Jazykova znalost v Casti PoZadované jazykové znalosti v editacnim rezimu

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

K dispozici jsou tladitka Zrusit a Ulozit. Tla¢itkem Zrusit mlZete zaviit kartu bez provedeni
zmén. Tladitkem Ulozit mUZete potvrdit zadani Udajl na kart&. Po stisknuti tlac¢itka Ulozit se
karta zobrazi v prohlizecim rezimu s dostupnymi ikonami Upravit a Smazat, které umoznuji
editaci Udaji 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
mizete zadat libovolny pocet, kazdou z nich je vdak tfeba zadat jednotlivé, na samostatné
karté. V pripadé duplicity karty se zobrazi informace.
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Pozadovane
jEIZYkOVé Jazykova znalost
znhalosti

JAZYK
Angligtina
UROVEN ZNALOSTI

Aktivni

POPIS

Statni jazykova zkouska.

& R

) PRIDAT POZADOVANOU JAZYKOVOU ZNALOST

Obrazek 56: Karta Jazykova znalost v Casti PoZadované jazykové znalosti v prohlizecim reZzimu
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Pozadované
jazykové Pozadovana jazykova znalost

znalosti

JAZYK

Anglictina
UROVEN ZNALOSTI
Neuréeno

POPIS

Pozadovana jazykova znalost

lazyk

Anglictina v
Chyba misto | poZadovano jazy na
Dsa e

Uroven znalost =
Vyberte Groven znalosti hd
Popis

A

ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 57: Karta Jazykova znalost v Casti PoZzadované jazykové znalosti hlaseni v pfipadé duplicity

Editace a smazani karty s poZzadovanou jazykovou znalosti prostfednictvim ikon Upravit a
Smazat probihd stejnym zplisobem, jako bylo popséno u nabizenych vyhod volného mista
v kapitole 2.3.8.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.

2.4.8.4 Zadani pozadovanych predchozich povolani

Na zalozce Zakladni idaje ve formulafi volného mista kliknéte na odkaz Pridat pozadované
povolani. Budete presmérovani na druhou zdlozku formulafe, kde se vam zobrazi karta
Pozadované povolani - praxe v oboru v Casti Pozadovana povolani - praxe v oboru
v edita¢nim rezimu.
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Pozadovana

povoléni - Pozadované povolani - praxe v
oboru

praxe v oboru
Profese podle Eiselniku CZ-15C0O N
Popis

s
ZRUSIT ULoZIT

Obrazek 58: Karta Pozadované povolani - praxe v oboru v ¢asti PoZzadovana povolani - praxe v oboru
v editacnim rezimu

Do pole Profese podle ciselniku CZ-ISCO vyberte s pomoci naSeptavace pozadované
povolani (vybér povoldni je povinny). Pifipadné mdzZete pfipojit uprestiujici slovni popis
povolani v nepovinném poli Popis. Textové pole popis je omezeno na 80 znakd.

K dispozici jsou tladitka Zrusit a Ulozit. Tlacitkem Zrusit mizete zaviit kartu bez provedeni
zmén. Tlad¢itkem Ulozit mUZete potvrdit zadani Udajl 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 reZzimu je dostupny odkaz Pridat poZzadované povolani, ktery
umozni vloZeni dal$iho povoldni. Povolani k volnému mistu mlzete zadat libovolny pocet,
kazdé z nich je vSak tfeba zadat jednotlivé, na samostatné karté. V pfipadé duplicity karty se
zobrazi informace.
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Pozadovana
povo|éni - Pozadované povolani - praxe v

oboru
praxe v oboru

PROFESE PODLE CiSELNIKU C2-15C0

Dentalni hygienisti (3251)

POPIS

Praxe 2 roky.

© PRIDAT POZADOVANE POVOLANI

Obrazek 59: Karta Pozadované povolani - praxe v oboru v ¢asti Pozadovana povolani - praxe v oboru
v prohlizecim rezimu
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Pozadovana
povo|éni - Pozadované povolani - praxe v

oboru
praxe v oboru

PROFESE PODLE CiSELNIKU cz-15CO

Asistenti behavioralnich analytika, behavioralni
technici (32593)

POPIS

Pozadované povolani - praxe v
oboru

Profese podle Eiselniku CZ-15CO

ASISTENTI BEHAVIORALNICH ANALYTIKO, BEHAVIORALNI
TECHNICI (32593)

Chyba: Volné misto uZ dané poZadované povolani obsahuje

Popis

ZRUSIT uLoZIT

Obrazek 60: Karta PoZadované povolani - praxe v oboru v ¢asti PoZadovana povolani hlaseni v pripadé
duplicity

Editace a smazani karty s pozadovanym povolanim prostfednictvim ikon Upravit a Smazat
probihd stejnym zplsobem, jako bylo popsano u nabizenych vyhod volného mista v kapitole
2.3.8.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.
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2.4.8.5 Zadani pozadovanych oborl vzdélani

Na zalozce Zakladni idaje ve formulafi volného mista kliknéte na odkaz Pridat pozadované
vzdélani. Budete presmérovani na druhou zalozku formulare, kde se vam zobrazi karta
Pozadované vzdélani v ¢asti Pozadovana vzdélani v editacnim rezimu.

Pozadovane
obory vzdeélani Pozadovany obor vzdélani

Obor vzdélani

ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 61: Karta Pozadované obory vzdélani v ¢asti Pozadované obory vzdélani v editacnim rezimu

Do pole Obor vzdélani vyberte s pomoci naseptédvace pozadované vzdélani (vybér oboru
vzdélani je povinny).

K dispozici jsou tladitka Zrusit a Ulozit. Tlacitkem Zrusit mGzete 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 Udaji zadanych na kart& nebo smazani celé karty.

Pod kartou v prohlizecim reZzimu je dostupny odkaz PFidat poZzadovany obor vzdélani, ktery
umozni vloZeni daldiho typu vzdélani. Vzdélani k volnému mistu miZete zadat libovolny pocet,
kazdé z nich je vSak tfeba zadat jednotlivé, na samostatné karté. V pfipadé duplicity karty se
zobrazi informace.
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Pozadovane
obory vzdé|én‘|' Pozadovany obor vzdélani

OBOR VZDELANI

Analyticka chemie (1403)

Obrazek 62: Karta PoZadované obory vzdélani v ¢asti PoZadované obory vzdélani v prohlizecim rezimu

Pozadované
obory vzdeélani Pozadovany obor vzdélani

OBOR VZDELANI

Analyticka chemie (1403)

s

Pozadovany obor vzdélani

ANALYTICKA CHEMIE {1403) X

Chyba: Volné misto uz dany poZadovany obor vzdélani obsahuje.

ZRUSIT uLoZIT

Obrazek 63: Karta PoZzadované obory vzdélani v ¢asti Pozadované obory vzdélani hlaseni v pripadé
duplicity
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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
2.3.8.1 Zadani nabizenych vyhod volného mista.

2.4.9 Zadani souhlasd zaméstnavatele

V podsekci Modré karty muizZete zadkrtnout pole oznalujici, Ze zamé&stnavatel souhlasi se
zafazenim volného mista do centralni evidence pro drzitele modrych karet. Automaticky se
zaskrtne i pole Cizinci v podsekci Dalsi informace a deaktivuje se pole Statni sprava,
samosprava.

