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KDE HLEDAT PRACI

Existuji nejriiznéjsi cesty, jak najit nové zaméstnani. Pfi hledani toho nejvhodnéjsiho
zaméstnani vyuZijte:

—ai

nabidky volnych mist na uradech prace,

tisténé inzeraty v novinach a ¢asopisech,

internet,

osobni kontakty a vazby,

vlastni iniciativu p¥i kontaktovani potencialnich zaméstnavateld,
personalni agentury.

UFady préce zprostfedkovavaji bezplatné zaméstnani véem uchaze&iim a zajemciim
0 zaméstnani na celém uzemi CR a v zahrani¢i podle pravnich predpist upravujicich
volny pohyb osob v ramci Evropskych spolecenstvi.

Databaze volnych mist vznika na UP zvefejfiovanim hladenych volnych mist,
zasilanych zaméstr]avateli, ktefi jsou povinni do 10 dni, od vzniku nebo uvolnéni,
pracovni mista na UP oznamit.

Inzeraty v novindch a éasopisech — tradi¢ni cesta, kterou fada firem stale vyuziva
jako standardni metodu néboru novych zaméstnancu.

Uskali inzeratt
V tisku je mozZné najit inzeraty riizného typu, ne vsechny, i kdyZ se tvari seri6zné,
vSak seriozni jsou.

Prehled denikd, ve kterych vychazi specialni pfiloha nabizejici nabidky zaméstnani a
dny kdy vychazi:
Hospodarské noviny — pondéli, ¢tvrtek,



Mlada Fronta Dnes — utery, Ctvrtek,
Lidové noviny — stfeda,

Pravo - stfeda,

Metro — ¢tvrtek.

Hledate-li praci, neostychejte se zeptat svych kamaradd a znamych.

Iniciativa hraje pfi hledani prace rozhodujici roli. Opraste Zlaté stranky a obvolejte
firmy, pro které byste radi pracovali... mozna vas néktera z nich pozve k osobnimu
pohovoru. Tento zplisob ovSem muze byt nékterymi zaméstnavateli vniman jako pfilis
neomaleny.

Na trhu prace je v sou¢asné dobé spousta personalnich agentur, které nabizi
uchazeclm volna mista. Jejich sluzby jsou pro vas
bezplatné, staci jen nékterou z nich kontaktovat,
zaslat na pozadani svij Zivotopis a zucastnit se
interview, které s vami pracovnik agentury
pfedem domluvi. Pak uz jen ¢ekate na nabidky
volnych mist, o kterych vas agentura bude
informovat.

V Uvodu rozhovoru se celym jménem predstavte a sdélte divod svého telefonatu.
Stacdi, kdyz odkazete na zvefejnénou nabidku a nazev pracovni pozice, napf.:

,V dnesni pfiloze Deniku nabizite inzeratem volné pracovni misto — obchodni referent.”
Budete nejprve pravdépodobné tazan/a, zda splnujete kriteria uvedené nabidky a poté
budete vyzvan/a k zaslani Zivotopisu, na zakladé kterého vas pak pozvou k dalSimu
kolu pfijimaciho Fizeni, popf. vam bude ihned sdélen termin osobniho pohovoru.

Pripravte si, co chcete fici a na co se chcete zeptat. Poznamenejte si dlilezité
body, kterymi se chcete zabyvat, popr. kratky uvod, kterym se predstavite a
heslovité zac¢atky dulilezitych myslenek. Ne celé véty, vas rozhovor by byl
strojeny a bylo by ziejmé, Ze svou pripravu do telefonu ctete.



Shromazdéte si k ruce dulezité dokumenty, tzn. inzerat s nabizenym mistem,
svij zivotopis, popf. motivaéni dopis, listek s informacemi o firmé, jméno
osoby, kterou mate kontaktovat.

Méjte po ruce papir a tuzku, k zapsani dulezitych véci, které vam budou
sdéleny, abyste se pak k nim mohli v klidu vratit, a méli jistotu, Ze nic
nezapomenete.

Dobré je mit u sebe také kalendar, popfr. diar k ovéreni, zda mate

v uvedeném terminu volno. Vyplati se nabizeny termin schiizky pfijmout,
plsobi velmi negativné a jako nedostatek vasi motivace a zajmu o nabizené
misto, kdyz nejste sto prijmout zadné nabizené datum.

