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1 ] . Vyplata 30

Vdzeni a mili mladi pratelé, e

do ruky se vdm dostala broZura Obc¢anského sdruzeni .
Janus, kterd by vdm méla poslouZit jako zdkladni ndvod, e

jak si hledat a najit prdci. Tento ndvod vznikl ve spoluprdci S,

1 2 . Vypovéd'z prace 31 s klienty nasi organizace, ktefi prindseli svd témata, postiehy a

predevsim zkusenosti ze samostatného Zivota. Uvédomujeme si,

1 3 . Slovnicek pojmu 33 Ze prvni kroky do vlastniho samostatného Zivota jsou vZdy ndro¢-

né. O to vice, pokud nemdme podporu a zdzemi nékoho blizkého a
dostatecné informace k tomu, abychom se v kazdodennich situa-
cichvyznali. Nase organizace doprovdzi predevsim mladé lidi, ktefi
vyrustali mimo svou viastni rodinu. Podporujeme je a poskytujeme
jim dlouhodobou pomoc ve vsech oblastech samostatného Zivota.

V této broZure najdete informace o tom, jak se zaregistrovat
na uradu prdce, muzete si podle ndvodu sepsat svij Zivotopis a
naucit se psat motivacni dopisy. Najdete zde rady, kde a jak si hle-
dat prdci, jak odpovidat na nabidky zaméstndni. Poradime vdm,
jak se chovat na pohovoru. Také zde najdete fakta o pracovnich
smlouvdch, druzich prdce, vyplaté a mnoho dalsich uzite¢nych
informaci spojenych se zaméstndnim a s tim, jak se uZivit sami.

Doporucujeme nejen precist si tuto broZuru a pouZivat ji v situa-
cich, které aktudlné resite, ale predevsim vam doporucujeme ob-
rdtit se na nékoho, kdo md zkusenosti, komu ddvérujete (napriklad
péstouny, vychovatele, socidlni pracovniky, kurdtory, doprovdzejici
organizace) a kdo vdm pomtiZe se ve vasi situaci vyznat a poradi,
jak ji resit.

Klice
k samostatnosti

Tento produkt vznikl v rdmci projektu,,Klice k samostatnosti’, CZ.1.04/3.1.02/86.00182,
finanéné podpofeného Evropskym socialnim fondem a rozpoétem CR
prostrednictvim Operacniho programu Lidské zdroje a zaméstnanost.



O 1 Urad prace (UP)

Registrace na Ufadu préce je dllezitd nejen jako zdroj moznych pracov-

nich nabidek, ale i proto, Ze diky ni vdm #bude stat platit socialni

a zdravotni pojisténi. To byste si v dobé, kdy nikde nepracujete nebo

nejste student, dichodce ¢i na rodic¢ovské dovolené, museli ze zdkona

platit sami. Dale vam jako registrovanym muze Ufad prace #zprostied-
kovat vzdélavani ve formé rliznych kurz( a rekvalifikaci. Mizete zde
zadarmo #absolvovat bilan¢ni diagnostiku (test, ktery vam napovi,
pro které profese se hodite a jakym smérem se v pracovni kariére vydat).

Diky registraci si budete také moci #vyridit davky.

- #Registrujte se na Gradu prace podle mista vaseho trvalého bydlisté.
#Registrace by méla probéhnout do 3 dnii od ukonceni skoly nebo
odchodu z pfredchoziho zaméstnani. Pokud to neudélate, #budete
si muset sami doplacet zdravotni a socialni pojisténi. Pozadejte
nékoho z lidi, kterym véfite a maji zkusenosti (vychovatele, péstouny,
doprovazejici organizace apod.), aby vas pfi registraci doprovodili a
pomohli vam s vyplnénim dokumentu a s porozuménim tomu, co vam
urednik bude fikat.

« #K prvni registraci na ifadu prace si vezméte:

v/ platny #obéansky prukaz,

v #doklad o ukonéeni studia (maturitni vysvéd¢eni, vyucni list,
diplom),

v/ #pracovni smlouvy nebo #zapoétové listy, pokud jste
jiz nékde pracovali,

v/ pokud se vas to tyka, vezméte si s sebou také #potvrzeni

o zdravotnim omezeni ¢i doklad o zdravotnim postizeni (prikaz

ZTP, ZTP/P).

Na ufadu prace #vyplite zadost o zprostfedkovani zaméstnani,

a pokud mate v poslednich 2 letech odpracovano 12 mésict a mu-
zete to dolozit pracovnimi smlouvami (nebo dohodami o pracovni
¢innosti, pfipadné o provedeni prace), vyplrite i #zadost o podporu
v nezaméstnanosti.

S vyplnénymi formulafi a doklady se nechéte #dle pokynii UP pfislus-
nym pracovnikem zaregistrovat.

Pokud nemate narok na podporu v nezaméstnanosti a nemate ani vy-
hlidky na brzké nalezeni prace, #zazadejte si o davky hmotné nouze.
O tyto davky si zazadate také na ufadu prace.

Registraci vase povinnosti nekonci, #je potifeba dodrzovat terminy
sjednanych schiizek. Pokud tyto #terminy nebudete dodrzovat, UP
vas vyradi z evidence. VVSechny zmény musite Ufadu prace #ohlasit
do 8 dni (ziskani nového zaméstnani, zména adresy, zména telefonni-
ho ¢isla, zména rodinného stavu atd.).

#Nedodrzovani vasich povinnosti vici Ufadu prace mlze vést k #vy-
fazeni z evidence. To znamen4, Ze vas z UP ,vyhodi”. Znovu registrovat
se budete moci #az po 6 mésicich. Upozoriiujeme, Zze po tuto dobu
si musite platit sami socialni a zdravotni pojisténi a nemate narok
na davky!

| kdyz jste registrovani na Uradu prace, #miizete si privydélat,

a to do vyse 4 250 K¢ mési¢né. Viechny #privydélky musite hlasit
jako zménu a dokladat pracovni smlouvou. Po dobu, kdy budete
mit pfivydélek, vam bude pozastavena podpora v nezaméstnanosti
a také davky hmotné nouze vam urad prepocitd s ohledem na vas
pfivydélek.