V podsekci Zaméstnanecké karty muiZete zaskrtnout pole oznalujici, e zaméstnavatel
souhlasi se zafazenim volného mista do centralni evidence pro drzitele zaméstnaneckych
karet. Automaticky se zaskrtne i pole Cizinci v podsekci Dalsi informace a deaktivuje se
pole Statni sprava, samosprava.

V podsekci Dal$i informace miZete zaskrtnout libovolna z nésledujicich poli:

e Statni sprava, samosprava - oznacuje, Zze volné misto je urcené pro uredniky
Gzemnich samospravnych celkd nebo pro zaméstnance, ktefi ve spravnich Gfadech
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, Lichtenstejnska, Norska a Svycarska. Pole se automaticky aktivuje i
v pripadé, Ze zaskrtnete pole v podsekci Modré karty nebo Zaméstnanecké karty.
Po zaskrtnuti tohoto pole se deaktivuje pole Statni sprava, samosprava.

e Azylanti - oznacuje, Ze zaméstnavatel je ochoten zaméstnat azylanty.

e Agentury prace - oznacuje, zda zaméstnavatel souhlasi s pridélenim svych
zaméstnanct k vykonu prace pro agenturu nebo pro uzivatele.
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MODRE KARTY @

|:| Souhlasim se zafazenim volného mista do centralni evidence pro modré karty

ZAMESTMAMECKE KARTY @

|:| Souhlasim se zafazenim volného mista do centralni evidence pro zaméstnanecke karty

DALSI INFORMACE

Statni sprava, SAMosprava

|:| Volné misto je uréené pro ufedniky tzemnich samaospravnych celkd nebo pro zaméstnance, ktefi ve
spravnich Ufadech vykonavaji statni spravu

Cizinci @

|:| Jsem ochotny zamé&stnat cizince, tj. ob&any jinych statd ne# EU, Lichtenstejnska, Norska a Svycarska
Azylanti

|:| Isem ochotny zaméstnat azylanty

Agentury prace @

|:| Zaméstnanci nebudou agenturou prace pridélovani k zaméstnavarteli

|:| Zaméstnanci budou pfidéleni k vykonu prace pro uZivatele
Obrézek 64: Cast formulére tykajici se udéleni souhlasd zaméstnavatelem

2.4.10 Zadani upresnujicich informaci k volnému mistu

Do pole UpFesniujici informace k volnému mistu mlZete volnym textem zapsat dalsi
upresnujici informace k volnému mistu, napfiklad informace o konani vybérového fizeni
nebo informace o datech a &asech, kdy muiZe uchaze¢ kontaktovat vy$e uvedenymi
zpUsoby zamé&stnavatele.

Upfesnujici informace k volnému mistu

Obrazek 65: Pole pro zadani uprfesnujicich informaci k volnému mistu
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2.4.11 Zadani informaci o zplsobu a dobé& zvefejnéni volného mista

V poli ZveFejiiovat vyberte z rozbalovaciho seznamu jeden ze zplsobl zvefejnéni (véetné
moznosti nezverejnéni) vloZzeného volného mista na portalu MPSV. Vybér jedné z polozek
seznamu do pole je povinny.

Zverejiovat *

Vyberte zpisob zvefejnéni v

Vyberte zplisob zverejnéni

Zvefejfiovat

Zvefejhovat - zajem o pracovniky z EU
Zvefejfiovat - bez Udajl o zaméstnavateli
Nezvefejfiovat

Obrazek 66: Pole Zverejnovat s rozbalovacim seznamem

Zvolite-li mozZnost Nezverejiiovat, nebude se volné misto zobrazovat ve vyhledavani
neprihlasenému uzivateli a nebude se ani zobrazovat po pfipadném zarazeni do Centralni
evidence.

Zvolite-li moznost Zvefejfiovat - bez Gdajii o zaméstnavateli, bude se volné misto
zobrazovat ve vyhledavani neprihlasenému uzivateli v omezeném rozsahu. Nezobrazi se
Nazev, ICO a adresa zaméstnavatele, misto vykonu prace a v oblasti Komu se hlasit se zobrazi
text ,Informace podéa kontaktni pracovisté UP CR podle referen¢niho ¢&isla volného mista®“. Dale
bude nedostupné tlacitko Kontaktovat zaméstnavatele.

Do pole VyFadit z nabizeni dne |ze 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 neprihlasenému uzivateli.

Vyfadit z nabizeni dne

31.12.2019 ™
Obrazek 67: Pole Vyradit z nabizeni dne

2.4.12 Zadani URL adresy zaméstnavatele

Do pole URL adresa pro dal$i informace mizete zadat odkaz na webové stranky
zameéstnavatele, na kterych mohou zajemci najit dalSi informace souvisejici s nabizenym
volnym mistem. VyplInéni pole neni povinné.

URL adresa pro dali informace

Obrazek 68: Pole URL adresa pro dalsi informace

V poli URL adresa pro dalsi informace probiha kontrola na format URL adresy a délku URL
adresy a v pfipadé chyby se zobrazi upozornéni.
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URL adresa pro dali informace

https://www-amazon.de

Chyba: Mespravny format URL adresy.

Obrazek 69: Kontrola pole URL adresy na format URL adresy

URL adresa pro dalsi informace

https://www.amazon.de/2020-04/joboffer/homepage.html/7tag=czdomain-21 &ie=UTF8 &language=cs_CZ/20232]

Chyba: Polofka nesmi byt del3i ne 250 znakd

Obrazek 70: Kontrola pole URL adresy na délku

2.4.13 Zadani autora nabidky volného mista

Jméno a prFijmeni osoby, ktera vyhotovila nabidku volného mista, zadejte v sekci
Vyhotovil(a).

V povinném poli Kontaktni osoba zaméstnavatele zobrazte pomoci Sipky ( * ) rozbalovaci
seznam a vyberte z néj pozadovanou osobu. Pole je dostupné az po vybéru kontaktniho
pracovisté UP CR v sekci Ufad prace - Kontaktni pracovisté UP CR.

Kontaktni osoba zaméstnavatele *

Vyberte kontaktni osobu W

Vyberte kontaktni osobu

Obrazek 71: 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 (f) a Zobrazit kontaktni osobu (Q),
které se zobrazi po vybéru kontaktni osoby vpravo od pole Kontaktni osoba
zaméstnavatele vedle ikony PFidat kontaktni osobu.

Kontakini osoba zaméstnavatele *
Mgr.Jan- b € PRIDAT KONTAKTNI 0S0BU & @,

Obrazek 72: Sprava kontaktnich osob - ikony pro spravu kontaktnich osob
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Editace (dajd kontaktni osoby zaméstnavatele, vytvofeni nové osoby nebo smazani osoby je
popsano v kapitolach 2.3.6.1 Zobrazeni detailu kontaktni osoby zaméstnavatele, 2.3.6.2
Smazani kontaktni osoby zaméstnavatele, 2.3.6.3 Editace kontaktni osoby zaméstnavatele a
2.3.6.4 Vytvoreni nové kontaktni osoby zaméstnavatele.