Prenasi vSechny zvuky, proto se snazte telefonovat z mista, kde nejste
nikym ruseni, ani détmi, domacimi mazlicky, ruchem ulice, dalSimi hlasy
v pozadi, apod.

Vypnéte radio, televizi, zaviete okna, slysSet je i Sustot papiru a kour
vyfukovany z cigarety.

Pred telefonovanim se nékolikrat nadechnéte a vydechnéte, celkové se tak
zklidnite a prejde vas pfipadna nervozita.

Do sluchatka mluvte pomaleji nez mate ve zvyku, klidnym, vyrovhanym
hlasem, bude vam Iépe rozumét a vas projev bude plisobit serioznéji.
Nemluvte monoténné, nepulsobi to pfirozené, naopak nudné.

Usmivejte se, usmév se odrazi v hlase a je slySet i v telefonu. Vzbudite
dojem sympatické, pfijemné osoby a zaujmete posluchace.

Pokud volate z vlastni iniciativy, pfedstavte se, upfesnéte, proc€ volate a povézte néco
0 sobé, co muzete nabidnout. Zeptejte se na mozné volné pracovni misto.

V prubéhu rozhovoru si poznamenejte jméno svého partnera a to pak pouZivejte,
nemluvte anonymné.

Vasim cilem je sjednani schiizky nebo pfitomnost na prijimacim pohovoru
a v této situaci je podstatné, co dokazZete nabidnout, zda vzbudite zajem.

Pokud vas v nejbliz§i dobé zaméstnat nemohou, pozadejte, aby si poznamenali vase
jméno a kontakt, a aby vam dali védét, az se situace zméni.

Na zavér se rozlucte, podékujte za vénovany ¢as, pokud doslo k néjaké dohodeé tak
struéné zrekapitulujte. Napf.: ,Vyborné, budu se tésit v patek tfinactého, dékuji a preji
hezky den*“.



JAK SE UCHAZET O ZAMESTNANI

Zadost o zaméstnani je vizitkou kazdého uchazede o praci. Méla by udélat reklamu a
vyvolat co moznd nejlepsi dojem. To znamend, ze se VAm musi podafit na zakladé
zaslanych podkladi vzbudit zajem a byt pozvan k pracovnimu pohovoru, popfipadé

k vybérovému Fizeni.

K dilezitym pozadavkim spravné zadosti o misto patfi pfedevsim:

motivaéni (pravodni) dopis,
strukturovany Zivotopis,
dalSi pozadované doklady (osvédceni, potvrzeni, prikazy).

Na prijimaci pohovor je nutné se dobre prFipravit a dokazat, Ze pravé vy jste pro
firmu ten pravy/ta prava.

Motivacéni (privodni) dopis

kratky, ale vystizny (osloveni, dva kratké odstavce, zaveér),
formalni,

zdvorily,

osobity.

Motivacni dopis je v dnedni dobé velmi dulezitou a zadanou soucasti prvotni
komunikace zajemce o zaméstnani s potencialnim zaméstnavatelem. Slouzi

k vyjadreni zajmu o dané zaméstnani, upfesnuje informace, které jsou zminény
v pfiloze — strukturovaném Zivotopise.



prehledny,

bezchybny,

dostate¢né pozitivni,

v souladu se Zivotopisem.

Neuvadéjte mylné, neaktualni ¢i zavadéjici informace, zaméstnavatel se vas muze
pri pohovoru vyptavat podrobné a vse si ovéfrit.

Na rozdil od ,bodového” Zivotopisu je psan ve vétach a mél by mit maximalné
jednostrankovy rozsah, v praxi staci i pdl strany A4. Motivaéni dopis by mél dodrzovat
upravu standardniho oficialniho dopisu, tedy nejlépe by mél byt psan ve Wordu, typ
pisma — Times New Roman, Arial (zvolte jeden druh) a pouzijte max. 3 velikosti pisma.

Pozn.: Pokud hledate zaméstnani prostfednictvim internetu a odpovidate-li
na on-line nabidku prace, je motivaéni dopis soucasti (vnitrni ¢asti) e-mailu.
Zivotopis pripojte jako prilohu!