#Pokud mate zajem, sledujte aktivné nabidku rekvalifikaci, které
UP nabizi.



O které davky si mizete pozadat,
pokud jste registrovani
na uradu prace?

Podpora v nezameéstnanosti
Narok na ni mate tehdy, pokud jste za posledni
2 roky odpracovali alespor 12 mésicli a mlzete
to dolozit pracovnimi smlouvami nebo dohodami.
Podporu vam vypocita urad prace z vasich
predchozich pfijmU. Podporu v nezaméstnanosti
budete moci pobirat maximalné po dobu 5 mésic
(lidé nad 50 let véku 8 mésicl a nad 55 let
véku 11 mésicu).

Davky hmotné nouze
Doplatek na bydleni - mUzete si 0 néj pozadat
v pripadé, Ze své bydleni mlzete dolozit smlouvou
(0 najmu, o pronajmu, kupni smlouvou). Neni
nutné, abyste tam méli trvalé bydlisté. Vyse
doplatku zalezi na posouzeni ufadem.

Prispévek na zivobyti - davka urcena
predevsim na jidlo a ostatni zakladni potreby.
Pokud jste neméli v predchozich 3 mésicich
zadné pfijmy, ze kterych by vam urednik mohl
davku vypocitat, dostanete castku, ktera se rovna
castce zivotniho minima. Tato ¢astka se kazdy rok
méni, ale pohybuje se kolem 3 400 K.

Mimoradna okamzita pomoc - je urCena
lidem, ktefi maji malé nebo zadné pfijmy a ktefi se
dostanou do situace, jiz je nutné resit ihned.
Napfiklad se touto davkou muze fesit odchod
z détského domova, ztrata doklad(l, nakup nebo
oprava nezbytnych domacich spotrebict (lednice,
pracka) apod. O vysi a naroku na tuto davku
rozhoduje urad sam.




Do kdy mate status studenta?
Pro stfedoskolské studenty
je poslednim ,studentskym” dnem ten,

ktery je zaroven poslednim dnem
prazdnin (tj. 31. srpna). U vysokoskolak
je tato doba kratsi - trva jen mésic po tom
mésici, v némz bylo oficidlné ukonceno
studium (tj. po statni zavérecné zkousce).
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02 Hledani zaméstnani

O 3 Zivotopis

Zivotopis je nedilnou soucasti dokumentt potiebnych pfi hledani za-
méstnani. Vétsina zaméstnavatell ho po vas bude chtit. Berte zivotopis
jako vasi #vlastni reklamu. Zivotopis vypovida o vasich osobnich uda-
jich, o vasem vzdélani, o pfedchozich pracovnich zkusenostech. Nékdy se
Zivotopis také oznacuje vyrazem #curriculum vitae (CV) nebo #resumé.
Poradte se o sepsani zivotopisu s nékym, komu dlivétujete a kdo s tim
ma zkusenosti, nebo si sestavte Zivotopis podle naseho vzoru.

Jak na zivotopis

Prace je dllezita soucast naseho Zivota. Predevsim proto, Ze si diky ni za-
jistite pravidelnou vyplatu, ktera vdm zaplati vase vydaje za bydleni, jidlo,
obleceni, konicky. Dllezité je pfi hledani prace mit sepsany Zivotopis a
umét psat motivacni dopisy, dale byste méli védét, kde praci hledat a jak
jednat se zaméstnavateli pfi osobnim setkani. Pokud by se vam misto
nedafilo najit, neztracejte hlavu a zkuste se obratit na nékterou z pracov-
nich agentur, které zprostfedkovavaji praci pro rizné zaméstnavatele.

A pokud byste se v hledani uplné ztratili, nechte si poradit od nékoho,
komu dlvértujete a kdo ma s hledanim prace zkusenosti (péstouni,
vychovatelé, kuratofi, socialni pracovnici nebo doprovazejici organizace),
a nechte se doprovodit a provést pracovnim svétem.

Prvni véc, kterou byste méli udélat predtim, nez se pustite do psani svého
Zivotopisu, je #sepsat seznam vseho, co jste ve svém Zivoté délali a ¢eho
jste dosahli. To zahrnuje vsechno od skol, které jste navstévovali, pres ja-
kékoli brigady, prace, dobrovolnictvi, jazykové a jiné dovednosti az po vase
zajmy. Seznam vam poslouzi jako voditko, co do Zivotopisu uvadét.

Sepsani vlastniho zivotopisu

1. #Osobni udaje - jméno, adresa, telefon, e-mail (mGzete zde také uvést
datum a misto narozeni, ob&anstvi)

2. #Vzdélani - vzdy za¢néte od #nejvyse dosazeného vzdélani. Neza-
pomente uvést nazev Skoly, obdobi od kdy do kdy jste Skolu navsté-
vovali a jakou zavére¢nou zkousku jste skladali (vyuéni list, maturitu,
statni zkousku). MGzete zde také uvést rlizné dalsi vzdélavani (rekvalifi-
kace, kurzy, Skoleni atd.).

11



12

Jméno a pfijmeni:
Datum narozeni:
Trvalé bydlisté:

Telefon:

E-mail:

Dosazené vzdélani
2006-2009

1997-2006

Pracovni zkusenosti
6/2013 - doposud

06/2011-5/2013
09/2009 - 5/2011

Kurzy
02/2013

05/2012

10/2011

Jazykové znalosti
Anglicky jazyk
Dalsi znalosti

Vzor zivotopisu

Zivotopis

Karla Karlova
1.1.1991
Karlova ulice 11, A ‘

Karlovice 603 55
123 456 789
karla.karlova@email.cz

Kuchai-¢i$nik, SS potravinaiska, obchodu
a sluzeb, Charbulova 106, Brno,

ukonéeno vyucnim listem

Zékladni skola Karla Novaka,

Nohavicova 354, Brno

Servirka, baristka, Piccolo Café,
Kavova 4, Brno

Registrace na ufadu prace
Servirka, restaurace V Podlesi,
Podlesni 56, Brno

Rekvalifikace - profesionalni obsluha hostt
pro ¢isniky a ciSnice

Barmansky kurz

Baristicky kurz

mirné pokrocily

MS Office, internet - uzivatelska znalost
Ridi¢sky prtikaz sk. B - aktivni Fidi¢

Vlastnosti a dovednosti

Komunikativni, pratelskd, spolehlivd, samostatna, aktivni, flexibilni
a ochotna se ucit novym vécem