V sekci Vyhotovil(a) mdzZete zadat také zpravu pro Urad prace CR.

Do textového pole Zprava pro Ufad prace CR zadejte volny text. Zprava je urcena pouze
pro kontaktni pracovisté UP CR, které bude vade volné misto schvalovat, nezobrazuje se na
portalu pro verejnost. V pfipadé, ze jste v poli ZvefFejiovat vybrali moznost Zvefejiovat -
bez idaji o zaméstnavateli a uzivateli se proto kontaktni Udaje o zaméstnavateli nezobrazi
v detailu volného mista, zadejte do tohoto pole zptsob kontaktu se zajemci o praci.

Vy h otovi I (a ) Kontaktni osoba zaméstnavatele

Vyberte kontaktni osobu v € PRIDAT KONTAKTNi 0S0BU

*

Zprava pro Ufad prace CR

£
Obrézek 73: Sekce Vyhotovi(a) - pole pro vybér kontaktni osoby a pole pro zadani zprévy pro UP CR

2.5 VloZeni volného mista do evidence UP CR

Po vyplnéni vSech povinnych a zvolenych nepovinnych poli odeslete formular stisknutim
tlac¢itka Ulozit v dolni ¢asti stranky Vlozeni volného mista.

Probéhne kontrola Uplnosti a spravnosti vyplnéni poli. Jsou-li zjistény chyby ve vyplnéni poli,
formuldf se neodesle a nevyplnénad povinna pole jsou zvyraznéna cCervené a doplnéna
upozornénim, ze pole je nutné vyplnit. V pfipadé jinych chyb se zobrazi odpovidajici chybové
hlaseni.

(Upozornéni na nevyplnéni povinného pole se zobrazuji i v prdb&hu zadavani udaji do
formulare, a to v pripadé, kdy do povinného pole kliknete kurzorem mysi, pole nevyplnite a
opustite je.)
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Upfesnujici informace k volnému mistu °
&

Zvefejiiovat o

Vyberte zplsob zvefejnéni v

Chyba: Povinné pole.

Vyfadit z nabizeni dne

URL adresa pro dal3i informace

Obrazek 74: Priklad oznaceni nevyplnénych povinnych poli

Po opravé chyb a vyplnéni poli je mozné znovu stisknout tlacitko Ulozit.

Jsou-li vSechna data v poradku, formular je odeslan. Systém vygeneruje referencni cislo
volného mista a volné misto je vlozeno do databaze volnych pracovnich mist.

Zobrazi se hlaseni informujici o UspéSném ulozeni volného pracovniho mista a pridéleni
referencniho Cisla. V dialogovém okné jsou dostupna tlacitka PFedat GiFadu prace a Pozdéji.

Stisknete-li tla¢itko PFedat Gfadu prace, volné misto je vlozeno a prejde do stavu ,Zadost
pfedana na UP" a Ceka na zpracovani (ovéreni a schvaleni) pracovnikem Ufadu prace CR.

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

Stisknete-li tla¢itko Pozd&ji, volné misto zlstane ve stavu ,Nova Zadost o zavedeni, opravu
nebo smazani volného mista®. Pfedat volné misto ke zpracovani Gfadu prace mizete pozd&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 vlozeno ve stavu ,Nové Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani volného
mista".

Vlozeni volného mista x

Vage volné pracovni misto bylo uloZeno. Referenéni éislo volného mista je 16 394 377 789.

Volné misto miZete odeslat Ufadu prace CR ke zpracovani tlagitkem PREDAT URADU PRACE nebo pozd&ji z nabidky Editace
volného mista.

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

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

PREDAT URADU PRACE POZDEN

Obrazek 75: Informacni text zobrazeny po Uspésném uloZeni volného pracovniho mista
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Po zavreni dialogu s informacnim textem budete nasledné automaticky pfesmeérovani na detail
nové vlozeného volného pracovniho mista. Popis obsahu tohoto detailu je soucasti kapitoly 2
Hledani volnych pracovnich mist v evidenci UP CR.

2.6 ZruSeni provedenych zmén

Chcete-li prerusit proces vloZzeni volného mista a vymazat vSsechny hodnoty zadané do poli
formulare, stisknéte v dolni ¢asti stranky tlacitko Zrusit. VSechna pole formulare se vyprazdni
a zOstavate na strédnce Vlozeni volného mista s prazdnym formulafem.
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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 piihldSeny uzivatel, ktery volné misto vloZil pres
portal MPSV a ktery ma opravnéni vkladat volna mista za daného zaméstnavatele.

Pro editaci volnych mist musi byt uZivatel ptihlaen datovou schrankou stejnym zplsobem,
jako je popsano jiz v kapitole 2.1 PFihlaseni uzivatele prostrednictvim datové schranky.

3.1 Pristup k aplikaci

Na Uvodni strance portalu MPSV vyberte v hlavnim menu zalozku MPSV. V zobrazeném menu
druhé Urovné vyberte zalozku Priivodce a v zobrazeném naviga¢nim menu zvolte polozku
Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC.

MPSV URAD PRACE CR DALST PORTALY VYHLEDAVANI Q

PROVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY

Priivodce

PRACE A ZAMESTNANI 0SOBY SE ZDRAVOTNIM POSTIZENIM

PODPORA ZAMESTNANOSTI PRO

S 5 PRO URADY A POSKYTOVATELE SLUZEB
ZAMESTNAVATELE A OSVC @

DAVKY A PRISPEVKY

ZIVOT A PRACE V ZAHRANICT

ZMENY, SOUHLASY A PRISTUP K
INFORMACIM

Obrazek 76: Pristup k rozcestniku pro spravu volnych mist na portalu MPSV

Zobrazi se strdnka Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC s rozcestnikem
k jednotlivym funkcionalitam. V levé Casti stranky je vybrana polozka Nabor zaméstnanci
a v pravé Casti stranky je zobrazen rozcestnik Nabor zaméstnanci s dalSimi polozkami.
Kliknéte v pravé Casti stranky na polozku Evidence volnych pracovnich mist.
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Podpora zameéstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC

MABOR ZAMESTNANCO 3 Nabor zameéestnanct
Poskytovani finangnich pfispévkl v réamci podpory
zaméstnanosti

VYHLEDAVANI ZAJEMCU O PRACI

. Hledani zajemcl o praci na zakladé inzeratl a
PODPORA ZAMESTNANOSTI > sivotopisd

Poskytovani finangnich pfispévkl v rémci podpory e e

zZamestnanosti

L L. o . EVIDENCE VOLNYCH PRACOVNICH MIsST
PRISPEVEK NA PRESTEHOVANI A DOJIZDKU > L ) ) _ ) . )
VloZeni volneho mista a jeho registrace v evidenci

Poskytovani financnich prispévku na regionalni (P CR, popis pracovni pozice pro Jobmatch

mobilitu

VZDELAVANI ZAMESTNANCU > . )

. ) . ) MONITOROVACI DOTAZNIK
Rekvalifikace, pracovni rehabilitace, poradenstvi a o L o
pFiprava k praci Pro krajske paFu:ncq UP pro sleclcn..ram a

vyhodnocovani situace na trhu prace v oblasti

zameéstnanosti
ZAMESTNAVANI 050B SE ZDRAVOTNIM Sluiba
POSTIZENIM

Zaméstnavam, chci zaméstnavat nebao mam
zaméstnavat osoby s2 ZP jsem osoba se ZF, jaké
mam povinnosti @ moZnosti vyhod

Obrézek 77: Pristup k evidenci volnych pracovnich mist na portédlu MPSV - stranka Podpora
zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC

Zobrazi se rozcestnik pro spravu volnych mist s dlazdici Vlozeni volného pracovniho mista
do evidence UP registrovanym uzivatelem.