Neposilejte pfes e-mailovou adresu firmy, ve které jesté plsobite.
Nejlépe je odvodit e-mailovou adresu ze jména a pfijmeni —

pr. jan.novak @seznam.cz, nepouZzivejte nevhodné,

napr.: jenicek@seznam.cz.

vase adresa (jako odesilatele) — jméno, pfijmeni, ulice, &islo, PSC a mésto, ve
kterém bydlite, kontakt na vas,

adresa prijemce (zaméstnavatele) — nazev firmy, oddéleni, kontaktni osoba (je-li
uvedena), ulice, &islo, PSC a mésto, ve kterém firma sidli,

misto a datum vyhotoveni,

véc (Zzadost o zaméstnani, reakce na vas inzeratv ... ze dne ...,...),

osloveni (Dobry den, Vazeny pane, Vazena pani nebo osloveni

spolecnosti, pokud nepiSete konkrétni osobé firmy),

konkrétni obsah (o jaké misto se uchazite a pro¢, co umite a mlzete firmé
nabidnout, odkazy na zivotopis, certifikaty, reference...).

Hned v uvodu dopisu prejdéte k véci, vynechejte zdvofrilostni fraze. Personalisté
jsou zaneprazdnéni, chtéji védét hned, pro¢ se na né obracite.
rozlouceni (,S pozdravem...“),
podpis — vlastnoruéni,
vycet pfiloh (Zivotopis s aktualni fotografii — je-li poZzadovana, diplomy, certifikaty,
apod.).



reaguji na inzerat Vasi firmy v ... ze dne ... a rad/a bych se uchazel/a o pozici ...,
na Utadu préace ve ... jsem se dozvédél/a, Ze hledate ...,

protoze splfiuji Vase pozadavky zminéné v inzeratu ... z deniku ..., Zzddam

0 zaméstnani ve Vasi firmé jako ...

fizeni.

V pfipadé Vaseho predbézného zajmu se velmi rad dostavim k pracovnimu
pohovoru, popf. vybérovému fizeni.

Tésim se na dalSi spolupraci, s pozdravem.

(latinsky Curriculum vitae — CV)

Jde o struc¢ny, heslovité psany text, ktery nabizi pfesné informace, jez
zaméstnavatele mohou nejvice zajimat. Pokud totiz piSete souvisly text — vypravéni,
mohou se dllezité informace ,ztratit.

Promérite sviij Zivotopis na propagacni material, budte pozitivni, neuvadéjte
Zadné negativni informace.

Pred psanim si v klidu sednéte a sepiste seznam vasich znalosti (napr. umim
pracovat s internetem, domluvim se anglicky,...) — sami tak ziskate o sobé mnoho
informaci. Dobrfe napsany Zivotopis vam bude slouZit nejen jako priloha k Zadosti
o zaméstnani, ale i jako podklad pri telefonickém hovoru se zaméstnavatelem, pri
pracovnim pohovoru, pfi vypliovani riznych dotaznikd, atp.

Chronologicky — uvadi jedno zaméstnani za druhym v ¢asovém sledu od
soucasnosti k minulosti (jakoby pozpatku, nebot posledni zaméstnani obvykle
personalisty zajima nejvic). Tento typ CV maji personalisté nejradéji, protoze je
prehledny.

Zkusenostni — vhodny pro absolventy nebo pro ty, ktefi maji kratkou profesni
drahu. Tento zivotopis je sestaven v logickych celcich dovednosti a znalosti.
Vétsina personalistl jej ale nema pfili§ rada, optimalni je kombinace obou typd.

Osobni a kontaktni udaje — jméno, pfijmeni, adresa bydlisté (i pfechodného), datum a
misto narozeni, ob&anstvi, rodinny stav — ten ale zvazuijte, neni to povinny udaj (stejné
jako pocet déti a zdravotni stav), kontakt

Kontakty napiste i v pFipadé, Ze jste je jiZ uvedli v priivodnim dopise, miiZe se
stat, Ze Zivotopis a privodni dopis neztistanou pohromadé.



Zdravotni stav patfi mezi nepovinné osobni udaje, ale mate-li zdrav. problémy,
popr. zdrav. omezeni pro néjaky druh prace (nesouvisi ale s mistem, o které

se pravé uchazite), nepiste jaké. Omezte se na formulaci: ,,Zdravotni stav mi
dovoluje Fadny vykon profese, o kterou se uchazim®, popr. jej zcela vynechejte.