Zajmy

Malovani, fotografovéni, pfiroda, Cetba, sport

Karlovice, 1. dubna 2015

Karla Karlova

3. #Pracovni zkusenosti - stru¢né a od posledniho uvedte své zamést-

nani, zaméstnavatele, kdy jste tam byli zaméstnani a na jaké pozici.
Stejnym zplsobem muzete popsat také své skolni praxe, brigady.
Pokud jste byli nezaméstnani nebo na delsi ¢as v zahranici, také to
do svého Zivotopisu uvedte.

4, #Znalosti a dovednosti

v #Jazykové znalosti - jaky cizi jazyk umite a na jaké jste drovni
(zacatecnik, mirné pokrocily, pokrocily, rodily mluvci).

v #Znalost prace na PC - popiste Uroven znalosti (zakladni,
uzivatelska, odborna), uvedte napft. znalost psani vsemi deseti,
ovladani programd MS Word, Excel, Power Point apod.

v #Ridiésky prikaz - uvedte, jaké mate Fidi¢ské opravnéni.

v Uvedte jakékoliv své dalsi znalosti a dovednosti.

5. #Reference - zde mUzete uvést jména, povolani a kontakt na osoby,

které souhlasily s tim, ze o vas zaméstnavateli poskytnou informace.

Dulezité pro psani zivotopisu

#Musi byt struény (nejvice 2 strany) a #prehledny.

K Zivotopisu #mtize, ale nemusi byt pfipojena vase fotografie.
Fotografie by méla byt nejlépe stejnd nebo podobna, jakou mate

na obc¢anském prikazu (rozhodné by to neméla byt fotografie, kterou
jste si fotili sami nebo fotografie z dovolené), zachycovat by méla celou
hlavu a ramena. Méli byste se na ni usmivat a byt Cisté a neutralné
obleceni.

Musi obsahovat to #podstatné o vas.

#Musi byt pravdivy - pracovni pohovor odhali, pokud uvedete

do zivotopisu nepravdivé udaje.

#Nemél by obsahovat chyby - radéji si jej nechte prekontrolovat.
#Mél by byt uhledny - ani roztrhany papir, ani desitky rtznych
druht pisma.
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+ Nez budete Zivotopis posilat jakémukoliv zaméstnavateli, #aktualizuj- « #zavér dopisu - projevte prani setkat se na osobni schiizce, kde budete

te jej podle zmén ve vasem zivoté a napiste na néj aktualni datum. mit vétsi Sanci zaujmout zaméstnavatele a pracovni misto dostat. Fraze

- #Kdyz posilate Zivotopis, vzdy prilozte motivacni dopis.

04 Motivacni dopis

Motivacni nebo také priivodni dopis je velmi dulezita soucast komunikace

pro zavér motiva¢niho dopisu:
+Pokud Vds informace o mné zaujmou, budu se tésit na pripadné setkani.”
»,Rdda se dostavim na osobni pohovor.”
,Rdd zodpovim Vase dotazy na pfipadné osobni schiizce
« #zakonceni - rozlouceni, podékovani, vase jméno, adresa a kontakty, datum

2@ #!1'0°S

s budoucim zaméstnavatelem. Je to prvni sezndmeni s vami. Motivacni dopis

piste podle nabidky prace, na kterou odpovidate. DllleZité je v ném napsat,

0 jakou praci mate zajem a hlavné pro¢ by si mél zaméstnavatel vybrat pravé vas.

Z ceho se motivacni dopis sklada?

14

Motivacni dopis by mél byt prehledny a jednoduchy a mél by obsahovat:

#hlavicku - tedy adresu, komu dopis pisete (ndzev a adresa zaméstnavatele)
#predmét - stru¢nd Uvodni véta, pro¢ zaméstnavateli pisete
#osloveni — Vazeni, Vazeny pane ..., pani ..., text adresujte pfimo
konkrétni osobé

#avodni fraze - zde uvedte, z jakého dlvodu pisete, o jakou praci
mate zajem, kde jste inzerat nasli. Mzete pouzit tyto fraze:

LZaujal mé inzerat, ve kterém hleddte .... Rdda bych se o tuto pozici uchdzela.”
»Podle zvefejnénych poZadavki se povazuji za vhodného kandiddta

na nabizenou pozici..."

#text dopisu - podle pozadavku pracovniho mista, o které mate zajem,
vypiste své znalosti a dovednosti a zdUvodnéte, proc pravé vy jste
pro tuto praci nejlepsi. Zkuste se zamyslet, co mUzete zaméstnavateli
nabidnout, pokud vas pfijme.

Vzor motivacniho dopisu

Vazeny pan

Lukas Novak

Kavarna U Dubu

Stolova 236, Brno 602 00

Odpovéd'na inzerat - Cisnik, servirka v kavarné U Dubu
Vazeny pane Novéku,

reaguji na Vasi nabidku prace na pozici ¢isnik, servirka v kavarné U Dubu, kterou jsem
si precetla na www.jobs.cz. Vase nabidka mé velmi zaujala a rada bych se o tuto pozici
uchazela.

Podle zvefejnénych pozadavki se povazuji za vhodného kandidata na tuto pozici.
Mam vyucni list v oboru kuchaft-¢isnik a také mam dlouholeté zkusenosti jako servirka,
baristka i barmanka. Rada bych Vam nabidla své baristické znalosti a dovednosti, které
mohu dolozit certifikdtem z baristického kurzu. Pro zvyseni své kvalifikace a osobniho

vzdélani jsem absolvovala jesté rekvalifikacni kurz,Profesiondlni obsluha hostd”.

