
        Úřad práce hl.m. Prahy, pobočka v Praze       
Hlášenka volného pracovního místa  

Počet míst 
         

Profese 
      

KZAM*) 
      

KKOV *) 
      

Pracovní poměr *)  doba určitá      neurčitá 
Od             do         

Mzdové rozpětí (brutto) v Kč *) 
Od       do       

Pracovní úvazek *)  
 plný   zkrácený 

Směnnost 
                                    . 
 

 jedno 

 dvou 

 tří 

 čtyř 

 nepřetržitá 

 turnusová 

 dělené směny 

 pružná prac. doba 

Minim. stupeň vzdělání 
                                               . 
 

 bez vzdělání 

 neúplné základní 

 základní + praktická 

 nižší střední 

 nižší střední odborné 

 střední odborné (vyučen) 

 SO bez mat. a vyuč. 

 ÚSV 

 ÚSO (vyuč.s mat.) 

 ÚSO s mat. (bez vyuč.) 

 vyšší odborné 

 bakalářské 

 vysokoškolské 

 doktorské 

Šiřitelnost *) 
                                                    . 
 

 nezveřejňovat 

 zveřejňovat  

 se zaměřením na občany EU 

Jazykové znalosti , úroveň           
                                                     .  
                  

Pasivní     Aktivní 
 

 angličtina     

 čeština    

 francouzština   

 italština   

 latina   

 maďarština   

 němčina    

 polština   

 ruština   

 španělština   

 

  jiné (uveďte v poznámce) 

Místo vhodné pro: *) 
                                . 

 ostatní 

 absolventy 

 zdravé 

 OZP 

Požadované dovednosti *) 
                                                  . 

 práce s PC 

 ekonomika 

 zkoušky svařováním 

 práce s kovem 

 činnost na tech. zařízeních 

 činnost dle vyhl. 50/78 Sb. 

 obsluha stav. strojů 

 řidičský průkaz 

 jiné (uveďte v poznámce) 

Poznámka: upřesnění profese (případně náplň práce); další, podrobnější, požadavky na uchazeče; nabízené výhody, atd. *): 
 zdravotní průkaz 
 výpis z rejstříku trestů 

      

Datum; podpis; razítko zaměstnavatele 
      

Datum expirace volného místa: *)       

Takto napsané údaje v hlášence jsou povinné!                  Nápověda k vyplnění klávesa F1 
*) Kolonky takto označené jsou blíže vysvětleny v „Poučení“ – str.2                                  .     

Zelené karty:*) 
 Souhlas s nabízením   

      volného místa pro ZK 

 Státní správa,samospráva  
(Volné místo pro úředníky 
územních samosprávných celků 
nebo volné místo pro zaměstnance, 
kteří ve správních úřadech 
vykonávají státní správu.) 

IČ       

Firma, sídlo 
      

Fyzické pracoviště, kde bude práce vykonávána 
      

Kontaktní osoba, tel., příp. den, hodina, e-mail adresa:  
      

Místo pro záznamy Úřadu práce: 
 
 Volné pracovní místo 
 dle z. 435/2004 Sb. 
   § 89 
   § 97 
   § 147 

Nekolidující 
zaměstnání: 

 ano 
  ne 

Počet hodin týdně:       
 _     _ 



 
Vysvětlení některých pojmů z hlášenky volného pracovního místa („VPM“): 
 
KZAM  a  KKOV: 

- klasifikace zaměstnání a klasifikace kmenových oborů vzdělávání – podrobné informace a kódy naleznete na internetových 
stránkách Českého statistického úřadu na http://www.czso.cz/csu/redakce.nsf/i/klasifikace, případně na stránkách portálu MPSV 
v informacích z Úřadu hl.m. Prahy http://portal.mpsv.cz/sz/local/ab_info v sekci „Volná místa“, kde najdete soubory obsahující 
seznam kódů. 

Pracovní poměr  
- Od = od kdy může uchazeč o zaměstnání nastoupit (datum nástupu) 
- Do = bude vyplněno pouze v případě pracovního poměru na dobu určitou vyznačit -> d.určitá  x  

Mzdové rozpětí brutto v Kč: 
– podle §37 zákona o zaměstnanosti č.435/2004 Sb. Mzdové podmínky patří mezi základní charakteristiku volného pracovního 

místa. Uvádějte, prosím, hrubou mzdu, v číselném vyjádření. 

