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UKONĻENĉ PRACOVNĉHO POMŉRU 
 

V pŚ²padŊ, ģe s V§mi chce zamŊstnavatel ukonļit pracovn² pomŊr, je v 

prv® ŚadŊ potŚeba si ovŊŚit a zkontrolovat, jestli splnil vġechny z§konn® 

podm²nky. Ukonļit pracovn² pomŊr lze dohodou, vĨpovŊd², okamģitĨm 

zruġen²m, nebo zruġen²m ve zkuġebn² dobŊ. V pŚ²padŊ pracovn² 

smlou vy na dobu urļitou, skonļ² bez dalġ²ho pracovn² pomŊr uplynut²m 

t®to doby. 

 

Dohoda o ukonļen² pracovn²ho pomŊru 

ZamŊstnavatel i zamŊstnanec mohou navrhnout, aby pracovn² vztah mezi 

nimi skonļil dohodou. Takov§ dohoda mus² bĨt uzavŚena p²semnŊ a 

strany v n² dohodnou podm²nky ukonļen² pracovn²ho pomŊru. VĨhodou 

dohody o ukonļen² pracovn²ho pomŊru je to, ģe si strany mohou zvolit 

jako posledn² den pr§ce kterĨkoli den, na kter®m se shodnou. Souļ§st² 

dohody by tak vģdy mŊlo bĨt; den, ke kter®mu konļ² pracovn² pomŊr, 

podm²nky pŚed§n² pracovn²ch pomŢcek, ļi vybaven² zamŊstnance, 

ustanoven² o pŚ²padn®m odstupn®m, dohoda by mŊla bĨt datov§na a 

podeps§na obŊma stranami. Jak zamŊstnavatel, tak zamŊstnanec by mŊli 

m²t jedno vyhotoven² dohody. 
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VĨpovŊŅ 

VĨpovŊŅ je rozhod nut²m jedn® strany  pracovn²ho vztahu o tom, ģe 

chce ukonļit pracovn² vztah. Proto se na ni vztahuj² z§konn® podm²nky, 

kter® je nutn® dodrģet a zkontrolovat.  

 

ZamŊstnanec mŢģe podat vĨpovŊŅ z jak®hokoli dŢvodu, nebo bez 

ud§n² dŢvodu, zat²mco zamŊstnavatel mŢģe podat vĨpovŊŅ jen z 

dŢvodŢ stanovenĨch v z§konŊ (z§kon ļ. 262/2006 Sb. Z§kon²k pr§ce). 

V obou pŚ²padech vġak plat², ģe vĨpovŊŅ mus² bĨt p²semn§ a mus² bĨt 

doruļena druh® stranŊ. 

 

ObecnŊ je s vĨpovŊd² spojen§ vĨpovŊdn² lhŢta, kter§ podle z§kona ļin² 

nejm®nŊ dva mŊs²ce. To znamen§, ģe pokud se  zamŊstnavatel se 

zamŊstnancem pŚi uzav²r§n² pracovn² smlouvy dohodli  na vĨpovŊdn² lhŢtŊ 

delġ², pak plat² tato dohodnut§ lhŢta (toto vġak mus² bĨt p²semnŊ vĨslovnŊ 

stanoveno). Nikdy vġak ani smlouvou nemŢģe bĨt sjedn§na lhŢta kratġ² 

neģ dva mŊs²ce.  

 

VĨpovŊdn² lhŢta zaļ²n§ prvn²m dnem n§sleduj²c²ho mŊs²ce po mŊs²ci, v 

nŊmģ byla vĨpovŊŅ doruļena, a konļ² posledn²m dnem pŚ²sluġn®ho 

mŊs²ce. BŊhem vĨpovŊdn² lhŢty je zamŊstnanec st§le povinen plnit Ś§dnŊ 

sv® povinnosti zamŊstnance, protoģe jinak se vystavuje nebezpeļ², ģe po 

nŊm zamŊstnavatel bude poģadovat n§hradu pŚ²padnŊ vznikl® ġkody. 

 

PŚ²klad: zamŊstnavatel V§m vĨpovŊŅ pŚed§ 23.2.2014, vĨpovŊdn² lhŢta 

zaļ²n§ od 1.3.2014 a konļ² po dvou mŊs²c²ch, tedy 30.4.2014. 

 

Pozn:  Tzv. ĂvĨpovŊŅ dohodouñ je pr§vn² nesmysl, pŚesto mŢģe bĨt 

platn§, protoģe se posuzuje obsah takov®ho dokumentu a ne nadpis. V 

pŚ²padŊ, kdy zamŊstnavatel d§v§ ĂvĨpovŊŅ dohodouñ je tŚeba se m²t velmi 
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na pozoru a pozornŊ pŚeļ²st text dokumentu, protoģe dŢsledky takov®ho 

ukonļen² pracovn²ho pomŊru se mohou velmi liġit. Jako pomŢcku lze 

vyuģ²t pravidlo, ģe s dohodou mus² souhlasit obŊ strany pracovn²ho 

vztahu  (tedy, pokud zamŊstnavatel tvrd², ģe vĨpovŊŅ dohodou mus²te 

podepsat, tak potŚebuje V§ġ podpis proto, aby byl dokument platnĨ, a 

tedy se jedn§ ve skuteļnosti o dohodu, kterou jako strana dohody 

podepsat mŢģete a nemus²te), jestliģe vĨpovŊŅ dohodou V§m chce jen 

pŚedat, pak se jedn§ o vĨpovŊŅ. 

 

 

VĨpovŊŅ d§na zamŊstnavatelem 

ZamŊstnavatel mŢģe d§t zamŊstnanci vĨpovŊŅ z n§sleduj²c²ch dŢvodŢ 
(zjednoduġenŊ):  

 
a) ruġ²-li se zamŊstnavatel nebo jeho ļ§st, 

 
b) pŚem²sŠuje-li se zamŊstnavatel nebo jeho ļ§st, 

 

c) pro nadbyteļnost, 
 

d) pokud nesm² zamŊstnanec kvŢli zdravotn²mu stavu svou pr§ci jiģ 
vykon§vat, 

 
e) pokud nes m² zamŊstnanec kvŢli zdravotn²mu stavu svou pr§ci 

vykon§vat dlouhodobŊ, 
 

f) pokud nesplŔuje podm²nky pro vĨkon pr§ce nebo pr§ci nepln² 
Ś§dnŊ, na to mus² bĨt pŚed vĨpovŊd² p²semnŊ upozornŊn, 

 
g) jsou -li u zamŊstnance d§ny dŢvody, pro kter® by s n²m 

zamŊstnavatel mohl okamģitŊ zruġit pracovn² pomŊr, nebo pro 
z§vaģn® poruġen² pracovn²ch povinnost², nebo pro soustavn® m®nŊ 

z§vaģn® poruġov§n² pracovn²ch povinnost², na to mus² bĨt pŚed 

vĨpovŊd² p²semnŊ upozornŊn, 
 

h) poruġ²-li zamŊstnanec zvl§ġŠ hrubĨm zpŢsobem povinnost se 
bŊhem trv§n² nemocensk® zdrģovat doma a dodrģovat dovolen® 

vych§zky. 
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Ve vĨpovŊdi mus² bĨt dŢvod vĨpovŊdi pŚesnŊ uveden, takģe nestaļ² 

jenom napsat, podle kter®ho bodu zamŊstnavatel vĨpovŊŅ d§v§, ale mus² 

tak® pŚesnŊ popsat skuteļnosti, podle kterĨch se pro danĨ dŢvod vĨpovŊdi 

rozhodl (to je podm²nkou pro to, aby pŚ²padnŊ soud mohl pŚezkoumat, zda 

byla vĨpovŊŅ opr§vnŊn§, ļi nikoli). 