Pokud Vas informace o mné zaujaly, nevahejte mé kontaktovat, rdda se s Vami setkdm
pti osobnim pohovoru.

Dékuji za Va3 cas a jsem s pozdravem

Karla Karlova

Karlova ulice 11, Karlovice 603 55
Tel.: 123 456 789

E-mail: karla.karlova@email.cz

15



O 5 Typy pracovnich vztah

Pracovni pomér

Je to #pracovni vztah mezi zaméstnavatelem a vami a fidi se #zako-
nikem prace. Jednd se o pravidelnou praci, sjednanou dle pracovni
smlouvy na urcity pocet hodin, a to bud na #dobu urcitou (od-do),
#nebo neurcitou (pracovni pomér neni casové omezen). Kdyz mate
#plny pracovni tvazek, pracujete vétsinou 5 dni v tydnu, 8,5 hodiny
denné (pulhodina je prestavka dand zdkonem), celkem tedy pracujete
#40 hodin tydné. Pfipadné budete mit sménny provoz, kde budete
pracovat na ranni, odpoledni nebo no¢ni smény. #Sména muze byt kla-
sickych 8,5 hodiny, ale také to mGze byt 12hodinova sména, pfipadné
podle potieb zaméstnavatele a prace samotné. Mlzete také pracovat
na #polovi¢ni pracovni Givazek (20 hodin tydné) nebo na #jiny zkra-
ceny pracovni uvazek.

Brigady a privydélky

Jedna se o kratkodoby pracovni vztah nebo i dlouhodobéjsi praci

na dobu urcitou, pfipadné jde o zkraceny pracovni Uvazek. Zaméstna-
vatel s vdmi uzavie bud #dohodu o pracovni ¢innosti, nebo dohodu
o provedeni prace. Tento typ prace je vhodny napf. pro studenty na
léto, dlichodce, matky na rodi¢ovské dovolené, piipadné jako vedlejsi
privydélek. Jedna se ¢asto o sezdnni prace, pokladni v supermarketech,
skladnik, pomocné prace atd. Na brigadu mUzete jit od 15 let, po ukon-
¢eni povinné 3kolni dochazky.
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06 Pracovni smlouva a dohody

Jestli hledate fadné zaméstnani a ne praci,na ¢erno’, je tieba védét,
jaky typ smlouvy, pfipadné dohody podepisujete. Jiné smlouvy budete
podepisovat, kdyz budete nastupovat do prace na hlavni pracovni po-
mér, a jiné, kdyz budete mit jen brigadu. Pokud nebudete ve smlouvach
nebo dohodach né¢emu rozumét, nepodepisujte je a ptejte se zamést-
navatel(, dokud to nepochopite. Pfipadné se nejprve poradte s nékym,
komu davérujete a kdo s tim ma zkusenosti.

6.1. Pracovni smlouva

#Musi byt sepsana pisemné ve dvou vyhotovenich, jedno zlistava
vam, druhé zaméstnavateli. V pracovni smlouvé musi byt podle zdkoniku
prace uvedeny #3 véci: 1. druh prace (tedy jakou praci budete délat),
#2. misto vykonu prace (kde praci budete délat), #3. den nastupu

do zaméstnani (pfesné datum, od kdy za¢nete pracovat). Mimo tyto
nalezitosti do smlouvy patfii oznaceni zaméstnavatele (nazev, sidlo)

a osobni udaje zaméstnance (jméno, bydlisté, rodné cislo nebo datum
narozeni). #Zaméstnavatel by vam mél do smlouvy uvést také délku
dovolené a jak se vypocitav4, informace o vypovédni |h(té, o vyplaté,
terminu a zpusobu jejiho vyplaceni, o kolektivnich smlouvach.

O#1$20-@

Jestlize mate pracovni smlouvu, plati za vas

zaméstnavatel socialni a zdravotni pojisténi.
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6.2. Dohoda o provedeni prace (DPP)

N

MUzete uzaviit jednu nebo vice dohod o provedeni prace s jednim
nebo s riznymi zaméstnavateli. Celkovy pocet pracovnich hodin

ale nesmi u jednoho zaméstnavatele presahnout #300 za kalenda¥-
ni rok. Dohoda o provedeni prace se vétsinou #sjednava na kratsi
dobu. Pouziva se u privydélkl a brigad, napf. na pomoc pfi stéhovani
nebo na sezénni prace (zednické prace, sbér ovoce). Pokud si vydélate
#do 10 tisic korun mési¢né, zaméstnavatel za vas neodvadi zdra-
votni a socialni pojisténi, pouze dan z p¥ijmu. Zdravotni a socialni
pojisténi si tak #musite zaplatit sami, pokud nejste registrovani na UP
nebo nejste nékde zaméstnani. Dohoda o provedeni prace musi byt
uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

6.3. Dohoda o pracovni ¢innosti (DPC)
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Uzavira se, pokud je dopfedu jasné, Ze budete na jednom misté pracovat
del3i dobu, a to vic nez #300 hodin za kalendaini rok. Tato dohoda se
tyka napfiklad #dlouhodobych brigad (pfivydélek pfi studiu). #Pracovni
doba musi odpovidat polovi¢nimu Uvazku, #tedy maximalné 20 hodin
tydné. Pokud pracujete na tuto dohodu uz vic nez 15 dni a vydélali jste si
vic nez 2 500 K¢, bude za vas #zaméstnavatel odvadét zdravotni

a socialni pojisténi a dan z pFijmu. V opacném piipadé, pokud nejste
registrovani na UP nebo nemate dal3i zaméstnani, #si budete muset
zdravotni a socidlni #pojisténi zaplatit sami.

O 7 Jak hledat praci na internetu

« Praci lze v dnedni dobé hledat na rlznych mistech, asi nejvétsi seznam ak-
tudlnich nabidek najdete na internetu — na rdiznych pracovnich portalech.