Dosazené vzdélani, pfip. kurzy, seminare — nazev a adresa jednotlivych Skol
(ZS se neuvadi) + rok za¢atku a ukonéeni studia, typ zavéreéné zkousky a kvalifikace,
kterou jste ziskali.

Predchozi zaméstnani, praxe — piste chronologicky do minulosti, tzn. od posledniho,
uvadéjte pfesné jméno zaméstnavatele, vase pracovni zafazeni, funkci a struéné
pracovni napln.

Pokud jesté , uvedte predpokladanou dobu ukoncéeni studia.
Pokud jste pravé , SnaZte se zaméstnavatele ujistit, Ze i tuto dobu

aktivné vyuZivate (nap¥. studium jazykd, rekvalifikace,...).

bez predchoziho zaméstnani mohou vypsat brigady pfi studiu, staze a
praxe, pokud se k nabizenému mistu vztahuji.

Jazykové znalosti — které jazyky ovladate, na jaké urovni (aktivni a pasivni
znalost) a dosazené zkousky,

prdce na PC — uvedte stupen své znalosti prace na PC, programy, které ovladate,
mozné zkousky a certifikaty,

dalsi znalosti a dovednosti — napt. fidi¢sky prikaz, pracovni Uspéchy, ocenéni.

Nebojte se uvést dalsi své znalosti, které byste v daném zaméstnani mohli jakkoli
vyuzit a nemusi byt nutné zakonceny diplomy ¢i certifikaty, také udaje, které
o sobé chcete sdélit a jsou vyznamné z hlediska uplatnitelnosti v zaméstnani.

Zajmy
Pozor! Dlouhy vyéet konick(i muZe vyvolat dojem, Ze jste pfFilis zaneprazdnéni a

nebudete mit ¢as na pracovni ¢innosti, vzdélavani se. Proto uvedte jen

Doplriujici informace — uvedte vSechny odpovidajici informace — reference, kontakt.
osoby (spolupracovnici, nadfizeni,...) — neni ale povinné.

Reference uvadéjte jen tehdy, jste-li si jisti, Ze o vas tito lidé budou hovo¥it
kladné. Nejprve pozadejte kontakini osobu o souhlas. Neodvolavejte se na
pribuzné!

Dalsi informace — zde m(zete uvést informace, které jsou pro vas dllezité,
napf. informace ohledné mozného nastupu, moznosti potfeby ubytovani,...



Zaveér — datum vytvoreni a vlastnoru¢ni podpis — jméno i pfijmeni.

Umisténi: http://portal.mpsv.cz —» Zaméstnanost —» Pro obéany —»
Zadani inzerdtu —» Hledam praci — Inzerce— rozsifena verze...

Pro praci s kapitolou zivotopis a rozSifena nabidka prace musite pracovat jako
registrovany a pfihlaSeny uzivatel.

SvUj Zivotopis sestavite pomoci privodce Zivotopisem.

Obsahuje 8 kroku, které vyplinite a uloZite, ale mate moznost se kdykoli k Zivotopisu
vratit, upravit jej, vytisknout nebo zrusit. Hotovy Zivotopis si také mlzete ulozit do
Wordu a kdykoli jej mit pfi ruce, pfichystany k tisku.

Sestaveni kvalitniho strukturovaného zivotopisu si vyzada urcité usili a ¢as. Z informaci,
které jste o sobé uvedl/a na ufadu prace byl v databazi dat automaticky sestaven vas
zivotopis. Ten je nyni na Integrovaném portéalu MPSV pro vefejnost nedostupny a ¢eka
na vase schvaleni.

Vasim ukolem je nyni pozadat svou zprostfedkovatelku nebo zprostfedkovatele na
Ufadu prace o pfedani kodu, ktery Zivotopis identifikuje.

Zaregistrujete se na strance http://portal.mpsv.cz, pokud jizZ jste registrovany
uzivatel, prihlaste se tlacitkem PFihlasit. Pro prihlaseni pouzijte své
uzivatelské jméno a heslo.

Prejdéte na Zadani inzeratu Hledam praci v sekci Zaméstnanost —

Pro obé&any, dostanete se na stranku Zivotopis a nabidky préce.