 

 

ZamŊstnavatel nemŢģe d§t zamŊstnanci vĨpovŊŅ v ochrann® dobŊ:  
 

a) kdy je zamŊstnanec na nemocensk®, jestliģe si ji nepŚivodil 
¼myslnŊ (schv§lnŊ si pŚivodil ¼raz, Ăhodil se marodñ) 

 
b) pŚi vĨkonu vojensk®ho cviļen², 

 
c) v dobŊ, kdy je zamŊstnanec dlouhodobŊ plnŊ uvolnŊn pro vĨkon 

veŚejn® funkce, 

 
d) v dobŊ, kdy je zamŊstnankynŊ tŊhotn§ nebo kdy zamŊstnankynŊ 

ļerp§ mateŚskou dovolenou nebo kdy zamŊstnankynŊ nebo 
zamŊstnanec ļerpaj² rodiļovskou dovolenou, 

 
e) v dobŊ, kdy je zamŊstnanec, kterĨ pracuje v noci, uzn§n na 

z§kladŊ l®kaŚsk®ho posudku vydan®ho z§vodn²m l®kaŚem doļasnŊ 
nezpŢsobilĨm pro noļn² pr§ci, 

 
f) dobŊ, kdy zamŊstnanec poskytuje dlouhodobou p®ļi, kdy oġetŚuje 

d²tŊ mladġ² neģ 10 let nebo jin®ho ļlena dom§cnosti. 
 

 
V pŚ²padŊ, ģe by zamŊstnavatel zaslal vĨpovŊŅ zamŊstnanci v trv§n² 

ochrann® doby, nebude k n² pŚihl²ģeno, tedy jako by neexistovala. Jestliģe 

zamŊstnavatel d§ zamŊstnanci vĨpovŊŅ a zamŊstnanec se v dobŊ trv§n² 

vĨpovŊdn² lhŢty dostane do ochrann® doby, tak tato ochrann§ doba 

Ăzastav²ñ bŊh vĨpovŊdn² lhŢty. To znamen§, ģe se vĨpovŊdn² lhŢta o dobu 

trv§n² ochrann® doby Ănat§hneñ. ZamŊstnanec ovġem mŢģe 

zamŊstnavateli napsat, ģe prodlouģen² vĨpovŊdn² doby nechce. 

 

I z t®to ochrann® doby existuj² vĨjimky. ZamŊstnavatel mŢģe i v ochrann® 

dobŊ ukonļit pracovn² pomŊr, jestliģe dŢvodem je organizaļn² zmŊna 



8 

 

zamŊstnavatele, nebo jestliģe by bylo moģn® se zamŊstnancem okamģitŊ 

ukonļit pracovn² pomŊr. 

 

 

 

Okamģit® zruġen² pracovn²ho pomŊru 

T²mto zpŢsobem mŢģe zamŊstnanec ļi zamŊstnavatel zruġit pracovn² 

pomŊr bez vĨpovŊdn² lhŢty, tedy ke dni doruļen² p²semn®ho zruġen² 

pracovn²ho pomŊru druh® stranŊ.  

 
ZamŊstnavatel mŢģe zruġit pracovn² pomŊr z tŊchto dŢvodŢ: 

 
a) byl -li zamŊstnanec pravomocnŊ odsouzen pro ¼myslnĨ trestnĨ ļin 

k nepodm²nŊn®mu trestu odnŊt² svobody na dobu delġ² neģ 1 rok, 
nebo byl -li pravomocnŊ odsouzen pro ¼myslnĨ trestnĨ ļin sp§chanĨ 

pŚi plnŊn² pracovn²ch ¼kolŢ nebo v pŚ²m® souvislosti s n²m k 
nepodm²nŊn®mu trestu odnŊt² svobody na dobu nejm®nŊ 6 mŊs²cŢ, 

 
b) poruġil-li zamŊstnanec povinnost vyplĨvaj²c² z pr§vn²ch pŚedpisŢ 

vztahuj²c²ch se k j²m vykon§van® pr§ci zvl§ġŠ hrubĨm zpŢsobem. 

 
ZamŊstnanec mŢģe takto ukonļit pracovn² pomŊr z tŊchto dŢvodŢ: 

 
a) podle rozhodnut² l®kaŚe, nebo ¼Śedn²ho/soudn²ho rozhodnut² 

nemŢģe d§le konat pr§ci bez v§ģn®ho ohroģen² sv®ho zdrav² a 
zamŊstnavatel mu neumoģnil v dobŊ 15 dnŢ ode dne pŚedloģen² 

tohoto posudku vĨkon jin® pro nŊho vhodn® pr§ce, nebo 
 

b) zamŊstnavatel mu nevyplatil mzdu nebo plat nebo n§hradu mzdy 
nebo platu anebo jakoukoli jejich ļ§st do 15 dnŢ po uplynut² obdob² 

splatnosti.  
 

DŢvod pro okamģit® zruġen² pracovn²ho pomŊru pŚitom nesm² bĨt starġ² 

neģ 2  mŊs²ce, v pŚ²padŊ, ģe opr§vnŊn§ strana v², ģe k nŊmu doġlo. Pokud 

dŢvod pro okamģit® zruġen² pracovn²ho pomŊru je starġ² neģ jeden rok, 

nemŢģe ho zamŊstnavatel ani zamŊstnanec pouģ²t, i kdyby o nŊm do 

posledn² chv²le nevŊdŊli. 
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Zruġen² pracovn²ho vztahu ve zkuġebn² dobŊ 

PŚi sjedn§n² nov® pracovn² smlouvy se mŢģe na dobu nejv²ce 3 mŊs²cŢ 

zamŊstnanci d§t zkuġebn² lhŢta, bŊhem kter® plat², ģe ukonļit pracovn² 

vztah mŢģe i zamŊstnavatel i zamŊstnance z jak®hokoli dŢvodu, nebo bez 

ud§n² dŢvodu. VĨpovŊdn² lhŢta zde nen², tedy pŚ²padn® ukonļen² ve 

zkuġebn² dobŊ ukonļ² pracovn² vztah ke dni doruļen² p²semn®ho 

zruġen² (zruġen² pracovn²ho pomŊru ve zkuġebn² dobŊ lze podat pouze 

p²semnŊ). 

 

 

Odstupn® 

Jestliģe byl zamŊstnanec propuġtŊn ze 

stanovenĨch dŢvodŢ vĨpovŊd² 

zamŊstnavatele, nebo dohodou , pak mu 

podle toho, jak dlouho pro zamŊstnavatele 

pracoval, pŚ²sluġ² odstupn®. To se vypoļ²t§v§ z 

prŢmŊrn®ho vĨdŊlku zamŊstnance a jeho vĨġe se ļlen² do vĨġe nejm®nŊ: 

 
 

a) jednon§sobku jeho prŢmŊrn®ho vĨdŊlku, jestliģe jeho pracovn² 
pomŊr u zamŊstnavatele trval m®nŊ neģ 1 rok, 

 
b) dvojn§sobku jeho prŢmŊrn®ho vĨdŊlku, jestliģe jeho pracovn² 

pomŊr u zamŊstnavatele trval alespoŔ 1 rok a m®nŊ neģ 2 roky, 

 
c) trojn§sobku jeho prŢmŊrn®ho vĨdŊlku, jestliģe jeho pracovn² 

pomŊr u zamŊstnavatele trval alespoŔ 2 roky. 
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Co dŊlat, kdyģ je vĨpovŊŅ neplatn§? 