« Pokud se rozhodnete pro hledani prace na internetu, nezapomerite
na nékolik dllezZitych véci predtim, nez za¢nete. #Zajistéte si bezpro-
blémovy (nejlépe kazdodenni) pristup na internet, a pokud jesté
nemate, zalozte si e-mailovou adresu. Je dobré si #predem nachys-
tat sviij zivotopis a pripravit si podklady pro psani motiva¢niho
dopisu, pFipravte si také vhodnou fotografii v dobré kvalité (néktefi
zaméstnavatelé poZzaduji spole¢né se Zivotopisem i zaslani fotografie).

« Praci Ize hledat napftiklad na téchto strankach: www.prace.cz,
www.jobs.cz, www.volnamista.cz, www.monster.cz.

7.1. Navod, jak odpovédét na inzerat na internetu

Q#@9-$!1?
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1. KROK 2. KROK

Vyhledejte si napfiklad stranku www.prace.cz.

Vyberte si, co chcete hledat

- nabidky prace, brigady ¢i informace.

Jako prvni se vam vyhledaji nejnové;jsi nabidky
prace. Kliknéte na pozici, ktera vas zaujme,

s

a dozvite se o nabidce zaméstnani vice.

asit se | ZaloZit novy icet
race

dejte tam, kdeffledaji Vds Hleddte zaméstnance?

bidky p Brigady a piivydélky Nabidky pro OZP Poradna Moje Prace.cz

Kde chcete pracovat? :

P— -] Cheete zvysit svou Panasonic
$anci na praci?

Jakou praff hiedite? ice profesi zvolte v seznamu

‘ Vae od :l#tsn po zednika ‘

PronledalffSechny pracovni nabidky |~ DA

+ PANASONIC GROUP

+ Moara

+ McDonald's 6R

Rekvalifikace zdarma + Ricardo Prague
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i ‘ e
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3. KROK

prace

Prihlasit se | Zalozit novy ucet
Hiedejte tam, kde hledaji Vs

Hledate zaméstnance?
Brigady a piivydélky Nabidky pro 0ZP

Poradna Moje Prace.cz -

Cisnik / Servirka - Nedaleko Gastro Group s.r.0. @
Provozujeme v centru Brna Uspésné gastronomické provozy (VjEepy Na stojaka, Restauraci Forhaus)

Radi mezi sebou privitame aktivni, poziivné smy:

ci 2 vyzralou osobnost se smysiem pro detail. Pokud mate zkusenosti v gastronomil,
pfilemné vystupovani a ochotu se it novjm vécem, tak u nas mate dvefe oteviené
Pozadujeme:

+ Zkusenost na obdobné pozici min. 2 roky

+ Zajem a znalostz oblasti gastgmmie
+ AJ na komunikativni irovni
+ Schopnosttjmové prace
+ Vz81ani v oboru, sommej
+ Piijemnj vzhled a vysty
- Samostatnost, spolehj

k&, barmanské kurzy vjhodou
Fvani, aktivni pfistup k praci

s, fexibilita

+ Zodpovédnosta s pro poradek

« Vynikajici komunigfeni a prezentacni schopnost

Nabizime:

+ odpoviglfici inanéni ohodnoceni
- Zazegffsiiné teské spoleénosti
« Pragfi zajimavém a piilemném prostredi
- wffnost severealizace

riozni jednani

raci na HPP

Své CV zasilejte s piilozenou fotkou

Ctéte peclivé, o jakou pozici jde, jaka je naplr
prace, co zameéstnavatel pozaduje za znalosti,
dovednosti, vzdélani. Prectéte si také, co nabizi.

4. KROK

- Zazemisiiné ceské spoleénosti

+ Préci v zajimavém a piilemném prostredi
- Moznost seberealizace

+ Seriozni jednani
+ Préci na HPP.

Své CV zasilefe s piilozenou fotkou

Informace o pozici:

Misto pracovisté:

Typ pracovnino pomért

Délka pracovnino poméru:

Typ smiuvnino vztahu:

Benefity:

Pozadované vzdélani:

Pozadované jazyky:

Zadavatel:

Kontakt:
Zaméstnavatel:
Kontaktni osoba:

Adresa:

B soretnaracey

Pekafska 308/4, Bmo - Staré Bmo

S
ey, %
Prace na pinj Gvazek %
. 4
Na dobu neurétou o i
3 N
Pracovni smiouva ',
£
Bonusy/prémie, Sleva na iremni virobkyisiuzby, poc™| 2
Zévodni stravovani, ObEerstven na pracovis Fone

Stfedoskolské nebo odbomé vyuteni s maturitou

Angliétina (st
polroéila;

iné pokrotila) nebo

ina (Stiedné

Zaméstnavate!

Velki mapa »

Nedaleko Gastro Group 5.0,

Jakub Brezovski

Pekafska 39814, 60200 Bmo - Staré Bo, Ges

ca republia

0 d 4 Zoétna vipis
4| Pleposiatznamému o Tisk A Nahlasit podezielou pozici

Zhodnotte, zda je to misto pro vas.

Pokud ANO, kliknéte na tla¢itko ODPOVEDET.
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Odpovidite na nabidku:
Eisnik / Servirka - Nedaleko Gastro Group s.r.o.

Zobrazi se vam tabulka pro odeslani
vaseho zajmu o nabizenou praci. Pfedem
méjte pripraveny aktualizovany Zivotopis,

motivacni dopis a pfipadné fotografii

a jiné materialy, které muzete ke své odpovédi
pfilozit. Je dobré mit vie ulozené ve formatu PDF.
Jakmile jste si svou odpovédi jisti, ODESLETE JI.

Pokud hledate praci na internetu,
davejte si pozor na podvodné stranky, které
lakaji lidi na to, jak jim najdou vhodné misto.
Nejprve se ale musite zaregistrovat a zaplatit
vstupni poplatek. Pamatujte si, ze seriozni
portaly tyto sluzby nabizeji zdarma!

Pozor si také davejte na rlzné nabidky,
kde neni pfesné napsano, o jakou praci se jedna
a je zde udavana velmi vysoka vyplata.
Vétsina téchto nabidek bude podvod.

25



08 Pracovni a personalni agentury

Praci lze v dnesni dobé hledat také pfes pracovni agentury. Tyto agen-
tury zprostiedkovavaji riznd zaméstnani nebo brigady. Zaregistrovat se
muzete bud na webovych strankach jednotlivych agentur, nebo osobné
na pobocce.

