Urad prace Ceské republiky vyhlasuje vybérové fizeni na

obsazeni sluzebniho mista v souladu s § 178 odst. 1 pism. c':

234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpis

Poradce/konzultant v agendé ZAM

Pracoviste: ) .

Ufad prace CR — Krajska poboc¢ka Ufadu prace CR v Karlovych Varech
Oddéleni zaméstnanosti Odboru Kontaktni pracovisté Ostrov

Misto vykonu: Ostrov

ID mista: 11003411

Hlavni napln ¢innosti:

Cinite Ukony organu prvniho stupné ve spravnim fizeni jako Gfedni osoba opravnéna
k t&émto ukonim na zakladé vnitfnich fidicich akta ¢i povéreni. Vyfizujete véci ve spravnim
fizeni, v€etné dilCich &asti spravniho Fizeni podle béznych postupu (napf. opatfovani
podkladd pro vydani rozhodnuti, jejich ovéfovani a doSetfovani, kontrola a oprava
zfejmych nespravnosti v rozhodnuti, vyjadfeni, osvéd&eni nebo sdéleni, sepisovani
protokolu o ustnim jednani a ustnim podani, jakoz i o jinych ukonech ve styku s ucastniky
spravniho fizeni, vyfizovani stiznosti a oprav apod.). Posuzujete podklady pro spravni
fizeni a provadite dlikazy potfebné ke zjisténi stavu véci.

Vykonavate Cinnosti vyzadujici individualni pfistup k jednotlivym pfipadim, popfipadé
rozhodovani pfi volbé z vice variantnich feseni, spocCivajici v soustavném pfimém osobnim
styku s uchazeci o zaméstnani.

Poskytujete zakladni informace z oblasti evidence, zprostfedkovani a poradenstvi, oblasti
nastroju aktivni politiky zaméstnanosti a o realizovanych projektech.

Podilite se na pomoci s vyplnénim a kontrolou pfislusnych formulafu, souvisejicich se
zafazenim do evidence uchazeée, zajemce na Uradu prace CR.

Podavate zakladni informace o podminkach pro podani Zadosti o zprostfedkovani
zamé&stnani, Zadosti o zafazeni do evidence zajemcti o zaméstnani a Zadosti o podporu
v nezaméstnanosti.

Prijimate doklady souvisejici s oblasti evidence a podpor v nezaméstnanosti,
zprostiedkovani a poradenstvi.

Obsluhujete technické vybaveni pro zajisténi pfenosu informaci o ¢innostech a sluzbach
Uradu prace CR, popf. vyvolavaci systém, infobox a PC pro klienty. Poskytujete pomoc
klientdim pfi obsluze PC v ramci samoobsluznych aktivit spojenych s hledanim zaméstnani.
DalSi ukoly v ramci Vaseho sluzebniho zafazeni plnite dle pokynl pfimych nadfizenych.
Ve své Cinnosti se fidite organizacnim a pracovnim fadem sluzebniho ufadu, obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy, vnitfnimi fidicimi akty a sluzebnimi pfedpisy, plnite dalSi
obecné ukoly z nich vyplyvajici a Fadné hospodafite se svéfenymi prostfedky.
Zucastnujete se Skoleni o bezpec€nosti prace a pozarni ochrané organizovanych sluzebnim
uradem.



Kvalifika€ni a dalSi pozadavky:

o uchaze& ma potfebnou znalost &eského jazyka, neni-li statnim ob&anem Ceské republiky
e minimalné vyssi odborné vzdélani

e vyborna uZivatelska znalost prace s PC zejména MS Word a MS Excel

e vyborné komunika¢ni dovednosti

o odpovédnost, samostatnost, flexibilita, bezidhonnost

e profesionalni vystupovani, psychicka odolnost

e znalosti, popf. praxe v oblasti statni spravy vyhodou

Pracovni podminky:

e platové zarazeni v souladu s platnymi pravnimi pfedpisy v 10. platové tridé

o statnimu zaméstnanci pfislusi platovy tarif od 27 030 K¢ do 38 990 K¢

e k platovému tarifu nalezi zvlastni pfiplatek podle § 6 nafizeni viady €. 304/2014 Sb.,
o platovych pomérech statnich zaméstnancl. Vyse pfiplatku ¢ini mésiéné ve skupiné II.
2 300 K¢.

e po zkuSebni dobé& moznost pfiznani osobniho pfiplatku

e pruzna pracovni doba — plny Uvazek (40 hodin tydné)

e predpokladany nastup od 16. listopadu 2026

Pracovni pomér na dobu urcitou po dobu do¢asné nepritomnosti statniho zaméstnance
(rodicovska dovolena do 10/2027) se zkuSebni dobou 6 mésicu (uréena v souladu s § 178
odst. 3 zakona o statni sluzbé, v platném znéni).

Zaméstnanecké vyhody:
e pruznou sluzebni dobu;
e 5tydnl dovolené;
e 5 dn0 indispozi¢niho volna;
e 1den na vyfizeni osobnich zalezitosti;
e pfispévek na stravovani, tzv. stravovaci pausal,
e moznost ziskani zvyhodnéné karty MultiSport;
e moznost odborného vzdélavani a profesniho/osobniho rozvoje;
e odmény k Zivotnim a sluzebnim vyroCim;
e pFispévek na produkty spofeni na stafi 270 KE mésicné

V pfipadé zdjmu o uvedenou pozici zaslete, prosim, elektronicky motivaéni dopis
s uvedenim nazvu pozice a pracovisté, doplnény o strukturovany zivotopis
a kopii dokladu o dosazeném vzdélani, nejpozdéji do 21. Fijna 2026 na
e-mailovou adresu dana.cerepesova@up.gov.cz.

Nedolozeni vySe pozadovanych dokumenti je povazovano za nesplnéni
pozadavkl. Nesplnéni pozadavkih mlze byt divodem k vyrazeni z uGcasti na
vybérovém fizeni.
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