Vyberte volbu Nastaveni viditelnosti Zivotopisu, nabidek pradce a reakci na né.
Zvolte Nacéteni udajii z uradu prace.

Zadejte své prijmeni a identifikacni kod.

Kliknéte na Pokracovat, program se vas zepta, zda smi smazat vSechna vami
jiZ drive zadana data. Tento poZadavek potvrdte a pokracujte.

Po nacteni dat klepnéte na odkaz Hlavni stranka Zivotopisu a opravte
pripadné chyby.

Prostrednictvim Zlutych Sipek Priivodce Zivotopisem pFechazejte mezi jeho
jednotlivymi kroky.

Vratte se na Hlavni stranku Zivotopisu (dvojitou Sipkou vlevo).

V sekci Nabidky prace provérte také klepnutim na nazev profese vasi
nabidku prace.

Vratte se na Hlavni stranku Zivotopisu (dvojita Sipka vievo).



Zpristupnéte svou nabidku prace kliknutim na Nastaveni v sekci Nastaveni
viditelnosti Zivotopisu...

Na strance Nastaveni viditelnosti Zivotopisu... vyberte Zobrazovat a potvrdte
tlacitkem Ulozit.

Od tohoto okamziku vas mohou zaméstnavatelé vyhledavat. Zivotopis a nabidku prace
muzete kdykoli zase zakryt zménou nastaveni na Nezobrazovat.

Pokud mate sestaveny strukturovany Zivotopis, ve volbé Nabidka prace — pfidat
novou, mate moznost zvefejnit nyni zdarma na portale svou nabidku prace, k niz
Zivotopis pfipojite jako pfilohu. Zaméstnavatel si tak mlze vas ,inzerat” najit v sekci
Zaméstnanost — Pro zaméstnavatele a pfipadné na néj reagovat.

V prvnim kroku nabidky prace zadavate, co chcete délat.

Ve druhém kroku nabidky prace zadavate, kde chcete pracovat. MiZete zadat
i vice lokalit.

Ve tretim kroku

doplrite detaily nabidky
prdce: trvaly pracovni
pomér nebo prace na
zZivnostensky list, termin
mozného nastupu do
zaméstnani, pracovni
uvazek, sménnost a
dalsi pro vas dulezité
okolnosti.

by B
¥
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Prijimaci (pracovni) pohovor — jde jiz o osobni jednani se zaméstnavatelem,

popf. zastupcem firmy, na jehoz zakladé dostane zaméstnavatel pfilezitost vas co
mozna nejlépe poznat, ale také, kde mulzete vy klast otdzky ohledné pracovni nabidky
spole¢nosti a o lidech, se kterymi budete mozna pracovat.

Neberte pohovor jako stresujici zalezZitost, ale jako vyménu informaci mezi
rovnocennymi partnery. Vérte si.



Jako podklad pro prijimaci pohovor slouzi éasto . Dejte si na ném
zdlezet a jednu kopii si vezméte na pohovor s sebou!

prostudujte si spoleénost z dostupnych informaci — pozici na
trhu, sluzby, zazemi firmy, kulturu (mozné zdroje: internet, znami, nasténky
v dané firmé,...), projdéte si svou dosavadni praxi a pFipravte se, Ze muZete
byt vyzvani obhajit své dosavadni zkusenosti konkrétnimi informacemi
v souvislosti s aktualnimi poZadavky dané spolecnosti.

Napiste si otazky, které by mohly firmu zajimat a pokuste se na né najit strucné
odpovédi. , @ vas nesmi prekvapit,
napfr.:

,,Proc¢ reagujete na nasi nabidku?“

»Myslite si, Ze jste vhodnym kandidatem/ vhodnou kandidatkou a proc¢?“
,»,Proc jste odesli z pfedchoziho zaméstnani?“

,Jaké byly vase nejvétsi pracovni uspéchy?“, a take:

,Jaké byly vase pracovni neuspéchy? Jak jste na né reagovali?“

,Jakeé jsou vase prednosti? Jaké jsou vase nedostatky?“

,Jak se sami zdokonalujete ve své profesi?“

,Jaka skoleni jste absolvoval naposledy?“

,,Jste ochoten/ ochotna pracovat pres¢as?“

Méjte k ruce (Zivotopis, certifikaty, diplomy,...)
— na pohovor se oblecte vZdy cisté, reprezentativné a formalné,
rozhodné ne prilis napadné.