UZivatelska pFiruc¢ka - Volna mista - neverejny pristup Strana 61 (celkem 91)



E) g?z o QIS ERCO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Evidence volnych pracovnich mist

Vlozeni volného mista a jeho registrace v evidenci UP CR, popis pracovni pozice pro Jobmatch TISKOPISY

0ZNAMENI POPISU PRACOVNI POZICE
PRO JOBMATCH NEREGISTROVANYM
UZIVATELEM
b4 H H HLASENKA VOLNEHO PRACOVNIHO

Vlozeni volného iy

pracovniho mista

do evidence UP

registrovanym

uZivatelem

VloZeni volného mista a jeho

registrace na Ufadu prace CR

PREJT DO APLIKACE
Obréazek 78: Rozcestnik pro evidenci volnych pracovnich mist na portalu MPSV
Kliknéte na tlacitko PFejit do aplikace na dlaZzdici Vlozeni volného pracovniho mista do
evidence UP registrovanym uzivatelem.

Zobrazi se rozcestnik Volna mista s dlazdicemi Vlozeni volného mista a Editace volného
mista.

r
Volna L _ ,
, VloZeni volného Editace volného
mista mista mista
WloZeni volného mista a jeho Uprava tdajf o volném misté
registrace na Ufadu prace CR registrovaném na Ufadu prace CR
PREJIT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Obrazek 79: Rozcestnik Volna mista pro spravu volnych mist na portalu MPSV

Chcete-li editovat volné misto vlozené do evidence portalu MPSV, kliknéte na dlazdici Editace
volného mista. Zobrazi se Uvodni stranka aplikace pro vyhledani volnych mist dostupnych k
editaci Hledani volnych mist s poli pro zakladni i rozSifené vyhledavani.
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Ufad prace CR

Zaméstnanost - Pro zaméstnavatele - Zadavani volnych mist - Editace volného mista

Hledani volnych mist

2. ZASILANI NABIDEK NAE-MAIL ) VLOZIT NOVE VOLNE MiSTO

Jakou praci hledate? Kde?

Dopravni spojeni km v

ZRUSIT FILTR VYHLEDAT

Obrézek 80: Uvodni strénka aplikace pro editaci volnych mist

3.2 Vyhledavani volnych mist k editaci

Na strance Hledani volnych mist Ize vyuzit zakladni i rozSifené 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 pFiru¢ce ,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 zdhlavi Uvodni stranky aplikace se zobrazuje tlacCitko Zasilani nabidek na e-mail pro
nastaveni odesilani novych nebo nové zménénych volnych mist podle prednastaveného filtru
na e-mail (podrobné&ji viz kapitola 3.4 Zasilani vybranych volnych mist na e-mail).
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Rozsirené hledani

VOLNA MiSTA

Aktivni

D Neaktivni

0BOR

REGION

MINIMALNi STUPEN VZDELANI
MZDA

PRACOVNEPRAVNI VZTAH
SMENNOST

POZADOVANA JAZYKOVA
ZNALOST

VHODNE PRO
ZRAKOVE POSTIZENI

SOUHLAS SE ZAMESTNANIM
azineh

OBSAZENOST PRACOVNIHO
MISTA

VYHODY PRACOVNIHO MISTA
ZAMESTNAVATEL

DATUM POSLEDNi ZMENY

Raferendni dislo

19 219 217 706

STAV VOLNEHO MIiSTA

Nalezena 1 nabidka zaméstnavateld, 2 volnd mista

Barmani

I | 1CO: 35772565

MISTO VWKONU PRACE MINIMALNi STUPEN VZDELANI

Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazini volného mista

05V s maturitou

Seradit podle:

data posledni zmény w

Referencni Cislo: 19 219 217 706

Datum posledni zmény: 3.9.2021

MZDA

od 23 567 Kc/ mésic

ViCE INFORMACT

Stav v centrilni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do & upravIT
2o S %
PREDAT URADU PRACE
1 Poéet vysledkd na stranku: 10 v

Obrazek 81: Format referencniho ¢&isla volného mista

Ve vyhledavani volnych mist pfihlasenym uzivatelem v aplikaci Editace volnych mist jsou
oproti verejnému pristupu nasledujici rozdily:

e U kazdého zobrazeného zdznamu 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.
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e Vrozsireném vyhledavani je navic k dispozici filtr Stav volného mista pro
vyhledavani dle stavu volného mista.

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 vysledkd vyhledani dostupna (v zavislosti na
stavu volného mista) tlacitka Vice informaci, Upravit, Zrusit a PFedat Gradu prace.

UZivatelska pFiruc¢ka - Volna mista - neverejny pristup Strana 65 (celkem 91)



e CIITRCO
SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Urad prace CR CSSZ

Jednotné portalové rfesSeni prace a socialnich véci

Hledani volnych mist

2 TASRAN NASIOSK NA E-MAL © VLT NOVE YOUNE MISTO
Jakou prici hledita? Kda?
Doprawvni spojani km ~
IRUSIT FRLTR VYNLEDAT

[ » o & Nalzzena 1 nabidia zaméstnavatell, 2 volnd mista Sefadit La: data ladni zmny

RozsSirené hledani pod pos Y v
- Re‘erenter Cisie: 15 317 I17 706

VOUNK MISTA - Barmani

Alivri _ 1 €o: 32773368 Oatem posisdnt amlny: 3.5.2033
O Neaktived

MISTO VPKONU PRACE MINIMALNE STUPER VZDELANS MZOA

0S0R - - OSV s maturitou od 23 567 K&/ mésic
REGION ~

Stav veinéss mists: Nove 36593t ¢ 3avesen], o3mve meds amaziénl ve

VICE NFoRMAC
MINIMALNT STUPER VZDELANT Stav v centrhisl evidenc! 378 Tam. 3 Modrd kerty; Veind miats nes’ mfazens 3o -
<%

X ST
e
MZDA ~
PRIOAT ORADU PRACE

PRACOVNEPRAVNI VZTAH v

SMENNOST v

" 1 Polat vysladicd na straniaxs 10 -

POZADOVANA JAZYXOVS

ZNALOST x

VHOONE PRO -

ZRAXOVE POSTIZENS v

SOUHLAS SE ZAMESTNANIM

cawcd E

OSSAZENOST PRACOVNIHO
MISTA

VIHODY PRACOVNIHO MISTA v

ZAMESTNAVATEL -~
DATUM POSLEDNT ZMENY v
REFERENONI CISLO -

2w ererin’ Uais
19219217 706

STAV VOLNEHO MISTA ~

Obrédzek 82: Zakladni a rozsifené vyhleddvani v Editaci volnych mist a zobrazeni vysledk( vyhledani
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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 misté.