 

 

V pŚ²padŊ, ģe zamŊstnavatel (ale i 

zamŊstnanec), pod§ neplatnou vĨpovŊŅ, pak 

je tŚeba vģdy nŊjak odpovŊdŊt. V pŚ²padŊ 

neplatn® vĨpovŊdi dan® zamŊstnavatelem se 

mus² zamŊstnanec rozhodnout, jestli chce bĨt 

d§le zamŊstn§v§n, ļi jestli i neplatnou 

vĨpovŊŅ pŚijme. V pŚ²padŊ, ģe chce bĨt d§le 

zamŊstn§v§n, mus² to p²semnŊ zamŊstnavateli sdŊlit, a jeho pr§ce 

zŢstane zachov§na, takģe i kdyby po nŊm zamŊstnavatel nechtŊl, aŠ pŚijde 

do pr§ce, nebo mu nestanovil smŊny, pŚ²sluġ² zamŊstnanci n§hrada mzdy. 

Pokud by na neplatnou vĨpovŊŅ zamŊstnanec nijak neodpovŊdŊl, bude se 

vĨpovŊŅ povaģovat za platnou a pracovn² pomŊr skonļ².  

 

Je tedy nutn® se s druhou stranou dohodnout, zda pracovn² pomŊr skonļil, 

ļi ne. Pokud byla vĨpovŊŅ pod§na neplatnŊ, pak alespoŔ jej² neplatnost² 

se prodlouģ² doba trv§n² pracovn²ho vztahu. Naopak v pŚ²padech, kdy se 

nen² moģn® s druhou stranou dohodnout (nechce, nekomunikuje) mŢģe 

ot§zku neplatnosti rozhodnout soud. Podat n§vrh na soud lze vġak 

nejpozdŊji do 2 mŊs²cŢ ode dne, kdy mŊl neplatnŊ skonļit pracovn² 

vztah.  
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CO DĆL? 
 

Ukonļen²m pracovn²ho vztahu vznikaj² kaģd®mu nov® povinnosti, na kter® 

by nemŊl zapomenout. PŚedevġ²m pro zajiġtŊn² financ² na dalġ² obdob² by 

mŊl dŊlat pŚ²sluġn® kroky.  

 

 

EVIDENCE NA ĐřADU PRĆCE  

-  jeġtŊ pŚed uplynut²m vĨpovŊdn² doby mŢģete poģ§dat kterĨkoliv 

ĐŚad pr§ce o zaŚazen² do evidence z§jemcŢ o zamŊstn§n², 

budete informov§ni o vhodnĨch pracovn²ch m²stech 

-  po skonļen² vĨpovŊdn² doby jste jiģ nezamŊstnanĨ a pak je 

potŚeba zaj²t na ĐŚad pr§ce v  m²stŊ trval®ho bydliġtŊ a evidovat 

se jako ģadatel o zamŊstn§n²  

-  evidence je na z§kladŊ vaġ² ģ§dosti ï je potŚeba vyplnit formul§Ś - 

Ģ§dost o zprostŚedkov§n² zamŊstn§n²  

-  z§roveŔ pod§v§te ģ§dost o podporu v  nezamŊstnanosti, tak® 

vyplnŊn²m formul§Śe  

-  formul§Śe jsou k dispozici na ĐP nebo na webovĨch str§nk§ch  

http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana   

-  jako nezamŊstnanĨ ļlovŊk m§te sv§ pr§va a povinnosti, o 

nŊkterĨch se zm²n²me n²ģe, vġechna komplexnŊ pak naleznete opŊt 

na webovĨch str§nk§ch ¼Śadu pr§ce 

http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/pravpov_uch   

Vzory formul§ŚŢ, se kterĨmi se na ¼Śadu pr§ce setk§te, mŢģete naj²t na 

konci t®to broģury. 

 

http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/formulareobcana
http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/pravpov_uch
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Mus²m na ĐŚad pr§ce osobnŊ? Do kdy?  

 

Do evidence uchazeļŢ o zamŊstn§n² budete 

zaŚazeni ode dne pod§n² ģ§dosti 

o zprostŚedkov§n² zamŊstn§n². Poģ§d§te-li 

o zprostŚedkov§n² zamŊstn§n² nejpozdŊji do 3 

pracovn²ch dnŢ po skonļen² zamŊstn§n², budete 

zaŚazeni do t®to evidence ode dne n§sleduj²c²ho 

po skonļen² zamŊstn§n².  

 

Tzn.  pokud jste ukonļili pracovn² pomŊr napŚ. k 31.3 ., potom se  zajdŊte 

na ¼Śad pr§ce zaevidovat mezi 1.4. aģ 3.4. Pokud jsou tyto dny st§tn² 

sv§tek nebo v²kend, lhŢta se o tyto dn y prodluģuje. Pokud je tedy 2.4. 

sobota a  3.4 . nedŊle, mŢģete se zaevidovat do  ¼terĨ 5.4. a v  evidenci 

pŚitom budete vedeni ¼Śadem pr§ce od 1.4 . 

 

Ģ§dosti o zprostŚedkov§n² zamŊstn§n² mus²te podat osobnŊ, zasl§n² 

ģ§dosti poġtou nebo elektronicky z§kon neumoģŔuje. Pokud splŔujete 

z§konem stanoven® podm²nky, zaŚad² V§s do evidence uchazeļŢ o 

zamŊstn§n². NesplŔujete-li tyto podm²nky, vyd§ o tom ¼Śad pr§ce 

rozhodnut². ĐŚad pr§ce vyd§ tak® rozhodnut² o pŚizn§n² nebo nepŚizn§n² 

podpory v  nezamŊstnanosti. 

Na ĐŚadŊ pr§ce je nutno vyplnit pŚ²sluġn® formul§Śe, jejichģ vzory 

naleznete na konci t®to broģury. 
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Mohu ģ§dat jen o podporu v nezamŊstnanosti 

nebo mus²m bĨt i v evidenci uchazeļŢ o 

zamŊstn§n²?  

Vģdy ģ§d§te o  zprostŚedkov§n² zamŊstn§n², nelze ģ§dat pouze o podporu 

v nezamŊstnanosti uchazeļŢ o zamŊstn§n².  

 

Jak® doklady mus²m vz²t s sebou?  

 

PŚi prvn² n§vġtŊvŊ na ¼Śadu pr§ce - platnĨ obļanskĨ prŢkaz nebo jinĨ 

doklad, kterĨm prok§ģete svoji totoģnost a m²sto trval®ho pobytu.  

D§le je nutn® s sebou vz²t doklad o ukonļen² pracovn²ho pomŊru, 

doklad o vĨkonu jin® vĨdŊleļn® ļinnosti, u osoby samostatnŊ vĨdŊleļnŊ 

ļinn® potvrzen² o dobŊ trv§n² ¼ļasti na dŢchodov®m pojiġtŊn² a o 

vymŊŚovac²m z§kladu, potvrzen² o ukonļen® n§hradn² dobŊ (napŚ. n§vrat 

z mateŚsk® dovolen®, p®ļe o osobu bl²zkou, pob²r§n² pln®ho invalidn²ho 

dŢchodu pro invaliditu tŚet²ho stupnŊ), abyste mohli bĨt ihned zaŚazeni do 

evidence uchazeļŢ o zamŊstn§n².  

Pokud m§te k dispozici z§poļtovĨ list a potvrzen² o vĨġi 

prŢmŊrn®ho vĨdŊlku nebo evidenļn² list dŢchodov®ho pojiġtŊn², 

vezmŊte si tyto doklady tak® s sebou.  