Jestlize si nejste jisti, kostymem/oblekem rozhodné nic nezkazite.
Viiné — nenechte své Sance zniéit Spatnou hygienou nebo pfehnanym mnoZstvim
pouZitého parfému.

— nikdy nechodte na pracovni pohovor pozdé. Vzdy se snazte byt na
misté schizky alespori

privitejte se pevnym stiskem ruky (tu vZdy podava prvni zaméstnavatel) a
Usmévem, Ize tak rozpoznat vase sebediivéra a partnersky pristup,
pockejte, az je vam nabidnuto misto k sezeni, podékujte a usadte se,
pokud si budete sami vybirat misto k sezeni, nesedejte si do ¢ela stolu,
vyberte si misto po pravé ruce osoby, ktera vede pohovor,

snaZte se divat pfi rozhovoru osobé, ktera s vami hovori, pfirozené do oci,
snaZte se co nejvice uvolnit a plisobit pFirozené,

netvarte se znudéné, ustraseneé.



Kontrolujte své chovani, zdvorilost by méla byt samozrejmosti.

Vyhybejte se negativnim poznamkam a komentarim o svych predeslych
zaméstnavatelich, naznacujete tim svou loajalitu i pro nového zaméstnavatele.

Snazte se ziskat i pro sebe co nejvice mozZnych informaci.

O mzdé klidné mluvte, ale ne jako o prvnim tématu! Ptejte se spiSe na orientacni
castky, které firma nabizi za konkrétni pozici.

PFi ukonéeni pohovoru podékujte za pfijeti a nezapomernite se zeptat, jak a do kdy se
dovite o vysledku pracovniho pohovoru.

Pokud jste nebyli pfijati, vézte, ze zamitnuti patfi k béznym nepfijemnostem, a obc¢as
se to stane kazdému. Popfemyslejte, jakych chyb jste si pfi pohovoru byli védomi a
vezmeéte si z nich ponauceni pro pfisté.

Hodné stésti!




Jan Novak, Ing. STAVOTEX, s. 1.0

Husova 323 Ekon. oddéleni, Ing. Prokop
Frydek—Mistek, 738 01 Ostravska 14
tel.: 732 568 966 738 02 Frydek—Mistek

email: Jan.Novak@seznam.cz

Ve Frydku—Mistku, 15. 7. 2007

Véc: Zadost o zaméstnani

Vazeny pane Prokope,

reaguji na inzerat Vasi firmy v pfiloze Prace deniku MF Dnes ze dne 14. 7. 2007
a uchazim se o praci na pozici Personalista firmy (referencni Cislo 11), kterou nabizite.

Jak doklada pfiloZeny Zivotopis, splfiuji vSechny pfedpoklady, které na kandidata kladete.
Profesné se orientuji na lidské zdroje a jejich fizeni. Personalistika byla jiZ pfi studiu mym
oblibenym predmétem, a také ma diplomova prace byla na téma ,Novodobé Fizené lidské zdroje®.
Téma jsem zpracovaval ve spolecnosti I. Finan¢ni spole¢nost a.s., kde jsem také po studiu
nastoupil a mél na starosti cely personal — cca 25 lidi.

Mé osobni i profesni kvality Vam mohou potvrdit osoby uvedené na konci Zivotopisu.

Nyni pracuiji jiz 6. rokem v oblasti fizeni lidskych zdroji soukromé, nadéle poskytuji personalni
poradenstvi externi formou.

Domnivam se, Ze mé znalosti a zkuSenosti odpovidaji pozadavkiim na vy$e uvedenou pozici,

zasilam tedy pfihlasku do vybérového Fizeni, v pfipadé Vaseho zajmu mne prosim kontaktujte
prostfednictvim uvedeného telefonu, ¢i e-mailem.

S pozdravem,

Jan Novak, Ing.

PRILOHA C. 1




Osobni udaje:

Jméno a pfijmeni, titul:
Adresa:

Datum a misto narozeni:
Narodnost:

Zdravotni stav:
Telefon:

E-mail:

Vzdélani a kurzy:
1980-1985
1976-1980

10/1993-1/1994

Zameéstnani:

8/1995—-dosud

4/1987-7/1995
3/93-6/95:
9/87—-2/93:

Jazykové znalosti:

Znalosti a dovednosti:

Zajmy:

V Praze 20. 7. 2007

Jan Novak, Ing.