Referencni €islo: 19 220 217 776

Bankovni makléri

_ | 1<o I Datum posledni zmé&ny: §.2.2022
MISTO VYKONU PRACE MINIMALNI STUPEN VZDELANI POCET NABIZENYCH MIST
budova A VS8 Magisterské 1

okr. Brno-mésto

Stav volného mista: Nova Zadost o zavedeni, opravu nebo smazani velného mista | ViCE INFORMACT
Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE Z UPRAVIT

Zménil: Ing. Eva _

®  ZrUSIT

PREDAT URADU PRACE

Obrazek 83: Volné misto zobrazené v seznamu vysledkd vyhledani s tlacitkem Vice informaci

Po stisknuti tlacitka Vice informaci je uzivatel presmérovan na stranku, jejiz nazev odpovida
nazvu profese (ndzvu volného mista) a na niz se zobrazuji podrobné informace o volném misté
formou dlazdic.
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Privodci a pribuzni pracovnici
v osobni dopravé

Dharpurs wladen] walnidie mbma:
1e1.2022

Dapum pealedn ! Imdny:
19.4.2022

EeveRrdl!
Hgr. lane

Sxwrv wolradhe: ml:
Mol Jadosr o Zavedenl, cpravy nebo
airnazied welrdhe mimw

®antakTnl pracewiizg 0P CR:
Honcabrnl pracoviing Hradee Brdlssnd

Referaminl Hala:
19 I19 967 710

MlsTD VKON PRACE

FT200 Olomouc
okr. Olomouc

POCET MAEIZENTCH MIST

1

PRACOVHEPRAVHI VZTAH

Pracowni pomir - plny Gwazak

VHODNE PRO

Zdraws osaby
Abzolventy

POZADOVANE JATYEOVE ZHALOETI
Angli€tina - Alktivnl

H&mdLina - Aktivni

SDUHLAS SE ZAMESTHAMIM OZINCD

Arylant w

UFRESRUIICT IMFORMACE

imformacs kWi

FROFESE C2-1500
DEDR

PrinvedEl a piibuznd pracovnici

w caobal dopravi [5112)
Diograva

DOBA TAMESTHANT

od 1.2 202F

POCET HWODIM THOME

40

MAE[ZENE WwiHODY

Jizdni wyhody
celoreéni jizdenka

POZADDVANE OEORY YZDELAMI

Dicgrawa = spoje [(37)

WOLME PRD ZAMESTHAMECKE &
MODRE KARTY OD

PODROBNT POPIS MA WEBL ZAMESTHAVATELE [

KOMLU SE HLASIT

- [

HR

MZDOWE ROZFETT

od 30 000 K/ mésic

MINIMEALNT STUPER VZDELANT

WE BakalaiFzke

SHIEMMOST

Dreausm@nrf provozs

POZADOVANE NWEDMOSTI

Price s PC
zakladini zmalasti

POZADOVAHA POWDLANT - PRAXE
¥ QEQEL

ObsluEni pracovnici, privadEl

v ascbni doprawd a priivodci
v oestavnim ruchu (511)

FOCET MIST FRO ZM & MK
REZERVOWANTCH / VOLKNTCH

Wevyplndno

EOMTAKTOYAT ZAMESTRAVATELE

Obrazek 84: Stranka s detailnimi informacemi o volném misté
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Cisnik, servirka

peslednd zrdmy.
Kerralanl procoviiog 00 £R:

Seralznl pracoviind Banedew

Rarfaraninl Hals

13 581 220716

I o

MISTO VIKDHU FRAE

POCET MABIZERFCH MIST
3

PRACCWMEPRAVH WZTAH

Pracavni pamdr - plmy (vazak

VHODHE PRD

Absalwerty
Tdrawd osaby

PORADDVAME JAZYEDWE ZRALDST]

Mavpplndng

SDUHLAS 5E ZAMESTMAMIM CIZINCD

Mevyplndng

LRESHILLICT INFORMACE

Pracovifd: Szava

: 2FEL =TIl
PROFESE Z-1500
DE0R

Cifnic & sarvirky (513100
Obched a3 castovnd ruch

DOBA ZAMESTHART
od 1.72020

PDCET HODIK TFDME

Wevypindno

WABIZEME VHODY

Mevypindng

PDIADCVANE QBORY VZOELAMD

Wevypindno

VDLNE FRD ZAMESTRANECKE &
MIODRE KARTY 00

HEDOWE ROZFETT
od 22 000 KE [ mésic

HMIMALMT STURPER VEDELANT

Stfadni cdbomd [wyuion)

SMENMDST

Turnusowd shufby

POZADDAVANE DOVEDNOSTI

Wevypilndno

POZADDVARA POVOLANT - PRAXE
VDE0RU

Wevypilndno

POCET MIST FRIOZH A MK
REZERVOWAMTCH / VOLNTTH

ewypindao

najdfive nutry tolafonicky kontakt, vywieni v obaru wihodow, zaugime, modnast prospdni

DOFRAVMT SPORENT
E1 km od abca Bancfoy {Jizdnl Fhdy)

s
Dojezd ma Trvani Cena plestupii Podet spojeni za hodinu
el 5% min. 15 KE a o
700 41 min. 54 KE 1 o
200 &3 min 15 KE a o
14:00 4E min 56 KE i o
2300 41 min 56 KE i o
KOML SE HLESIT

WTISEMHOUT QODESL AT E-Mall B

©.

KON TARTOVAT ZAMESTRAMATILE

Obrazek 85: Stranka s detailnimi informacemi o volném misté - zobrazeni informaci o dopravnim
spojeni
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Dazum posladn’ zmdny:
1413001

AGENTURA. PRACE

sermakan| pracoviizg 0P CR:
semrabanl pracoviiod Olemeus

mafaraninl o

g3sa e MISTO VKDMU FRACE

Skladnici, obsluha manipulacnich
vozikii/pracovnici vychystavky zbozi

Zamistnanci budou pfiddleni kwfkanu price pro ufhmatale

PROFESE CZ-1500

DEDR

ESkladnici, ohslubha
manipulagnich vozikl (B3443)
Deprana

Dbched a costovni ruch
yrobm a pravaz

MEDOVE RDTPETT

od 25 500 do
25 500 K&/ mésic

POCET MABIZENTCH MIST DOBA ZAMESTHAN MIMIMALMT STURER VEDELANT

3 od 2.7.201% Zakladni + prakiicka Skala
PRACCVHEPRAVHI WITAH PDCET HODIN TFDME SHENMDET

Pracavni pomdr - play dvazzk Mevypindno Dvausminmy provoz

VHODNE PRO WABIZEME WYHODY POZADNANE DOVEDNOSTI
Abzalvanty Wevypindno Mevypindno

Zdrawsd osaby

POTADOVANE IAZYRIOWE ZRALDSTI POZADOVANE OBORY VEDELANT POZADCMANA POVOLANT - PRAXE
Wevppindng Mgl VioEna

SDUHLAS SE ZAMESTHAKIM C1ZINDD VDLME PR ZAMESTHAMECKE &

M0 E KARTY 00

POCET MEST FROZH A MK
RETERVONVAMTIH / VOLMFCH

182099 o/0

Cizinci »

Zamnstnanacks karty «

Program kealifikovanyg
zamdstnanac

Mimofadnd pracowni vizum €@

LRESRLLECT INFDRMALE

Pracavistd: Tjneda Cp. 814485, Olamouc.

