
Podrobné informační materiály týkající se 
zadávání volných pracovních míst jsou 

k dispozici na jednotlivých pracovištích ÚP ČR.

Další zdroje informací  
pro zaměstnavatele:

Ministerstvo práce a sociálních věcí: 
www.mpsv.cz

Úřad práce České republiky: 
www.uradprace.cz

Integrovaný portál MPSV: 
www.portal.mpsv.cz

Statistiky o vývoji na trhu práce: 
Vývoj nezaměstnanosti, nezaměstnanost absolventů škol,  
nabídka a poptávka na trhu práce.  
www.portal.mpsv.cz/sz/stat

EURES: 
Životní a pracovní podmínky v EU/EHP a Švýcarsku. 
www.eures.cz

Česká správa sociálního zabezpečení: 
Základní informace ČSSZ pro zaměstnavatele. 
www.cssz.cz/cz/zamestnavatele

Portál veřejné správy: 
Základní informace pro podnikatele a živnostníky. 
portal.gov.cz/portal/podnikani/

Call Centrum Úřadu práce ČR:  
Tel.: 844 844 803 – hovory jsou zpoplatněny.  
Provozní doba: pondělí–pátek od 8 do 20 hod.  
E-mail: callcentrum@mpsv.cz 
nebo kontaktni.centrum@mpsv.cz.

www.uradprace.cz

Tento leták vznikl v rámci projektu 
„Rozvoj služeb v oblasti volných pracovních míst“, 

reg. č. projektu: CZ.1.04/2.2.00/11.00023.

Projekt je financován z ESF a státního rozpočtu ČR prostřednictvím 
Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost.
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Hledáte nové zaměstnance?

Plánujete vytvářet nová pracovní 
místa?

Máte zájem o vzdělávání 
a rekvalifikaci zaměstnanců?

Chcete získat aktuální informace 
z oblasti trhu práce?

Potřebujete pomoc s realizací 
výběrového řízení?

Zajímá vás komplexní nabídka 
služeb Úřadu práce ČR?

Obraťte se na Úřad práce ČR, 
rádi vám pomůžeme. 

Hledání nových zaměstnanců
Úřad práce ČR (dále jen „ÚP ČR“) může zaměstnavatelům 
při výběru nových zaměstnanců velmi pomoci, a to hned 
několika způsoby. Jeho prostřednictvím mohou bezplatně 
zveřejnit informace o volných pracovních místech na Inte-
grovaném portálu Ministerstva práce a sociálních věcí (dále 
jen „MPSV“) – stránku Hledání volných míst navštíví denně 
10–20 tisíc návštěvníků. ÚP ČR také může pomoci při orga-
nizaci a realizaci výběrových řízení a umožňuje zaměstnava-
telům pořádat prezentace a náborové dny v jeho prostorách. 

Hlášení volných pracovních míst
Před samotným nahlášením volného pracovního místa dopo-
ručujeme věnovat náležitou pozornost formulaci požadavků 
na nového zaměstnance.

Možnosti, jak nahlásit ÚP ČR volné pracovní místo:
 ■ osobně na kontaktním pracovišti ÚP ČR
 ■ telefonicky
 ■ prostřednictvím elektronické pošty
 ■ faxem 
 ■ datovou schránkou
 ■ listovní poštou
 ■ přes Integrovaný portál MPSV

Pro nahlášení je vhodné využít formulář Hlášenka 
volného pracovního místa, který naleznete na: 
h t t p : / / p o r t a l .m p sv.c z /s z / z a m e s t / ke s t a ze n i , 
případně je k dispozici na všech pracovištích ÚP ČR. 

Povinnými údaji o pracovní pozici jsou především:

 ■  název požadované profese 
 ■  místo výkonu práce
 ■  typ pracovněprávního vztahu
 ■  délka trvání pracovněprávního vztahu, směnnost
 ■  upřesnění, pro koho je pracovní pozice vhodná
 ■  požadované vzdělání
 ■  základní informace o mzdových podmínkách
 ■  nabízené výhody
 ■  kontaktní údaje

Přesně definované požadavky Vám umožní oslovit nej-
vhodnější kandidáty a mohou usnadnit následný výběr 
budoucího zaměstnance.

Plánujete vytvářet nová pracovní místa?
ÚP ČR vás seznámí s celostátní i regionální situací na trhu 
práce, poskytne vám informace o struktuře uchazečů a zá-
jemců o zaměstnání v evidenci ÚP ČR, poradí vám v otáz-
kách spojených se zaměstnáváním osob se zdravotním 
postižením či cizinců. Pro podporu vytváření nových pra-
covních míst nabízí množství nástrojů aktivní politiky za-
městnanosti. Využít lze také podpory v rámci projektů 
Evropského sociálního fondu. 

Máte zájem o vzdělávání  
a rekvalifikaci zaměstnanců?
Úřad práce ČR vám může v případě, že se vaši zaměst-
nanci rekvalifikují v zájmu svého dalšího pracovního uplat-
nění, hradit plně nebo částečně náklady spojené s touto čin-
ností. O příspěvek můžete požádat ÚP ČR, a to písemně 
a ještě před zahájením rekvalifikace. 

Komplexní nabídka služeb 
Úřadu práce ČR
ÚP ČR intenzivně spolupracuje se zaměstnavateli, nabízí 
proto možnost osobní návštěvy zaměstnance úřadu přímo 
u vás na pracovišti. Cílem je monitoring vašich aktuál ních 
potřeb a představení nabídky služeb ÚP ČR. Pokud navští-
víte pracoviště ÚP ČR osobně, obraťte se na zaměstnance 
oddělení trhu práce. 
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