Husova 236, Frydek—Mistek, 738 01

9. 6. 1961 v Ostravé

Ceska

dobry, bez omezeni

mobil: 777 589 633, pevna linka: 558 69956
Jan.Novak@seznam.cz

VSB-TU, Ostrava, Ekonomicka fakulta,

obor: Zahrani€ni obchod, titul Ing.
Gymnazium-vseobecné, Frydek—Mistek,
zakon&eno maturitni zkouskou

Obchodni kurz u spole¢nosti Invest v Ostravé
zaméfeny na prezentacni dovednosti

Classic Praha, dovoz a prodej kancelar. potfeb
Vedouci dovozniho oddéleni—zodpoveédnost

za dovoz produktu z Anglie a Francie,
vyhledavani novych dovozcu, vedeni

tymu 10—12 zaméstnancu

Novako Praha, export a import zahrad.nabytku
Import Manager—zastupce

spolecnost pro nakup nabytku z USA

Asistent Import Managera—organizace schuzek,
obchodni korespondence

— anglicky jazyk—slovem i pismem
— francouzsky jazyk—zaklady

— prace na PC: MS Word, Excel, Powerpoint, Internet

— znalosti v oblasti marketingu — Marketing. vyzkum
(zpracovani dat pocitacem), Marketing. fizeni

— fidi¢sky prukaz sk. B (1986)

— flexibilita, komunikativnost, spolehlivost

— kultura, sport, prace na PC

Jan Novak, Ing.

PRILOHA C. 2




STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS (ZKUSENOSTNI) - VZOR

Osobni udaje:

Jméno a pfijmeni, titul:
Adresa:

Datum a misto narozeni:
Narodnost:

Zdravotni stav:

Telefon:

E-mail:

Vzdélani a kurzy:
1998-2003
1999-2003

10/2005-1/2006

Relevantni absolvované zkousky:

Komunikacni dovednosti:

Jiné znalosti a dovednosti:

Zajmy:

V Praze 20. 7. 2007

Jan Novak, Ing.

Husova 236, Frydek—Mistek, 738 01

9. 6. 1980 v Ostravée

Ceska

dobry, bez omezeni

mobil: 777 589 633, pevna linka: 558 69956
Jan.Novak@seznam.cz

VSB-TU, Ostrava, Ekonomicka fakulta,

obor: Zahrani€ni obchod, titul Ing.
Gymnazium-vseobecné, Frydek—Mistek,
zakon&eno maturitni zkouskou

Obchodni kurz u spole¢nosti Invest v Ostravé
zaméfeny na prezentacni dovednosti

vztahy s klienty
vyfizovani objednavek, fesSeni reklamaci

prezentace vyzkumu trhu s doporuéenim dalSich krokd

koordinaéni aktivity

anglicky jazyk—slovem i pismem
francouzsky jazyk—zaklady

Microsoft Office
angli¢tina — slovem i pismem
fidi¢sky prikaz sk. B

sport, tvorba webovych stranek

Jan Novak, Ing.

PRILOHA C. 3




Ufad prace v Usti nad Labem
(krajské pracovisté)

P. 0. BOX 108, Dvorakova 18

400 21 Usti nad Labem

pracovisté: Veleslavinova 3108/14
Usti nad Labem

tel.: +420 472 700 075

e-mail: miroslav.muller@ul.mpsv.cz

Ufad prace v Dé&iné

Brezinova 442/1

406 12 Décin 1

tel.: +420 412 708 203

e-mail: petr.nadvornik@dc.mpsv.cz

Ufad prace v Chomutové
Cihlarska 4107, 430 03 Chomutov
Pracoviété: Skolni 5335, Chomutov
tel.: +420 474 619 239

e-mail: sulcova.itpup @ seznam.cz

Ufad prace v LitoméFicich
Michalska 12

412 01 Litoméfice

tel.: +420 416 713 158

e-mail: alena.krtenova@It.mpsv.cz

Ufad prace v Lounech

Pod Nemocnici 2380

440 01 Louny

tel.: +420 415 635 541
e-mail: jiri.kalina@In.mpsv.cz

Ufad prace v Mosté

Tr. Budovatelti 1989

434 01 Most

tel.: +420 476 440 685

e-mail: katerina.holzknechtova@mo.mpsv.cz

Ufad prace v Teplicich
Vrchlického 3175

415 01 Teplice

tel.: +420 417 552 291

e-mail: sarka.pajerova@tp.mpsv.cz

Ufad prace ve Zliné

(krajské pracovisté)