Cschn kontakt je moEny mfdé dtary ve 13:00 hod. e adrese Tynadks £p. 814785, Olomouc - sraz na
csobni vritnicl.

Yaiim dkclem buda: bezchybng vyskladnidini zhefi pedle skladovich pfilezl, odvafani/zvifani zhoii na
xdny, Oklidovd Sinmast.
PoZadujemne: sikladni vzd&ani, fyzicka zdatnost (fyzicky ndroénd prace), trastni bezuhonnest, cchatu
pracovat va deousminndm refimu (pFardEnd noé
Pracavni doba je riiznorodd, ropf. sm@ny 08:15 - 18:45 hod., 17200 - 0230 hod.,, 18:30 - 05:00 hod.
Zamistnanacid vithody: pfi spindni padmingk - prémiowy wikonnestni systdm, 1 tydan dovolend navic,
straveniy, dotovang jidle, strawvowdni v objektu, karta Multispart

KDL SE HLASIT

Distribuénd cantrum Clomouc-

WTIERMOUT DDESLAT E-MAILEM

Obrazek 86: Stranka s detailnimi informacemi o volném misté - zobrazeni pfiznak Agentura prace
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V zavislosti na vyplnéni tdajl pfi vlozeni volného mista se zobrazuji o volném misté nasledujici
Udaje:
V zahlavi 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 provedl|
e Stav volného mista
e Piislusné kontaktni pracovisté UP CR, po kliknuti na ndzev se otevie nova stranka
s konkrétnim pracovistém UP
e Referencni Cislo volného mista

Na dlazdicich:

e Misto vykonu prace

e Profese dle CZ-ISCO a obor Cinnosti

e Mzdové rozpéti

e Pocet volnych mist

e Pocatek (a popf. 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 uchazedt

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 cizinct

e VolIné pro zaméstnanecké a modré karty od

e Pocet rezervovanych a pocet volnych mist pro ZM a MK

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

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

e Zdlvodnéni vyfazeni z evidence pro zam. a modré karty - zobrazuje se pouze v
pripadé, pokud je volné misto ve stavu vyfazeni z CE ,Navrh na vyfazeni*, ,Dorucené
MPSV" nebo ,Souhlasné stanovisko MPSV"
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e Upresnujici informace o volném misté
V dolni &asti stranky (pod dlazdicemi):

e 0Odkaz na web zaméstnavatele (odkaz Podrobny popis na webu zaméstnavatele)
pro zobrazeni dalSich informaci o volném misté - zobrazuje se pouze v pripadé, ze pri
vlozeni volného mista do evidence byla zadana URL adresa zaméstnavatele,

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

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

o kontaktni informace na zaméstnavatele,

o moznost prfimo kontaktovat zaméstnavatele s dotazem na volné misto
prostiednictvim tladitka 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 zameéstnavatele z detailu volného mista

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

Byl-li zadan zplsob zveFejnéni volného mista bez omezeni, pak jsou v levé &asti zobrazeny
kontaktni Udaje zaméstnavatele v tom rozsahu, v jakém byly zadany pfi vloZzeni volného mista
do evidence. Vzdy se zobrazuje minimalné p¥jmeni kontaktni osoby a minimalné jeden zplsob
kontaktu z moznosti:

e adresa,

o 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 pozndmce", zobrazi se
v levé &asti text, Ze Udaje o volném misté podd kontaktni pracovisté UP CR.
Pokud neni omezeno zverejnéni volného mista a pokud je u volného mista zadana moznost
kontaktovani zameéstnavatele 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 vam 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 odesldn na e-mailovou
adresu uvedenou u pfifazeného pracovisteé.
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Dotaz na volné misto x
Vase jméno a pfijmen( *
Vas e-mail *
Vas telefon
Text dotazu *
Dobry den,

zaujalo mé volné misto na pozici Telefonni operator/ka, Operatofi telefonnich paneld,
referencni Cislo 15 968 590 760,
https://www.uradprace.cz/web/cz/volna-mista-v-cr#/volna-mista-detail /365435
nalezené na portalu MPSV dne 7.2.2020.

Vlozit pfilohu vLoZIT PRILOHU

ODESLAT

Obrazek 87: Formular pro odeslani dotazu na volné misto zaméstnavateli

Ve formulafi vypliite nasledujici Udaje (vyhledavate-li jako prihlaseny uzivatel, vase Gdaje se
do poli predvyplini automaticky a miZete je editovat):

pole Vase jméno a prijmeni - vyplnte své identifikacni Gdaje. Pole je povinné.

pole Vas e-mail - vypliite va$ kontaktni e-mail, na kterém vas mize zaméstnavatel
kontaktovat. Vyplnéni pole je povinné.

pole Vas telefon - vypliite va$ kontaktni telefon, na kterém vas mdZze zamé&stnavatel
kontaktovat.

pole Text dotazu - upravte text dotazu na zameéstnavatele nebo pouzijte
predvyplnény text ve znéni ,Dobry den, zaujalo mé volné misto na pozici xxxxxxx,
referencni Cislo yyy, nalezené na portalu MPSV dne dd.mm.yyyy". Vyplnéni pole je
povinné.

pole Vlozit pfilohu a tlac¢itko 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 pFilohu
a v pravé Casti obsahuje ikonu kfizku umoziujici odstranéni prilohy z pole a vybér jiné
prilohy. Po vybéru prilohy se znepfistupni tlac¢itko Vlozit prilohu, protoze k dotazu na
volné misto je mozné vloZit pouze jednu prilohu.
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Dotaz na volné misto odeslete zaméstnavateli stisknutim tlacitka Odeslat. V zahlavi
obrazovky se vam zobrazi upozornéni, ze 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-
123456789
ma 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 88: E-mail zaméstnavateli s dotazem na volné misto

3.2.2 Zobrazeni editacniho formulare volného mista

Tlacitko Upravit slouzi k otevieni formulare volného mista v editacnim rezimu (podrobné&ji 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 jiZz byla zpracovana Ufadem préace, at uZ byla pfijata nebo zamitnuta
(tzn. jsou ve stavu ,Pozadavek byl Gradem prace prijat" nebo ,Pozadavek byl Ufradem prace
zamitnut™).

Zrudena volna mista (tzn. ve stavu ,Zadost zru$ena uZivatelem") a volna mista, kterd ¢ekaji
na zpracovani Gfadem prace (tzn. jsou ve stavu ,Zadost preddna na UP" nebo ,Zadost ¢ekd
na vyfizeni Ufadem prace"), editovat nelze.