V pŚ²padŊ, ģe uveden® doklady nem§te, je moģn® d§t zamŊstnavateli 

k vyplnŊn² formul§Ś Potvrzen² zamŊstnavatele pro ¼ļely posouzen² n§roku 

na podporu v nezamŊstnanosti.  

U veġkerĨch podkladŢ, kter® m§ uchazeļ o zamŊstn§n² povinnost 

doloģit ĐP ĻR od st§tn²ch org§nŢ, je moģn® zmocnit ĐP ĻR k tomu, 

aby si je obstaral s§m.  
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PODPORA V NEZAMŉSTNANOSTI 

Aby vznikl n§rok na podporu v nezamŊstnanosti, mus²te 

v  posledn²ch dvou letech pŚed zaŚazen²m do evidence uchazeļŢ o 

zamŊstn§n² z²skat alespoŔ 12 mŊs²cŢ dŢchodov®ho pojiġtŊn². Tu je 

moģn® z²skat i prostŚednictv²m tzv. n§hradn²ch dob (napŚ.mateŚsk§ 

dovolen§, plnĨ invalidn² dŢchod pro invaliditu tŚet²ho stupnŊ, p®ļe o osobu 

bl²zkou). 

Podporu v  nezamŊstnanosti dostane ļlovŊk, kterĨ:  

-  je bez pr§ce,  

-  na ¼Śadu pr§ce se o zamŊstn§n² uch§z², 

-  a bŊhem dvou rokŢ, kter® pŚedch§zely jeho z§pisu do evidence 

¼Śadu pr§ce, platil aspoŔ 12  mŊs²cŢ soci§ln² pojiġtŊn² ï tedy byl 

zamŊstnanĨ, pracoval na dohodu o proveden² pr§ce nebo dohodu o 

pracovn² ļinnosti, podnikal nebo platil dobrovoln® dŢchodov® 

pojiġtŊn². Do dob pojiġtŊn² se poļ²taj² i n§hradn² doby zamŊstn§n². 

 

Kdo podporu nedostane  

Podporu v nezamŊstnanosti nemŢģete br§t, pokud: 

-  pob²r§te starobn² dŢchod nebo d§vky nemocensk®ho pojiġtŊn² 

(nemocenskou, oġetŚovn®, penŊģitou pomoc v mateŚstv², 

vyrovn§vac² pŚ²spŊvek v mateŚstv² a tŊhotenstv²), 

-  v§s v pŢlroce pŚed zaŚazen²m do evidence uchazeļŢ o zamŊstn§n² 

vyhodili z pr§ce pro zvl§ġŠ hrub® poruġen² povinnosti, 

-  m§te n§rok na vĨsluhovĨ pŚ²spŊvek vyġġ², neģ by byla podpora v 

nezamŊstnanosti (pokud je pŚ²spŊvek niģġ², dostanete podporu v 

nezamŊstnanosti ve vĨġi rozd²lu mezi podporou a pŚ²spŊvkem), 

-  m§te zamŊstn§n², 

-  pob²r§te podporu pŚi rekvalifikaci, 

-  jste ve vazbŊ. 
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Jak  vysok§ bude podpora v nezamŊstnanosti a jak 
dlouho ji mohu pob²rat? 

 

VĨġe podpory v  nezamŊstnanosti se V§m stanov² z prŢmŊrn®ho mŊs²ļn²ho 

ļist®ho vĨdŊlku v rozhodn®m obdob², tj. v  posledn²ch dvou letech pŚed 

zaŚazen²m do evidence uchazeļŢ o zamŊstn§n².  

V pŚ²padŊ, ģe jste naposledy pŚed zaŚazen²m do evidence uchazeļŢ o 

zamŊstn§n² vykon§vali samostatnou vĨdŊleļnou ļinnost, vĨġe podpory 

v nezamŊstnanosti se v§m stanov² procentn² sazbou z posledn²ho 

vymŊŚovac²ho z§kladu v rozhodn®m obdob².  

VĨġe podpory v nez amŊstnanosti: 

-  prvn² 2 mŊs²ce podpŢrļ² doby 65 %,  
-  dalġ² 2 mŊs²ce 50 %, 

-  po zbĨvaj²c² podpŢrļ² dobu 45 % prŢmŊrn®ho mŊs²ļn²ho ļist®ho 
vĨdŊlku nebo vymŊŚovac²ho z§kladu.  

 

Ukonļ²te-li posledn² zamŊstn§n² pŚed zaŚazen²m do evidence uchazeļŢ o 

zamŊstn§n² bez v§ģn®ho dŢvodu sami nebo dohodou se zamŊstnavatelem, 

ļin² vĨġe podpory v nezamŊstnanosti 45 % prŢmŊrn®ho mŊs²ļn²ho ļist®ho 

vĨdŊlku nebo vymŊŚovac²ho z§kladu, a to po celou dobu pob²r§n² podpory. 

Doba , po kterou mohu pob²rat podporu v nezamŊstnanosti, se nazĨv§ 

PodpŢrļ² doba. 

D®lka podpŢrļ² doby 

-  u osob do 50 let 5 mŊs²cŢ  
-  od 50 do 55 let 8 mŊs²cŢ  

-  nad 55 let 11 mŊs²cŢ 
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Pokud beru podporu v nezamŊstnanosti, mohu si 
jeġtŊ pŚivydŊlat? 

V pŚ²padŊ, ģe pob²r§te podporu v nezamŊstnanosti a najdete si 

tzv.nekoliduj²c² zamŊstn§n², dojde k zastaven² vĨplaty podpory 

v nezamŊstnanosti (nen² umoģnŊno pob²rat podporu a m²t vĨplatu). Po 

ukonļen² nekoliduj²c²ho zamŊstn§n² V§m opŊt zaļnou vypl§cet podporu 

v nezamŊstnanosti.    

Nekoliduj²c² zamŊstn§n² = zamŊstn§n², ve kter®m si vydŊl§te 

max .polovinu minim§ln² mzdy, tzn. 6.1 00, -  Kļ.  

Minim§ln² mzda v roce 2018  

Od 1. ledna 2018 zvĨġila na 12 200 korun mŊs²ļnŊ (73,20 K ļ za hodinu). 

MŢģete si pŚivydŊlat na Dohodu o pracovn² ļinnosti nebo Pracovn² pomŊr. 

Brig§du pŚi ĐP na Dohodu o proveden² pr§ce (DPP) jiģ nedovoluje z§kon o 

zamŊstnanosti. 

 

Pokud V§m na podporu v nezamŊstnanosti nevznikne n§rok nebo 

skonļila podpŢrļ² doba, m§te moģnost ģ§dat o soci§ln² d§vky ï d§vky 

St§tn² soci§ln² podpory (zejm®na pŚ²spŊvek na bydlen², pŚ²padnŊ 

pŚ²davky na dŊti, pokud dŊti m§te) a d§vky pomoci v hmotn® nouzi 

(zejm®na PŚ²spŊvek na ģivobyt² a Doplatek na bydlen²). StejnŊ tak pokud 

je podpora v  nezamŊstnanosti n²zk§, zjiġŠujte, zda V§m na d§vky nevznikl 

n§rok.  

 

Vzor ģ§dosti o podporu naleznete v pŚ²loze na konci broģury. 
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Kdo za mŊ bude platit zdravotn² a soci§ln² 
pojiġtŊn²? 