8.1. Pracovni agentura |

Zaméstnava pracovniky, které ,pronajima“ do jinych firem. Tam pracovnik
vykondva stejnou nebo podobnou praci jako ostatni zaméstnanci firmy.
Pracovnik je ale zaméstnancem pracovni agentury, kterd mu vyplaci
mzdu. Téchto agentur se nejvice vyuziva pii hledani brigad a privydélkd.

8.2. Personalni agentura

26
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Vyhledava vhodné uchazece pro firmy (zaméstnavatele). Firmy zaméstna-
ji tyto uchazece na hlavni nebo vedlejsi pracovni pomér jako své vlastni
zaméstnance. Persondlni agentura uchazece o praci nezaméstnava,
pouze zprostfedkovava zaméstnani u firem.

SO#@!19?

Praci si muzete
hledat i sami

MUzete se ptat znamych,
zda nevi o volném pracovnim misteé.

Vybrané zaméstnavatele
mUzZete také sami oslovovat
pomoci e-mailu nebo postou.

MUzete Cist inzertni Casopisy,
jako je napftiklad Annonce.

MUzete se chodit ptat do obchodd,
restauraci, firem a podnikd,
zda nemaji volné misto.
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O Vybérové Fizeni

a pracovni pohovor

#Ve vybérovém fizeni si zaméstnavatel vybira vhodného nového
zaméstnance. Rizeni muzZe probihat v nékolika kolech a mit riiznou
podobu. Lisi se podle toho, jak si jej zaméstnavatel pfipravi, nebo podle
toho, o jakou praci se uchazite. Jinak bude vybérové fizeni vypadat
napfiklad v pfipadé prace prodavace nebo délnika, jinak na pozici ufed-
nika v bance.

Vybérové fizeni vzdy #zacina tim, Ze zareagujete na inzerat o praci,
zaslete svuj zivotopis a motivacni dopis a pockate, zda vas zamést-
navatel pozve do dalsiho kola.

#DalSim kolem vybéru je osobni pohovor. Na pohovor prijdte #¢isté
obleceni, chovejte se slusné a budte pripraveni odpovidat

na otazky o vasem vzdélani, praxi, o tom, co umite a jaci jste.
Dalsim krokem m{ize byt také vyzkouseni vasich dovednosti a znalosti
(napf. si vas vyzkousi néjakou dobu za barem nebo vas nechaji obslu-
hovat zdkazniky v restauraci).

#Pokud v téchto krocich obstojite a zaméstnavatel si vas vybere,
#podepisete spolu pracovni smlouvu nebo dohodu o pracovni
cinnosti, pripadné dohodu o provedeni prace a mlizete do nové
prace nastoupit.

9.1. Jak se pripravit na pracovni pohovor

a co vas tam ceka

28

« Pokud jiz znate termin pohovoru, #je tfeba se na néj pripravit. Zjistéte

si o firmé, u které se uchazite o praci, co délaji, vyrabéji, kde se firma
nachazi, kolik ma zaméstnancd, ¢im je zajimava, v ¢em je Uspésna.

#Sepiste si otazky, které vas o nabizené praci zajimaji. V prabéhu
pohovoru se na né budete moci zeptat. Pfedem si zkuste odpovédét
na otazky ,Co vim o zaméstnavateli a pro¢ pro néj chci pracovat?”,,Co
mUZzu zaméstnavateli nabidnout?”,,Jaké mam zkusenosti a dovednosti?”.
#S sebou na pohovor si vezméte obcansky prikaz, svij zivotopis,
doklady o vzdélani (napf. vysvédéeni, vyucni list, diplom).

Na pohovor si pfipravte a #obléknéte cisté obleceni, které se hodi k této
pfilezitosti. Zkontrolujte, zda mate Cisté ruce a nehty, umyté vlasy, vycis-
téné zuby. Bude to prvni véc, které si na vas vSimnou a budou ji hodnotit.
Na pohovor se dobfe vyspéte a najezte, abyste nebyli nervézni a unaveni.
#Na pohovor se dostavte véas a v terminu, na kterém jste se
domluvili. Abyste méli ¢as se vydychat, uklidnit a pfipravit se, pfijdte
alespon o pét minut dfive. Nikdy nechodte na pohovor pozdé, je to
neslusné a mliZe to ovlivnit vase pfijeti do zaméstnani.

#Samotny pohovor vede ten, kdo praci nabizi. Odpovidejte presné
na to, na co se vas budou ptat. Neskakejte nikomu do feci, nevymys-
lejte si a nelzete. Kdyz dostanete moznost ptat se, polozte ¢lovéku,

se kterym pohovor vedete, pfipravené otazky.

#Na zavér podékujte, zeptejte se, kdy miizete ocekavat odpovéd,
a popfiejte pékny den.

1 O Nova prace

+ #Pokud jste ve vybérovém fizeni uspéli a nastupujete do nové prace

nebo na brigddu, ¢eka vas podpis pracovni smlouvy nebo dohody
(DPP nebo DPC).

- Pri #nastupu do prace si k podpisu smlouvy pripravte zapoctovy

list z predchoziho zaméstnani, obcansky prikaz, ¢islo uctu (pokud
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mate), #doklad o dosazeném vzdélani, zivotopis, vypis z rejstiiku
trestt, pripadné dalsi doklady, které po vas bude zaméstnavatel
pozadovat.
« #Pracovni smlouvu nebo dohodu si peclivé prectéte, pokud nééemu
nerozumite, ptejte se.
#Prvni den je naro¢ny, seznamite se s novymi lidmi, prostiredim,
s novou praci, zaCnete se zaucovat. Dobfe se na tento den vyspéte,
budte sami sebou, seznamte se se spolupracovniky. Vyzadejte si pra-
covni a ochranné pomucky.
+ #Pokud vam neni néco jasné nebo né¢emu nerozumite, ptejte se
kolegti a nadFizenych. Lepsi je zeptat se, nez zbytecné chybovat.
Myslete na to, Ze mate #3mésicni zkusebni dobu, ktera je od toho,
abyste se zapracovali, pfipadné zjistili, zda se pro vas zvolena prace
opravdu hodi. Tato doba neplati pro brigady. Jak vy, tak zaméstnavatel

muzete bez udani divodu v této zkusebni dobé rozvazat pracovni pomér.