Dale nelze editovat i ta volnd mista, kterd jsou jiz ve stavu ,Pozadavek byl Ufadem prace
prijat" nebo ,Pozadavek byl Gfadem prace zamitnut", ale pocet nabizenych pozic je roven nule.
V téchto pfipadech neni umoznéno zaméstnavateli editovat volné misto, aby bylo zabrédnéno
tzv. ,nezadoucimu oZiveni* volného mista.

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

3.2.3 Predani volného mista ke zpracovani Uradu prace

Tlacitko PFedat Gradu prace je dostupné pouze pro nova volnad mista, (tzn. ve stavu ,Nova
7adost o zavedeni, opravu nebo smazani volného mista"), kterd nebyla predana Gradu prace
ke zpracovani ihned po vlozeni (stisknutim tlacitka PFedat Gfadu prace v ovéfovacim dialogu
zobrazeném po vlozeni volného mista - viz kapitola 2.54 Vlozeni volného mista do evidence
UP CR). Po stisknuti tla¢itka PFedat GFadu prace prejde volné misto do stavu ,Z&dost
predana na UP".

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

3.2.4 Zruseni volného mista

Tlacitko Zrusit je dostupné ve vyhledani volnych mist k editaci pouze pro nova volnd 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 Ufadem prace prijat" nebo
»Pozadavek byl Uradem prace zamitnut"). Po stisknuti tlaCitka Zrusit se zobrazi dialog Zrusit
volné misto k potvrzeni pozadavku. V zavislosti na zafazeni volného mista do centralni
evidence a nastaveni souhlasu se zamé&stnavanim cizinct a drziteld zamé&stnanecké karty nebo
modré karty se zobrazuji dvé varianty dialogu. V dialogu jsou dostupna tla¢itka Ano a Ne.

Zrusit volné misto x

Zrusenim volného mista dojde ke snizeni poctu nabizenych pozic na nulu, volné misto jiz nebude na portalu MPSV
zobrazovano pro verejnost a nebudete ho moci ménit.

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

Opravdu si prejete zrusit volné misto?

NE ANO

Obrazek 89: Dialog Zrusit volné misto pro volné misto, které neni zafazeno do CE a nema nastaven
souhlas se zaméstnavanim cizincd a drZitelG zaméstnanecké a modré karty
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Zrusit volné misto x
Volné misto je zarazeno do centralni evidence volnych mist nebo je oznaceno jako vhodné pro cizince.

Zrusenim volného mista dojde ke snizeni poctu nabizenych pozic na nulu, volné misto jiz nebude na portalu MPSV
zobrazovano pro verejnost, na volné misto nebude moZné zadat dalsi Zadost cizince o zaméstnaneckou nebo modrou kartu
ani zadost o povoleni k zaméstnani cizince a nebudete ho moci ménit.

Pokud budete chtit zvefejnit obdobné volné pracovni misto, bude nutné zalozit novy zéznam.

Opravdu si prejete zrusit volné misto?

NE ANO

Obrazek 90: Dialog Zrusit volné misto pro volné misto, které je zafazeno do CE nebo méa nastaven
souhlas se zaméstnavénim cizincd a drZitelG zaméstnanecké a modré karty

Po stisknuti tlacitka Ano v ovéfovacim dialogu se dialog zavfre, 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 zavfe a stav volného mista a pocet
nabizenych mist se nezméni.

Volné misto nelze zrusit v téchto stavech:

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

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: ¢eké na vyfizeni Ufadem
prace."

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

U volného mista, které nelze zrusit, je tlac¢itko Zrusit nedostupné ( ).
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Referenéni €islo: 19 220 207 785

Prekladatelé a tlumocnici

I | Co: N Datum posledni zmény: 6.2.2022

MIiSTO VYKONU PRACE MINIMALNI STUPEN VZDELANI POCET NABIZENYCH MisT
VS Magisterské 1
okr. Hradec Kralove
Stav volného mista: Zadost pfedana na UP ViCE INFORMACI

Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE
zmenit: v

€ volne misto nelze UPRAVIT: Eeka na vyfizeni Gfadem prace.

€ volne misto nelze ZRUSIT: Eeka na vyfizeni Gfadem prace.

Obrazek 91: Priklad volného mista, které nelze zrusit

3.3 Editace volného mista

Po stisknuti tlacitka Upravit u zobrazeného zaznamu vyhledaného volného mista budete
pfesmérovani na stranku Editace volného mista se zobrazenym editacnim formularem
volného mista. Formular je totozny s formulafem pro vloZeni volného mista, ktery je popsan
v kapitole 2.4 VypInéni Udajl o vklddaném volném misté.
Volné misto nelze editovat kdyz:
e ceka na schvaleni GfFadem prace
o zobrazuje se informace ,® Volné misto nelze UPRAVIT: &ekd na schvaleni
Uradem prace."
e volné misto je urceno pro cizince, drzitele zaméstnanecké karty nebo drzitele
modré karty
o zobrazuje se informace ,® Volné misto nelze UPRAVIT: je uréeno i pro
zamé&stnavani cizincl prostfednictvim zaméstnanecké karty nebo modré karty
nebo povoleni k zaméstnani. Kontaktujte pracovisté aradu prace."
o Pokud chce zaméstnavatel zadat zmény takovéhoto volného mista, musi
kontaktovat kontaktni pracovisté Uradu prace.
o Dale ma zaméstnavatel moznost vlozit jiné obdobné volné pracovni misto.
e pocet nabizenych mist je 0
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."
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V téchto pripadech je tladitko nedostupné. Nelze editovat volné misto ani zadnou jeho
polozku.

Referencni €islo: 19 219 557 788

Betonari, Zzelezobetonari a
pribuzni pracovnici

_| IEO:_ Datum poslednizmény: 10.12.2021
MIiSTO VYKONU PRACE MINIMALNI STUPEN VZDELANI POCET NABIZENYCH MIST

Cela CR USO (vyuceni s maturitou) 5

Stav volného mista: Zadost predana na UP VICE INFORMACI

Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE
er'éniL:Jana_
A

0 Volné misto nelze UPRAVIT: €ekd na schvaleni 0Fadem prace.

Obrézek 92: Volné misto nejde editovat - ¢ekd na schvéleni UP

Referenéni €islo: 19 219 567 779

Instalatéri plynovodt

_| IEO:_ Datum posledni zmény: 10.12.2021
MISTO VYKONU PRACE MINIMALNI STUPEN VZDELANI POCET NABIZENYCH MIST

Cela CR VyE3i odborné 2

Stav volného mista: PoZadavek nebyl zpracovan, protoZe byl nahrazen novéjiim VICE INFORMACT

poiadavkem
Stav v centralni evidenci pro zam. 2 modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE

zménil: Mar.Jzn | R R SMAZAT
0 Yolné misto nelze UPRAVIT: je urieno | pro zaméstnavani cizincd

prostiednictvim zaméstnanecké karty nebo modré karty nebo povoleni
k zaméstnani. Kontaktujte pracovisté O0fadu prace.