Zdravotn² pojiġtŊn² za V§s po dobu evidence na ĐŚadu pr§ce bude hradit 

st§t. Je nutn® do 8 dnŢ zaj²t na zdravotn² pojiġŠovnu a sdŊlit tam, ģe jste 

v evidenci ¼Śadu pr§ce. 

Soci§ln² pojiġtŊn² v§m hrazeno nebude, pouze doba, po kterou budete 

vedeni v evidenci uchazeļŢ o zamŊstn§n², se v§m zapoļ²t§v§ jako ¼ļast 

na dŢchodov®m pojiġtŊn², a to  maxim§lnŊ jeden rok bez ohledu na to, jak 

dlouho v  evidenci jste (u osob nad 55 let 3 ro ky).  

 

 

Rekvalifikace  

= z²sk§n² nov® kvalifikace 

(odbornosti) a zvĨġen² nebo 

rozġ²Śen² dosavadn² kvalifikace. 

Moģnost², jak z²skat novou nebo 

si rozġ²Śit st§vaj²c² kvalifikaci je 

nŊkolik. Z§jemce o rekvalifikaci 

samozŚejmŊ mŢģe s§m kontaktovat vzdŊl§vac² agenturu nebo instituci 

rekvalifikace poŚ§daj²c² a rekvalifikaci si zaplatit (cena nŊkolik tis²c korun 

podle oboru).  

 

Informace o rekvalifikaļn²ch kurzech je moģn® z²skat jak na ĐŚadech 

pr§ce, tak tak® pŚehlednŊ na internetovĨch str§nk§ch, kde se jednotliv® 

agentury prezentuj² a nab²zej² sv® sluģby. PŚehlednou datab§z² je napŚ. 

DAT CZ www.eu -dat.cz , kde je moģn® vyhled§vat napŚ. podle zvolen®ho 

oboru, regionu, term²nŢ apod. 

 

http://www.eu-dat.cz/
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My se zde zamŊŚ²me na to, jakĨm zpŢsobem lze absolvovat rekvalifikaļn² 

kurz hrazenĨ ĐŚadem pr§ce a co to s sebou pŚin§ġ².  

Podm²nky ĐŚadu pr§ce pro zaŚazen² do rekvalifikaļn²ho kurzu: 

 
¶ Evidence ĐŚadu pr§ce jako uchazeļ nebo z§jemce o pr§ci 

¶ Vstupn² kvalifikaļn² pŚedpoklady ï dosaģenĨ stupeŔ vzdŊl§n² pro 

rekvalifikaci v dan®m oboru 

¶ Zdravotn² zpŢsobilost pro vĨkon profese a absolvov§n² kurzu 

¶ PotŚebnost rekvalifikace ï bez n² nen² moģn® z²skat pracovn² m²sto 

¶ Đļelnost ï mus² existovat ġance z²skat zamŊstn§n²  

 

 

Kdo to za mŊ zaplat²?  

 
Rekvalifikaļn² kurzy stoj² pen²ze. Mezi ty levnŊjġ² patŚ² napŚ. rozġ²Śen² 

odborn® zpŢsobilosti, kdy se cena pohybuje od 1.000,- Kļ aģ po kurzy, 

jejichģ cena pŚevyġuje 30.000,- Kļ.  

 

Kurzovn® ĐŚad zaplat², pokud V§s na kurz doporuļ² a uzavŚe s V§mi 

p²semnou dohodu o rekvalifikaci.  

V tomto pŚ²padŊ V§m mŢģou bĨt tak® uhrazeny n§klady spojen® 

s rekvalifikac² (napŚ. j²zdn®, pojiġtŊn²).  

 

Podpora pŚi rekvalifikaci  

N§rok na podporu pŚi rekvalifikaci m§ uchazeļ o zamŊstn§n², kterĨ se 

¼ļastn² rekvalifikace zabezpeļovan® ĐŚadem pr§ce (ĐP m§ se zaŚ²zen²m 

smlouvu). Nesm² bĨt poģivatelem starobn²ho dŢchodu. Dalġ² 

podm²nkou je, ģe V§s na rekvalifikaļn² kurz mus² doporuļit ĐŚad pr§ce.  
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Zvolen§ rekvalifikace 

Uchazeļ o zamŊstn§n² m§ moģnost si zvolit a zabezpeļit rekvalifikaci s§m 

a poģ§dat ĐŚad pr§ce o ¼hradu kurzovn®ho (ģ§d§ se pod§n²m 

formul§Śe, ģ§dost je nutn® podat nejpozdŊji 14 dn² pŚed zah§jen²m kurzu, 

aby ĐP mohl rozhodnout vļas). 

 

ĐŚad pr§ce nemus² vyhovŊt kaģd®mu, vģdy je pŚihl²ģeno k nŊkolika 

faktorŢm, ¼Śad zkoum§ pŚedevġ²m ¼ļelovost vaġ² ģ§dosti. Pokud m§te 

moģnost doloģit pŚ²slib budouc²ho zamŊstnavatele, urļitŊ podejte spolu 

se ģ§dost².  

 

Pokud V§m bude v§mi zvolen§ rekvalifikace schv§lena, ĐŚad pr§ce zaplat² 

kurzovn® pŚ²mo rekvalifikaļn²mu zaŚ²zen² a to po ¼spŊġn®m absolvov§n² 

kurzu. Na ¼hradu jinĨch n§kladŢ ani podporu v rekvalifikaci v  pŚ²padŊ 

zvolen® rekvalifikace n§rok nevznik§.  

 

 

Co kdyģ rekvalifikaci nedokonļ²m nebo odm²tnu nastoupit do 

zamŊstn§n², kter® odpov²d§ nov® kvalifikaci?  

 

UrļitŊ je dobr® si pŚed podeps§n²m dohody o rekvalifikaci nebo pŚed 

pod§n²m ģ§dosti o rekvalifikaci vġe dobŚe rozmyslet. Je nutn® zv§ģit, zda 

jste dobŚe zvolili obor, zda v§ġ zdravotn² stav dovoluje zvolenou pr§ci 

apod.  

Pokud se stane a nedokonļ²te kurz bez z§vaģnĨch dŢvodŢ, bude ĐŚad 

pr§ce poģadovat ¼hradu vzniklĨch n§kladŢ, pŚ²padnŊ za V§s kurz neuhrad² 

(u zvolen® rekvalifikace) a kurzovn® po V§s bude cht²t rekvalifikaļn² 

zaŚ²zen².  

 

Dalġ² probl®m s vracen²m vynaloģenĨch prostŚedkŢ na vaġ² rekvalifikaci 

mŢģe nastat, pokud bez v§ģnĨch dŢvodŢ odm ²tnete nastoupit do 

zamŊstn§n² odpov²daj²c²ho novŊ z²skan® kvalifikaci.  
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I pŚes tato rizika jsou ale rekvalifikaļn² kurzy vhodnĨm zpŢsobem, jak si 

doplnit chybŊj²c² nebo rozġ²Śit st§vaj²c² vzdŊl§n² a z²skat tak co nejdŚ²v 

pr§ci. Zvl§ġtŊ cenŊn® na trhu pr§ce jsou: Śidiļ§k, profesn² prŢkaz, 

vazaļskĨ prŢkaz, jeŚ§bnickĨ prŢkaz, sv§Śeļsk® prŢkazy atd. 

 

 

Podpora pŚi rekvalifikaci 2018 

 
PŚi rekvalifikaci se podpora zvyġuje na 60 %  dŚ²vŊjġ²ho vĨdŊlku, pro rok 

2018 je maximem zhruba 18 895 korun mŊs²ļnŊ (0,65 n§sobek prŢmŊrn® 

mzdy v Ļesk® republice). 