Pracovní úvazek:  
- V případě zkráceného pracovního úvazku uvádějte do dalších požadavků na uchazeče počet hodin   

Místo vhodné pro: 
- OZP - podle §67 Zákona o zaměstnanosti č.435/2004 Sb. = fyzické osoby se zdravotním postižením: 

1) osoby plně invalidní = osoby s těžším zdravotním postižením 
2) částečně invalidní 
3) zdravotně znevýhodněné (§67 odst. 3) a 4) )  

Šiřitelnost: 
1. nezveřejňovat – VPM se nabízejí uchazečům a zájemcům pouze prostřednictvím odd. zprostředkování na pobočkách 

ÚPP, nejsou na nástěnkách ÚPP, v infoboxech, internetu 
2. zveřejňovat - nástěnka + infobox + internet -portál MPSV (VPM budou nabízet nejen ve zprostředkovatelnách poboček 

ÚPP, ale  mohou se rozvěsit i na nástěnky ÚPP a do tzv. infoboxů - zabudované počítačové stojany s nabídkami VPM na 
pobočkách ÚPP pro širokou veřejnost) + mezi okresy ÚP (na žádost úřadů práce z jiného okresu se nabídka  pražských 
volných pracovních míst posílá k nabízení mimopražským uchazečům) +  inzertní tisk + volně šiřitelné (inzertní tisk – není 
automaticky nabízeno k tisku, ale jen na vyžádání inzertního tisku). 

3. zveřejňovat se zaměřením na občany EU  -  (EURES) volné místo je vhodné pro pracovníky z jiných států EU/EHP a 
Švýcarska. Zahrnuje rovněž způsoby zveřejnění z bodu 2.+ zveřejnění volného pracovního místa prostřednictvím EURES 
(další informace na  http://portal.mpsv.cz/eures ). 

 

Zaškrtněte pouze jednu z možností!  Zelená karta je povolení k dlouhodobému pobytu za účelem zaměstnání 
na území České republiky ve zvláštních případech. Cizinec, který má zelenou kartu vydanou na konkrétní pracovní 

místo, je oprávněn pobývat na území České republiky a pracovat na pracovním místě, na které byla zelená karta vydána. Zelená 
karta je určena pro cizince, občany z vyjmenovaných zemí, které nejsou členy Evropské unie. Volným pracovním místem 
obsaditelným držitelem zelené karty se rozumí pracovní místo, které nebylo obsazeno do 30 dnů od jeho oznámení úřadu 
práce, s výjimkou pracovních míst úředníků územních samosprávných celků a pracovních míst zaměstnanců, kteří ve 
správních úřadech vykonávají státní správu, nebo které Ministerstvo průmyslu a obchodu označilo v centrální evidenci 
volných pracovních míst jako místo vhodné pro klíčový personál. Se zveřejněním pracovního místa v centrální evidenci volných 
pracovních míst obsaditelných držiteli zelené karty musí zaměstnavatel udělit souhlas. Další bližší informace na 
http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zelka . 

 

Požadované dovednosti: 
- Pokud zaškrtnete jakoukoliv volbu z nabízených možností dovedností, je potřeba ji blíže určit – vypsat  

na místo pro „další, podrobnější, požadavky na uchazeče“ v hlášence VPM: 
Práce s PC – např. základní znalosti; znalosti programů – jaké, např. Word, Excel, databázové systémy, grafické programy, internet, 
operační systémy atd. 
Ekonomika – např. psaní na stroji, účetnictví – jednoduché, podvojné, mzdové, fakturace, skladové; personalistika a další 
Služby – jde o dovednosti cvičitele fitcentra, plavčíka, obsluhu solária, sauny, modelace nehtů apod. 
Zkoušky svařování – zda plamenem (zkoušky dle EN ano či ne), elektrickým obloukem (zda CO2, argonem a zda zkoušky dle EN), 
svařování plastů 
Práce s kovem - zda jde o pájení, řezání plamenem, plazmou, laserem 
Činnosti na technických zařízeních – obsluha tlakových zařízení – topičský průkaz, obsluha nízkotlakých kotelen, plynových zařízení, 
zdvihacích zařízení, tlakových nádob, pracovních plošin, zemědělských strojů, ruční motorové pily; průkaz vazačský, vstřelovače, 
práce ve výškách 
Činnosti dle vyhlášky 50/78 Sb. – podle § 5-7 a § 9-10; činnosti na hromosvodech; pro silnoproud vyhláška 100/95 Sb. 
Obsluha stavebních strojů – dozéry, lopatová rypadla, pásové nakladače, kolové nakladače, průkaz jeřábníka 
Řidičský průkaz – skupina B (osobní automobily), C (nákladní automobily), D (autobusy), T (traktory), E (vozidla s přívěsem), pro 
vysokozdvižné vozíky  
 

Datum expirace (uvedeno v poznámce k vyplnění): 
- do kdy je volné VPM platné,. Uvedete li toto datum, platí, že tímto dnem se zároveň přestane nabízet  
VPM na úřadech práce (internetu). Pokud datum uvedeno nebude, je nezbytné zrušit, případně aktualizovat po uplynutí 
datumu nástupu od,  VPM u příslušné pobočky Úřadu práce hl. m. Prahy, kde bylo VPM nahlášeno. 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Máte li jakékoliv další požadavky na uchazeče, uvádějte je všechny, prosím, do hlášenky volného pracovního místa do 
dalších, podrobnějších, požadavků na uchazeče. Bude tak možno kvalitněji  určovat okruh vhodných uchazečů o 
zaměstnání pro Vaše volné pracovní místo.  

Zelené karty: 