« #Za vykonanou praci vam nalezi vyplata.

1 1 Vyplata

- #Za vykonanou praci vam nalezi mzda (plat) podle podminek sjed-
nanych ve vasi pracovni smlouvé.

 #Mzda je vyplacena mésiéné vdohodnutém terminu dle vasi pra-
covni smlouvy.

- #Mzda se vyplaci zpétné, coz znamena, ze napfiklad v zafi dostanete
penize, které jste si vydélali v srpnu.

+ Spolecné s vyplatou také dostanete #vyplatni pasku, na které se
doctete, kolik penéz dostanete, jak vysoka je hruba mzda, kolik ¢ini
odvody, kolik vdam zbyvéa dovolené apod.

Co je HRUBA MZDA?

Je to Castka, ze které se odedita
zdravotni a socialni pojisténi,
dan z pfijmu a vypocitava se

z ni vase Cista mzda.

Co je CISTA MZDA?
Je to ¢astka, kterou dostanete
od zaméstnavatele za vasi
praci na ruku nebo na ucet,
pfipadné slozenkou.

Je obvyklé, ze zaméstnavatelé v pracovnich inzera-

tech jako odménu za praci uvadi hrubou mzdu.

1 2 Vypoveéd'z prace

Pracovni pomér u zaméstnavatele muzete, stejné tak jako zaméstnavatel
s vami, ukoncit riznymi zpUsoby. #Zde opét plati, Ze pokud nebudete
nécemu rozumét, nic nepodepisujte.
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+ Pokud mate #pracovni pomér na dobu uréitou a zaméstnavatel vas
jiz dale v praci nechce, #koncite podle sjednané doby, ktera je uvedena
ve vasi pracovni smlouvé.

« Pracovni smlouvu mUiZete vy i zaméstnavatel ukoncit také #pisem-
nou dohodou, ve které budou vyjmenovany divody ukon¢eni
pracovniho poméru a Ihita, kdy vam skon¢i pracovni pomér. Dohoda
musi byt vyhotovena pisemné ve 2 kopiich. #Vy i zaméstnavatel
musite souhlasit s podminkami dohody, coz potvrdite svymi
podpisy.

« #Vypovédi mize pracovni pomér rozvazat jak zaméstnavatel,
tak zaméstnanec. Vypovéd musi byt podana pisemné a vyhotovena
ve 2 kopiich, jinak je neplatna. Jak ma vypovéd vypadat, je stanoveno
v zakoniku prace. Vy jako zaméstnanec mUzete dat vypovéd'z jakého-
koliv diivodu. Zaméstnavatel se musi drzet zdkoniku prace a vypovéd
vam m{ize dat pouze tehdy, pokud mu to dovoluje zdkon. Pokud vam
zaméstnavatel da vypovéd, mate ze zakona narok na #odstupné.

« #O0dstupné je finan¢ni ¢astka, ktera vam ma pokryt néklady na zivobyti
po dobu, nez si najdete novou praci. Vétsinou to byva ¢astka ve vysi
2-3 vasich stavajicich vyplat. #Vypovédni lhata chrani vas i zaméstna-
vatele pfed tim, abyste ze dne na den nepfisli o praci nebo aby zamést-
navatel nahle nepfisel o zaméstnance. Vypovédni lh{ta trva 2 mésice,
po které jste stale zaméstnancem, pokud se nedomluvite se zaméstna-
vatelem jinak. Diky vypovédni Ihité mate cas najit si novou praci
a zaméstnavatel zase nového zaméstnance.

+ O praci lze také pfijit #okamzitym zruSenim pracovniho poméru.

A to v pfipadé, Ze jste hrubé porusili pracovni fad nebo pokud jste
#byli odsouzeni k vykonu trestu. Okamzité zruseni vam musi byt
predano bud postou, nebo osobné a musi mit pisemnou podobu.

« | vy #miizete svj pracovni pomér ukoncit okamzitym zrusenim,

a to pokud vam v piipadé #zavaznych zdravotnich diivodi zaméstna-
vatel neumozni #prechod na jinou pozici. Nebo pokud vdm zaméstna-

7 v

vatel #nevyplatil mzdu nebo jeji ¢ast do 15 dnti od terminu vyplaty.

+ Pracovni smlouvu také mUzete ukoncit (stejné jako zaméstnavatel)
#pisemné bez udani diivodu ve zkusebni dobé.

1 3 Slovnicek pojmu

#Baristicky kurz — kurz pfipravy kavy.
#Curriculum vitae (CV) - nebo také resumé, Zivotopis.

#Dan z pFijm - je to dan, ktera se odvadi statu. Pokud jste zaméstnani,
odvadi tuto dan za vas zaméstnavatel, ktery vam kazdy mésic strhava
zdlohu na dan ze mzdy. Zaméstnavatel se vam také postara o danové
pfiznani. Pokud jste nezaméstnani a nemate zadny pfijem, nemate z ¢eho
dan platit. Proto nemusite poddavat danové pfiznani.

#Doprovazejici organizace - nejcastéji jsou to neziskové organi-
zace, které mlzete pozadat o podporu, kdyz odchazite napfiklad

z détského domova, vychovného Ustavu nebo péstounské péce. Pomo-
hou vam v rliznych zivotnich situacich. Podpofi vas a doprovodi vas

pfi jedndni na uradech, pfi hledani bydleni a prace, pfi orientaci v béz-
ném zivote.

#Hrubé poruseni pracovniho fadu - pracovni fad urcuje, jakym
zplsobem se mate chovat na pracovisti, jaka dodrZovat pravidla, co délat
a nedélat. Hrubé poruseni znamena, Ze jste udélali néco zadvazného

v rozporu s timto radem.