 

 
 

JAK CO NEJRYCHLEJI ZĉSKAT OPŉT 

PRĆCI? 
 

BĨt bez pr§ce znamen§ pŚedevġ²m z§vislost na soci§ln²m syst®mu. To 

s sebou pŚin§ġ² spoustu omezen² a pŚedevġ²m z§vislost.  

 

Naj²t pr§ci, zvl§ġŠ pokud nem§te praxi a dostateļn® vzdŊl§n² (kvalifikaci ï 

odbornost), mŢģe bĨt sloģit®, ale urļitŊ ne nemoģn®.  

 

 

Kde hledat informace?  

Moģnost², jak z²skat informace o volnĨch pracovn²ch m²stech je nŊkolik.  

 

Jako nejlepġ² se v dneġn² dobŊ jev² vyhled§v§n² na internetu . KromŊ 

vyhled§v§n² na port§lu MPSV ï ĐŚadu pr§ce;  
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http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno  lze vyuģ²t tak® moģnosti, kter® 

nab²zej² agentury pr§ce a rŢzn® str§nky zamŊŚen® na tuto problematiku. 

Seznam vybranĨch ostravskĨch agentur naleznete v pŚ²loze.  

 

NŊkter® firmy (napŚ.velk® obchodn² ŚetŊzce, velk® hutn² spoleļnosti atd.) 

maj² na svĨch webovĨch str§nk§ch zveŚejnŊny informace o volnĨch 

pracovn²ch m²stech. 

 

KaģdĨ ĐŚad pr§ce tak® zveŚejŔuje informace o volnĨch pracovn²ch m²stech 

na n§stŊnk§ch v jednotlivĨch budov§ch. K  dispozici na ¼Śadech pr§ce 

jsou tzv. informaļn² kiosky, coģ jsou zaŚ²zen² slouģ²c² k vyhled§v§n² na 

port§lu Ministerstva pr§ce a soci§ln²ch vŊc² (MPSV).   

 

Pokud nem§te k internetu pŚ²stup, je moģn® vyuģ²vat tzv. internetov® 

kav§rny nebo pŚ²stup k internetu v  knihovnŊ mŊsta Ostravy, kter§ m§ 

v OstravŊ nŊkolik poboļek. Tyto sluģby jsou samozŚejmŊ placen®. 

V knihovnŊ zaplat²te 10,- Kļ za jednor§zovou n§vġtŊvu nebo 200, -  Kļ za 

rok , vyhled§vat mŢģete 30 minut. 

 

Pokud neum²te na internetu vyhled§vat a informace z n§stŊnek ĐP jsou 

pro V§s nedostaļuj²c², mŢģete kontaktovat naġi Soci§lnŊ pr§vn² 

poradnu , kde s  V§mi mŢģeme mimo jin® tak® vyhled§vat v nab²dk§ch 

volnĨch pracovn²ch m²st.  

 

 

Job klub  

ĐŚad pr§ce nab²z² moģnost nezamŊstnanĨm ¼ļastnit se tzv.Job klubŢ (z 

angl.job = pr§ce, ļte se dģob), kter® prob²haj² 1-2kr§t tĨdnŊ ve 
skupink§ch.  

 
C²lem Job klubu je prostŚednictv²m rŢznĨch aktivit naj²t pr§ci.  

 
O moģnosti zaŚazen² do Job klubu, pŚ²padnŊ uģiteļnosti pr§vŊ pro V§s, se 

informujte u zprostŚedkovatelky ĐP.  

http://portal.mpsv.cz/sz/obcane/vmjedno
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Inzer§t o voln®m pracovn²m m²stu 

Inzer§t o voln®m pracovn²m m²stu obvykle obsahuje informace  o profesi, 

zamŊstnavateli, jeho s²dle, osobŊ, kter§ m§ vĨbŊr pracovn²kŢ na starost, 

d§le informace o smŊn§ch, ¼vazku (ļ§steļnĨ, plnĨ), vĨġi mzdy a 

informace o poģadavc²ch na nov®ho zamŊstnance, pŚ²padnŊ zpŢsobu, jak 

zamŊstnavatele kontaktovat. 

 

Z uvedenĨch informac² se d§ ledacos zjistit, v pŚ²padŊ nejasnost² je moģn® 

zamŊstnavatele kontaktovat a doptat se.  

  

JAK KONTAKT OVAT ZAMŉSTNAVATELE? 
 

U vŊtġiny inzer§tŢ volnĨch pracovn²ch m²st je uvedeno, jakĨm zpŢsobem 

je moģn® zamŊstnavatele kontaktovat. Pokud je vĨslovnŊ uveden urļitĨ 

zpŢsob, je potŚeba jej dodrģet. I toto je totiģ zn§mkou vaġich schopnost².  

 

Pokud si zamŊstnavatel vĨslovnŊ stanov² napŚ. v pŚ²padŊ z§jmu, 

kontaktujte telefonicky , budete muset zvednout telefon a volat. I toto 

mŢģe bĨt nŊkdy probl®m, tento prvn² hovor by V§m totiģ mohl zavŚ²t 

dveŚe. Proto je dobr® se na nŊj pŚipravit. Nauļit se spr§vnŊ telefonovat 

vyģaduje urļit® zkuġenosti, nebojte se, ģe nŊco pokaz²te, chybami se 

ļlovŊk uļ².  

Z§kladn² pravidlo je pozdravit a pŚedstavit se nejl®pe celĨm jm®nem. D§le 

sdŊlit, proļ vol§te. NapŚ. dobrĨ den, Kamil RŢģiļka, reaguji na V§ġ inzer§t 

na voln® pracovn² m²sto, mŊl bych o nŊj z§jem.  

D§le uģ hovor vypad§ jako bŊģnĨ rozhovor, kdy se volaj²c² dopt§v§ a 

domlouv§ na podrobnostech, pŚ²padnŊ V§m sdŊl², ģe pracovn² m²sto je jiģ 

obsazeno.  
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Kontakt e - mailem  

ĻastŊji dnes vŊtġina zamŊstnavatelŢ vol² formu Ăzaġlete 

n§m svŢj ģivotopis emailem, vhodn² uchazeļi budou 

pozv§ni k pohovoruñ .  

K tomu budete potŚebovat vlastn² e-mailovou adresu, 

kdy je vhodn®, aby tato adresa pŢsobila seri·znŊ: 

pusinka@x.cz , prdelka@x.cz  nebo trdlo@x.cz  nevypadaj² dobŚe. Nejl®pe 

pŢsob² adresa sloģen§ ze jm®na a pŚ²jmen² a jejich varianty.  

 

 

Ģivotopis  

Nejen pŚi kontaktov§n² zamŊstnavatelŢ e-mailem budete potŚebovat 

ģivotopis (nŊkdy je uv§dŊno CV (ļte se s².v²) z latinsk®ho curriculum 

vitae). V  dneġn² dobŊ se pouģ²v§ tzv.strukturovanĨ ģivotopis.  

 

UrļitŊ si dejte s ģivotopisem pr§ci, ve chv²li kdy zamŊstnavateli pŚistane 

na stole spousta ģivotopisŢ, mus² vyb²rat uchazeļe, kter® pozve 

k vĨbŊrov®mu Ś²zen². A rozhoduje se na z§kladŊ toho, co Vy uvedete.  