Ciperova 5182

760 42 Zlin

tel.: +420 577 577 181

e-mail: michaela.greplova@zl.mpsv.cz

Ufad prace v KroméFizi

Erbenovo nabf. 4251

767 01 Kroméfiz

tel.: +420 573 311 784

e-mail: Martin.Krupicka @ km.mpsv.cz

Ufad prace v Uherském Hradisti
Na Moravce 1215

686 52 Uherské Hradiste

tel.: +420 572 520 254

e-mail: roman.vesely @ uh.mpsv.cz

Ufad prace ve Vseting

Pod Zambogkou 1024

755 01 Vsetin

tel.: +420 571 498 629

e-mail: david.matocha@vs.mpsv.cz

Ufad prace v Pardubicich
(krajské pracovisté)

B. V. Kunétické 2011

530 02 Pardubice 2

tel.: +420 466 751 125 (111)
e-mail: iva.svobodova @ pa.mpsv.cz

Ufad prace v Chrudimi

pracovisté: Méstsky park 274, Chrudim IV
dorucovaci: Pardubicka 310, Chrudim 1V,
537 01 Chrudim 1

tel.: +420 469 315 784

e-mail: ales.fifka@cr.mpsv.cz

Ufad prace ve Svitavach
Bezrucova 13/2055

568 02 Svitavy

tel.: +420 461 544 577, 724 872 484
e-mail: jitka.valentova @ sy.mpsv.cz

Ufad prace v Usti nad Orlici

17. listopadu 1394

562 01 Usti nad Orlici

tel.: +420 465 385 333

e-mail: eva.zimmerova @ uo.mpsv.cz

Ufad prace v Jihlavé

(krajské pracovisté)

Tolstého 15

586 01 Jihlava

tel.: +420 567 551 336

e-mail: silvie.krivska@ji.mpsv.cz

Ufad prace v Havligkové Brodé
Jihlavska 42

580 02 Havli¢kav Brod

tel.: +420 950 114 324

e-mail: jitka.navratilova@hb.mpsv.cz

Ufad prace v Pelhfimové
Prazska 127

393 01 Pelhfimov

tel.: +420 565 351 291

e-mail: jitka.wastlova@pe.mpsv.cz

Ufad prace v Trebigi
Komenského nam. 1189/8
674 01 Trebi¢

tel.: +420 568 838 020

e-mail: karel.cizek @ tr.mpsv.cz

Ufad prace ve ZdaFe nad Sazavou
Strojirenska 28

591 01 Zdar nad Sazavou

tel.: +420 566 685 426

e-mail: karel.jadrny @ zr.mpsv.cz

Ufad préce v Ostravé (Krajské
pracovisté v MSK)

Mirova 96/32

703 00 Ostrava — Vitkovice

tel.: 950 143 272

e-mail: roman.kusyn @ ot.mpsv.cz

Ufad préce ve Frydku Mistku
Palackého 115

738 01 Frydek — Mistek

tel.: 950 113 589

e-mail: marketa.uhrova@fm.mpsv.cz

Ufad préace v Novém Jig¢iné

Msgr. Sramka 1030

741 01 Novy Ji¢in

tel.: 556 786 284

e-mail: eva.janovska@nj.mpsv.cz

Ufad préce v Karviné

tf. Osvobozeni ¢.p. 1388/60a

735 06 Karvina 6

tel.: 596 300 371

e-mail.: katerina.kantorova@ka.mpsv.cz

Ufad préace v Opavé

Janska 2

746 01 Opava

tel.: 553 608 346

e-mail: helena.zurkova@op.mpsv.cz

Ufad préce v Bruntale

tf. Dr. E. BeneSe 1763/65

792 01 Bruntal

tel.: 554 725172

e-mail: radek.krvac@br.mpsv.cz