Obrazek 93: Volné misto nejde editovat - cizinci
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Referengni €islo: 19 219 517 727

Odborni pracovnici v oblasti
zubni techniky, ortotiky a
protetiky

_| IEO:_ Datum posledni zmény: 6.12.2021

MiSTO VYKONU PRACE MINIMALNI STUPEN VZDELANI POCET NABIZENYCH MIST
VS Bakalaiské 0
okr. Brno-mésto

tav volného mista: PoZadavek byl OGfadem prace zamitnut ViCE INFORMACIH
tav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE

Zménil: Mgr. Ja "|-

0 Volné misto nelze UPRAVIT: pofet nabizenych mist je roven 0.

5
5

¥ SMAZAT

Obrazek 94: Volné misto nejde editovat - pocet mist je 0

Referenéni Cislo: 19 219 527 718

Prodejci po telefonu
_| IEO:_ Datum posledni zmény: 30.11.2021

MIiSTO VYKONU PRACE MINIMALNI STUPEN VZDELANI POCET NABIZENYCH MisT
USV s maturitou 0
okr. Brno-mesto
Stav volného mista: Zadost zrugena ufivatelem ViCE INFORMACT

Stav v centralni evidenci pro zam. a modré karty: Volné misto neni zafazeno do CE
Zménil: Mgr. JE‘TB-

0 Volné misto nelze UPRAVIT: je zruieno.

Obrazek 95: Volné misto nejde editovat - volné misto je zruseno
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Pokud je volné misto zafazeno do centralni evidence VPM pro drzitele zaméstnaneckych a
modrych karet, nelze editovat zakladni 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 tydné,

e mési¢ni mzda od,

e mési¢ni mzda do,

e typ mzdy,

e termin zahdjeni 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 zamé&stnanim cizincd,

e priznak statni sprava, samosprava.
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Editace volneho mista

Zaméstnavatel o0
40746 Krasna Lipa
okr. D&tin

Kontaktni URAD PRACE &R

pl‘aCOVigté ':.'P Kontaktni pracovisté BeneSov

CR

Poiadované Profese ?od.e tiselniku CZ-15CO *
ADVOKATI (26111) %

profese

Nazev profese *

Advokati

Qbar Zrakové postiZeni
Pravo Malo vhodné pro slabozrake

Nevhodné pro nevidomé

ofet volnych mist *

1

Obrazek 96: Vyplnény formular pro editaci volnych mist

MdZete zmé&nit libovolné dostupné Udaje ve formulafi, pouze musite zachovat vyplné&ni viech
povinnych poli. N&sledné mizete upravené volné misto opét vloZit do evidence UP CR
stisknutim tlac¢itka Ulozit. Postup editace a vlozeni editovaného volného mista do evidence
UP CR je totozny s postupem vlozeni nového volného mista, ktery je popsan v kapitolach 2.4
Vyplnéni tdajl o vklddaném volném misté a 2.5 Vlozeni volného mista do evidence UP CR.
Chcete-li zrusit editacni zmény provedené ve formulafi, stisknéte v dolni ¢asti stranky tlacitko
Zrusit. V3echny provedené zmény se zrudi a v polich formulafe se zobrazi ptvodni hodnoty.
Z0stava zobrazena stranka Editace volného mista s formuladfem v plvodni podobé.

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.
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Hledani volnych mist

@, ZASILAN] NABIDEK NA E-MML)

Jakou praci hledate? Kde?

Dopravni spojeni km v

ZRUSIT FILTR VYHLEDAT

Obrazek 97: Zasilani nabidek na e-mail

Po stisku tlacitka Zasilani nabidek na e-mail probéhne kontrola, zda uZivatel nastavil filtr.

Pokud nebyla zadana zadna filtracni kritéria, zobrazi se varovani, které Ize zavrit kliknutim na
tlacitko OK nebo ikonu kfizku v pravé Casti.

Zadani pro zasilani nabidek na e-mail x

Zadejte nejprve vybérové podminky pro vybér volnych mist, ktera chcete zasilat na e-mail.

0K

Obrazek 98: Nezadani filtru — varovani

Na strance pro vyhledani volnych mist zadejte alespon jedno filtracni kritérium a stisknéte
tla¢itko 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

€ pred zadanim zasilani nabidek e-mailem definujte poZadovany filtr pro zasilana volna mista na pfedchozi
obrazovce Hledani volnych mist.

Mazev podminky *

Brno, Administrativa

E-mail *

o I

Coba zasilani nabidek *

14 dni v
ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 99: Zadani pro zasilani nabidek na e-mail
r r g F r r -
Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

Na Vas e-mail odesilame nabidku volnych mist podle 5 rdznych podminek.

Pfed zadanim dal5i podminky ukonéete nékterou z dfive zadanych podminek nebo vyckejte, az vyprsi doba
zasilani nabidek podle pfedchozich podminek.

Ukongit zasilani e-mailem mazZete kliknutim na odkaz ve zpravé o novych valnych mistech.

OK

Obréazek 100: Pri uloZeni Sesté aktivni podminky na stejny e-mail se zobrazi varovani
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Podminka se zadanym nazvem jiZ existuje.

Ufad prace CR

Zaméstnanost - Pro zaméstnavatele - Zadavani volnych mist - Editace volného mista

Zadani pro zasilani nabidek na e-mail

€ Pied zadanim zasilani nabidek e-mailem definujte poZadovany filtr pro zasilana volnd mista na predchozi
obrazovce Hledani volnych mist.

Mazev podminky *

Brno, Administrativa

E-mail *

Doba zasilani nabidek *

7 dni v
ZRUSIT ULOZIT

Obrazek 101: Zadani stejné podminky

Pro uloZeni zadanych hodnot stisknéte tladitko Ulozit. Zobrazi se informace o odeslani
aktiviza¢ni zpravy s tlaCitkem 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 tlac¢itka OK dojde k pfesmérovani na stranku pro vyhledavani volnych
mist.

Pro preruseni 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

Na Vas e-mail byla odeslana aktivizalni zprava. Kliknutim na odkaz ve zpravé potvrdite pfihlaseni k odesilani
informaci o novych volnych mistech na portalu MPSV.

oK
Obrazek 102: Informace o odeslani aktivizalni zpravy

Prihlaseni k zasilani informaci o novych pracovnich mistech na portalu Uradu
prace CR
Nézev podminky Olomouc

E-mail:
Doba zasilani nabidek 7 dni

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

Urad prace Ceskeé republiky

Daobrovského 1278/25
170 00 Praha 7

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.MpPsV.CZ n
Obrazek 103: 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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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 104: 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 105: 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

Odhlazeni zasilani informaci o novych pracovnich mistech z portalu Ufadu prace CR probéhlo sp&iné.

0K

Obrazek 106: Informace o uspésném odhlaseni
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Pfiloha 1 - Seznam obrazkd
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Stranka portalu MPSV s rozcestnikem
Pristup k rozcestniku pro spravu volnych mist na portalu MPSV

Obrazek 3: PFistup k evidenci volnych pracovnich mist na portalu MPSV - stranka Podpora
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.............................................................................................................................. 13
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Obrazek 13: Sekce Misto vykonu prace ve formulafi pro vlozeni volného mista ................ 15
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Obrazek 21: Adresa pracovisté — prepinac na pozici NeUr€enO......ccvvvviiiviiiiiiiiiiie e, 18
Obrazek 22: Zobrazeni detailu pracovisté - stranka Pracovisté zaméstnavatele ................ 19
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Obrazek 26:
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