 

Vy jste ten, kdo pr§ci hled§ ï popt§v§, oni pr§ci nab²zej² ï jedn§ se o trh 

pr§ce ï pŚedstavte si, ģe se potŚebujete prodat. Prodat sv® 

schopnosti, dovednosti, zaujmout a to vġe m§ zajistit ģivotopis. Protoģe 

pokud nezaujme, nebude s  potŚebnĨmi informacemi, nemus²te bĨt ani 

pozv§n k osobn²mu pohovoru a zamŊstnavatel V§s nebude m²t moģnost 

poznat.V  ģivotopise se nem§ lh§t, mŊly by se uv§dŊt pravdiv® ¼daje. Jsou 

¼daje, kter® se v ģivotopise objevit mus² ï jm®no, nejvyġġ² dosaģen® 

vzdŊl§n², pŚedchoz² zamŊstn§n², pak informace, kter® tam bĨt nemus² a 

z§leģ² na v§s, jestli je uvedete napŚ. datum narozen² a pak jsou informace, 

kter® bezprostŚednŊ nesouvis² s vĨkonem pr§ce a ty ani nesm² 

zamŊstnavatel od uchazeļe zjiġŠovat. Jsou to zejm®na informace o 

mailto:pusinka@x.cz
mailto:prdelka@x.cz
mailto:trdlo@x.cz


24  

 

tŊhotenstv², rodinnĨch a majetkovĨch pomŊrech, sexu§ln² orientaci, 

pŢvodu, ļlenstv² v odborov® organizaci, ļlenstv² v politickĨch stran§ch 

nebo hnut²ch, pŚ²sluġnosti k c²rkvi nebo n§boģensk® spoleļnosti ļi 

trestnŊpr§vn² bez¼honnosti (charakter konkr®tn² pracovn² n§plnŊ mŢģe 

pak samozŚejmŊ odŢvodŔovat vĨjimky ze shora uveden®ho). 

 

 

StrukturovanĨ ģivotopis ï z§kladn² sch®ma 

Osobn² a kontaktn² ¼daje: 
¶ jm®no, adresa (trval® i pŚechodn® bydliġtŊ), telefon 

¶ rok nar ozen² 
 

Dosaģen® vzdŊl§n²: 

¶ n§zev a adresa jednotlivĨch ġkol a vzdŊl§vac²ch zaŚ²zen² vļetnŊ 
ļasov®ho ¼seku, kdy jste ġkolu navġtŊvovali 

¶ typ z§vŊreļn® zkouġky a kvalifikaci, kterou jste z²skali 
¶ z§kladn² ġkolu nen² nutn® uv§dŊt, pokud nen² jedinou dokonļenou 

ġkolou  
¶ doplŔte kurzy i ġkolen² 

 
PŚedchoz² zamŊstn§n²: 

¶ chronologicky od nejnovŊjġ²ho seŚaŅte vaġe pŚedchoz² zamŊstn§n², 
praxi  

¶ uveŅte pŚesnŊ jm®no pŚedchoz²ho zamŊstnavatele, vaġe pracovn² 
zaŚazen², funkci a pracovn² n§plŔ 

¶ absolventi bez pŚedchoz²ho zamŊstn§n² mohou vypsat brig§dy, st§ģe 
ļi praxe dlouhodobŊjġ²ho charakteru, kter® bŊhem studia absolvovali 

a kter® maj² urļitou vazbu na vĨkon budouc²ho povol§n² 

¶ moģnĨ je odkaz referenļn² osobu, na kterou se potenci§ln² 
zamŊstnavatel mŢģe obr§tit pro doplnŊn² dalġ²ch informac². 

 
Ciz² jazyky: 

¶ ciz² jazyky, ¼roveŔ jejich znalosti a dosaģenou zkouġku 
 

Pr§ce na PC: 
¶ struļn§ charakteristika stupnŊ znalosti pr§ce s PC 

¶ seznam programŢ, se kterĨmi um²te pracovat a pŚ²padn® dosaģen® 
zkouġky ļi vlastnictv² certifik§tŢ 

 
Kurzy, r ekvalifikace:  

¶ kurzy a rekvalifikace, kter® jste absolvovali se vztahem 
k pracovn²mu m²stu, na nŊģ se hl§s²te 
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Dalġ² znalosti a dovednosti: 

¶ nebojte se ve sv®m ģivotopise uv®st dalġ² schopnosti ļi 

charakteristiky a kon²ļky, kter® byste mohli vyuģ²t v nov®m 
zamŊstn§n² (l®pe se V§m pracuje v tĨmu, nebo samostatnŊ, jste 

schopni se ļasovŊ pŚizpŢsobit, jste sportovec atd.). Na z§kladŊ 
tŊchto informac² zamŊstnavatel mŢģe zhodnotit, zda byste byl 

vhodnĨm doplnŊn²m jejich tĨmu po Ălidsk® str§nceñ. 
 

Z§vŊr: 
¶ kaģdĨ strukturovanĨ ģivotopis by mŊl bĨt zakonļen datem 

vyhotoven² a vlastnoruļn²m podpisem 
 

 

PrŢvodn² dopis   

Kdyģ zas²l§te ģivotopis, pos²l§te k nŊmu tak® prŢvodn² dopis, ve kter®m 

oslovujete zamŊstnavatele s Vaġ² nab²dkou, jak jste se o jeho nab²dce 

pr§ce dozvŊdŊl atd. PrŢvodn² dopis je kr§tkĨ. 

 

Motivaļn² dopis 

ZamŊstnavatel mŢģe tak® poģadovat seps§n² tzv. Motivaļn²ho dopisu. 

Zat²mco v ģivotopise uv§d²te pouze fakta, v motivaļn²m dopise m§te 

prostor projevit sv® n§zory, pochv§lit se, sdŊlit proļ jste motivov§n 

pracovat pr§vŊ pro tohoto zamŊstnavatele a co byste mohl t®to 

spoleļnosti/formŊ pŚin®st, pokud by si vybrali pr§vŊ V§s.   

 

 

JAK SE PřIPRAVIT NA PRACOVNĉ 

POHOVOR  

 

Pokud na z§kladŊ ģivotopisu spln²te podm²nky pro pŚijet² do zamŊstn§n², 

budete zŚejmŊ s ostatn²mi ģadateli pozv§n na osobn² pohovor ļi p²semnĨ 
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test pŚi v²ce ģadatel²ch a nej¼spŊġnŊjġ² 

z testu budou teprve pozv§ni k 

pohovoru.  

V tomto okamģiku je dobr® vŊdŊt tak® 

nŊjak® bliģġ² informace o tomto 

moģn®m zamŊstnavateli ï co pŚesnŊ 

dŊl§, jak® sluģby ļi zboģ² nab²z², v ļem je napŚ. tato firma lepġ² neģ ostatn² 

co dŊlaj² tot®ģ. 

 

Ot§zky kter® od zamŊstnavatele s nejvŊtġ² pravdŊpodobnost² kromŊ 

dotazŢ tĨkaj²c²ch se pŚ²mo vĨkonu pr§ce dostanete, jsou: 

 
-  Co v²te o naġ² spoleļnosti, firmŊ? 

-  Proļ jste si vybral zrovna naġi spoleļnost? 

-  Proļ si m§me vybrat zrovna V§s, co n§m mŢģete nab²dnout? 

-  Jak vysokĨ plat si pŚedstavujete??? 

 

 

Jedna z  dŢleģitĨch vŊc² pŚi hled§n² zamŊstn§n² je dobŚe absolvovanĨ 

pohovor. Je dobr® bĨt pŚed schŢzkou s potenci§ln²m zamŊstnavatelem 

dobŚe pŚipraven. Na co byste se mŊli zamŊŚit? 