#Internetové portaly - internetové stranky naptiklad s nabidkami prace.
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#Kandidat - ¢lovék, ktery se uchazi napfiklad o pracovni misto.

#Kolektivni smlouva - smlouva, kterou sjednavaji odbory se zaméstnava-
telem. Odbory jsou sdruzeni zaméstnanc(, ktera se snazi prosazovat a chranit
zajmy a prava zaméstnancu. Plisobi nejcastéji ve velkych firmach a podnicich.

#Mzda - odména za praci.

#Neziskova organizace - jsou to organizace, které nejsou zfizovany
statem, nemaji zadny zisk a zaméfuji se na pomoc ve viech oblastech
lidského Zivota, ochrany pfirody, sportu, kultury atd. Neziskové organizace
zameérfujici se na socialni oblast vdm mohou pomoci pfi vstupu do samo-
statného Zivota.

#Osvédceni, certifikat - potvrzeni o tom, ze jste absolvovali kurzy,
rekvalifikaci apod.

#Pracovni pozice - pracovni misto.

#Reference - potvrzeni o vasich schopnostech a dovednostech, napfi-
klad od zaméstnavatele, ucitele, vychovateld, socidlniho pracovnika apod.

#Registrace - piihlaseni se napf. na Ufad prace nebo do personalni
agentury.

#Rekvalifikace - je dalsi vzdélavani, které vam umozni ziskat osvédceni
a diky tomu délat praci, na kterou jste neméli napf. vyuéni list. Diky re-
kvalifikaci si mlzZete také zvysit dosavadni vzdélani. Rekvalifikacni kurzy
nabizi Urad prace a nékdy i jiné organizace ci firmy.

#Socialni pojisténi - platba tohoto pojisténi je dobrovolna pro samo-
platce, tedy pro ty, ktefi nikde nepracuji, nejsou registrovani na ufadu

prace, nejsou studenti, na rodicovské dovolené ani v diichodu. V ostat-
nich pfipadech za nds toto pojisténi plati stat nebo zaméstnavatel. Pokud
toto pojisténi nebudete platit, nebudete mit ndrok na nékteré déavky,
jako je diichod nebo podpora v nezaméstnanosti. V pripadé, Ze nemate
zaméstnani a nejste registrovani na UP, pfihlaste se k platbé socialniho
pojisténi na ufadu Ceské spravy socialniho zabezpeceni, kde vam také
vyméri, kolik budete platit. Socidlni pojisténi se plati mésicné.

#Status studenta - mate tehdy, kdy studujete zakladni, stfedni nebo
vysokou $kolu. Na status studenta mate narok do 26 let, pokud studuje-
te soustavné (v dennim studiu). Diky tomuto statusu za vas zdravotni a
socialni pojisténi plati stat, mate slevu na jizdném a fadu dalsich student-
skych vyhod.

#Vyplata - odména za praci.

#Zakonik prace - zdkonik, ktery upravuje pracovnépravni vztahy mezi
zaméstnavatelem a zaméstnancem.

#Zaméstnanec - vy, pokud pracujete pro néjakého zaméstnavatele.
#Zaméstnavatel - ten, kdo vam dava praci.

#Zapoctovy list - potvrzeni o zaméstnani, které je zaméstnavatel povi-
nen dat zaméstnanci pfi ukonéeni pracovniho poméru.

#Zdravotni pojisténi - toto pojisténi #musi odvadét (platit) kazdy ob-
¢an CR, je to dano zakonem. Z tohoto pojisténi je placena zdravotni péce.
Pokud jste student, nezaméstnany registrovany na UP, Zena na rodi¢ov-
ské dovolené nebo dlichodce, odvadi za vas toto pojisténi automaticky
stat. Pokud jste zaméstnani na fadnou pracovni smlouvu, plati za vas
zdravotni pojisténi zaméstnavatel. #V ostatnich pFipadech si ho musite
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platit sami. K platbé zdravotniho pojisténi se pfihlasite na vasi zdravotni
pojistovné jako samoplatce a mési¢né budete platit ¢astku, kterou vam
pojistovna vyméri. #Pokud si zdravotni pojisténi neplatite, nacita se
vam penale, vznika vam u pojistovny dluh a miize dojit k exekuci.

#Zprostredkovani zaméstnani - poskytnuti informaci o pracovnich
mistech nebo kontaktech na zaméstnavatele.

#Vypis z rejstiiku trestii - je doklad o tom, zda jste v poslednich
letech nebyli odsouzeni za néjaky trestny ¢in. Pokud ano, je zde vypséno,
jaky ¢in jste spachali a jaky byl trest. O vypis z rejstiiku trestl si mlzete po-
zadat naptiklad na posté, ktera zfizuje takzvané CZECH POINTY. Zaplatite
100 K¢ a ziskat vypis trva pfiblizné 10 minut.

Pri psani této broZury jsme si uvédomili, kolik e
informaci musi ¢lovék zndt, jak maze byt slozité %o,

porozumét vSemu a ve viem se vyznat. A pfedevsim .
si uvédomujeme, Ze neni ani moZné, abyste vse pocho- .
pili a znali hned. To ani my nezvldddme ®. °

PFesto vdam dékujeme, Ze jste docetli nasi brozuru azZ do konce,
a doufdme, Ze informace, které jste zde nalezli, vdm budou

k uZitku. Pfejeme vdm, aby vase cesta samostatnym Zivotem
byla témér bez obtizi. At najdete odvahu ptdt se a poZddat

0 pomoc, kdyzZ ji potiebujete. A kdyZ uz to udéldte, at najdete

ve svém okoli dostatek dobrych lidi, ktefi vam sprdvné poradi

a doplni informace, které jste se zde nedozvédéli, a provedou vds
pripadnymi téZkostmi, které vds potkaji.

Obcanské sdruzeni Janus

@] Obcanské sdruzeni Janus
@ Klientské centrum:

\/
J a n U s ?@ Novobranska 14, 602 00 Brno

OBCANSKE SDRUZENI TE|Ef0nI 775 785 325, 775 785 335
E-mail: info@janus-os.cz
Web: www.janus-0s.cz



@

@