PŚed vlastn² n§vġtŊvou je nutn§ Ś§dn§ znalost ļinnosti budouc²ho 

zamŊstnavatele, ļ²m se dan§ spoleļnost zabĨv§ a jak® pŚednosti m§ ve 

srovn§n² s konkurenc².  

 

Pt§t se nemus² jen z§stupce firmy. Pokud V§s nŊco zaj²m§, pŚipravte si 

konkr®tn² ot§zky a jejich formulaci. Ot§zky by se pŚev§ģnŊ mŊly tĨkat 

pracovn² pozice, o kterou se uch§z²te, napŚ. jak® jsou n§roky na tuto 

pozici, proļ je pozice voln§, pracovn² doba, druh pracovn² smlouvy, plat a 

rŢzn® vĨhody. 

 

PŚijŅte vļas!  
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Je dŢleģit® pŚij²t na pŚesnŊ urļenĨ ļas, proto je vhodn® nastudovat si 

cestu, aŠ zbyteļnŊ nebloud²te a vyjet dopravn²m prostŚedkem s 

pŚedstihem. Pokud byste se i pŚesto zdrģeli, je dŢleģit® m²t u sebe kontakt 

na firmu, do kter® jdete a telefonicky upozornit na moģn® zpoģdŊn². 

 

Jak se chovat?  

Na pracovn²m pohovoru se snaģte chovat vyrovnanŊ a odpov²dejte klidnŊ 

na vġechny ot§zky, kter® dostanete. VyzdvihnŊte Vaġe klady, a vysvŊtlete, 

v ļem jste dobŚ². MŢģete uv®st dŢvody, proļ jste si pr§vŊ vybrali tuto 

spoleļnost, jak§ je Vaġe pŚedstava o pr§ci v nov®m m²stŊ. Jak® jsou Vaġe 

pracovn² c²le a ļeho chcete v pr§ci dos§hnout. Jist§ m²ra nervozity je 

norm§ln²!! Nejste sami! 

 

Co na sebe?  

Na pracovn² pohovor byste mŊli pŚij²t obleļeni odpov²daj²c²m zpŢsobem. 

Dobr® je vych§zet z pozice , na niģ se hl§s²te (budete pracovat s  lidmi, ļi 

ne) a informac²ch o firmŊ (fotografie z  webovĨch str§nek, navġt²vil jste 

danĨ podnik, zn§te nŊkoho, kdo tam pracuje). Sluġn® a hlavnŊ ļist® 

obleļen² a obuv je z§klad, stav vaġeho obleļen², je prvn²m sign§lem pro 

zamŊstnavatele nakolik jste poŚ§dn² a dŢsledn²! Nedoporuļuje se siln® 

l²ļen², vĨstŚihy ani minisuknŊ u ģen, u muģŢ kr§tk® kalhoty. Pozor na 

vĨrazn® vŢnŊ! 

 

Z§klady etikety 

PŚi vlastn²m jedn§n² byste mŊli vych§zet z toho, ģe potenci§ln² 

zamŊstnavatel je pŚi pohovoru spoleļensky vĨznamnŊjġ² osobou.  

Pod§n² ruky tedy nab²z² jako prvn² on, sednout byste si mŊli aģ na vyzv§n². 

PŚi jedn§n² byste vġak nemŊli pŢsobit podŚ²zenŊ, podl®zavŊ, chovejte se a 

hovoŚte sebevŊdomŊ, ne vġak drze. 
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VĨsledky  

Ļasto se st§v§, ģe zamŊstnavatel ani neodpov² na V§mi zaslanĨ email, 

nebo v§m pŚijde informace o tom, ģe jste nebyl vybr§n. VŊtġina 

zamŊstnavatelŢ si vġak uchov§v§ evidenci ģadatelŢ. Pokud budete cht²t 

firmu oslovit znovu, vyhl§s² nov® vĨbŊrov® Ś²zen² na jinou nebo stejnou 

pozici, informujte je v  prŢvodn²m dopise, ģe jiģ v minulosti jste mŊl z§jem 

pro nŊ pracovat, o jakou pozici jste ģ§dal, co se zmŊnilo (napŚ. z²skal jste 

za tu dobu praxi, kurs, rekvalifikaci) a tyto informace nezapomeŔte tak® 

uv®st do sv®ho ģivotopisu s novĨm aktu§ln²m datem.  
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VZORY  

 

VĨpovŊŅ z pracovn²ho pomŊru dan§ 
zamŊstnancem 

 

N§zev a s²dlo zamŊstnavatele 

 

VĨpovŊŅ z pracovn²ho pomŊru  

 

V§ģen², 

u Vaġ² spoleļnosti jsem na z§kladŊ pracovn² smlouvy ze dne éééé.é. 

zamŊstn§n/a jako ééééééé..  

 

T²mto v souladu s ustanoven²m Ä 50 odst. 3 z§kon²ku pr§ce d§v§m 

vĨpovŊŅ z pracovn²ho pomŊru. Pracovn² pomŊr skonļ² uplynut²m z§konn® 

dvoumŊs²ļn² vĨpovŊdn² doby dnem ééééé.. 

 

 

V ééé. dne éééé.. 

 

éééééééé.. 

podpis zamŊstnance, 

datum narozen²,  

adre sa trval®ho bydliġtŊ 

 

 

PŚevzal/a: datum, jm®no, funkce a podpis z§stupce zamŊstnavatele 
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Vzor motivaļn²ho dopisu 

 

ABC a.s.  
N§draģn² 14 

702 00 Ostrava  

 

 

Ģ§dost o m²sto zedn²ka 

 

 

V§ģen² V§ģenĨ pane, V§ģen§ pan²), 

dovoluji si touto cestou ģ§dat o m²sto zedn²ka, inzerovan® Vaġ² spoleļnost² 

na str§nk§ch ĐŚadu pr§ce v OstravŊ. 

MŊl jsem moģnost pracovat jako zedn²k brig§dnŊ a uvŊdomuji si, ģe se 
jedn§ o fyzicky n§roļnou pr§ci. Pr§ce zedn²ka mŊ zaj²m§ a bav². R§d se 

budu v  tomto oboru d§le zdokonalovat.  

Domn²v§m se, ģe m® znalosti a zkuġenosti odpov²daj² poģadavkŢm na 

vĨġe uvedenou pozici a v pŚ²padŊ Vaġeho z§jmu se velmi r§d dostav²m na 
pracovn² pohovor. 

 

 

S pozdravem,  

Karel Om§ļka 

Poġtovn² 12 
702 00 Ostrava  
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Vzor ģivotopisu  

 

 

Jm®no:    Karel Om§ļka 

 
Datum naroz en²: 15.1.1980  

 
BydliġtŊ:    Poġtovn² 12, 702 00 Ostrava 

 

Telefon:    123  456  789  
 

e- mail:    karel.omacka@email.cz  
 

 
VzdŊl§n²: 

 
StŚedn² odborn® uļiliġtŊ stavebn², Ostrava, obor zedn²k, 1996 ï 1999, 

zakonļeno z§vŊreļnou zkouġkou 
 

 
PŚedchoz² pracovn² zkuġenosti: 

 
Brig§da u spoleļnosti Prvn² stavba a.s., bŚezen 2000 ï z§Ś² 2000 

Brig§da u spoleļnosti Druh§ stavba s.r.o. duben 2011 ï Ś²jen 2011 

 
Dovednosti:  

 
řidiļskĨ prŢkaz sk.B 

Pr§ce s PC  
 

Z§jmy: 
 

Sport, rodina, kul tura  
 

 
Karel Om§ļka 

 
 

 

V OstravŊ dne 20.2.2012  
 

mailto:karel.omacka@email.cz
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