,JPrvni kroky
na svobodé&”

Ndzev projektu: Na svobodu pfipraven!
Registracni ¢islo projektu: CZ.2.17/2.1.00/37012

EVROPSKA UNIE

EVROPSKY SOCIALNI FOND _
PRAHA & EU: INVESTUJEME DO VASI
BUDOUCNOSTI




Uvod

Osoby po vykonu trestu pfedstavuji na trhu prace skupinu, které je tfeba vénovat zvySenou pozor-
nost a péci. Prechod z vykonu trestu na trh prace je dllezitou Zivotni etapou, kterd vyznamnym
zpUsobem ovliviiuje nejenom budouci pracovni kariéru, ale i celkovou kvalitu Zivota. To, jak je clo-
vék po vykonu trestu pri hleddni zaméstndani Uspésny ¢i nelspésny, jakym zplsobem a jak rychle
nalezne vhodné pracovni uplatnéni, mize mit zna¢ny dopad na jeho celkovy pfistup k praci a moti-
vaci aktivné se zapojovat do pracovniho Zivota.

Z tohoto ddvodu se projekt ,Na svobodu pfipraven!” zaméruje na problematiku zaclefiovani zne-
vyhodnénych osob ve vykonu trestu na trh prace, kdy klicové aktivity zamérené na cilovou skupinu
v sobé kombinuji pfedevsim vzdélavani v naprosto klicové oblasti prace s osobnim pocitacem
a dale aktivity zamérené na pracovni diagnostiku, motivaci a ndvod k prvnim krok@m na svobodég,
které mohou rozhodnout o skutecné zpétné integraci jako lepsi cesté ve srovnadni s moznou reci-
divou.

Hlavnim cilem projektu ,Na svobodu pfipraven!” je pomoci znevyhodnéné cilové skupiné osob ve
vykonu trestu s jeji zpétnou resocializaci po navratu do bézného obcanského Zivota, zlepSit posta-

veni této ¢asto opomijené skupiny na trhu prace a umoznit ji ndvrat do prace.

Cestou k dosazeni tohoto slozitého, avsak ne nerealného cile ma byt realizace soustavy vécné
a obsahové provazanych aktivit sklddajicich se jak ze vzdéladvani, tak z dalsich navdzanych pod-
pUrnych aktivit zamérenych na osobni individudlni praci s touto cilovou skupinou formou pracovni
diagnostiky, sebeprezentace, motivace a praktického uchopeni nové ziskanych znalosti.

Najdéte si svoji cestu k novému Zivotu.
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Doklady
Obcéansky prukaz (OP)

Nelze bez né&j uc¢init zékladnf kroky po vystupu (napk. Zédat o davky pomoci v hmotné nouzi).

Se zgjisténim nového OP mdze pomoci socidlni pracovnik véznice (vyhotoveni fotografie, ktera
je nezbytna pro OP vyhotovi pfimo ve véznici, dale potfebujete rodny list, oddaci list / rozsudek
0 rozvodu manzelstvi, pfipadné umrtni list manzelky, rozhodnuti o zméné trvalého pobytu - dupli-
katy dokument( |ze zafidit ve spolupraci se socidlnim pracovnikem).

Ziskani OP mU(ze byt proces na nékolik mésic(, proto neni dobré nechavat jeho vyfizeni na nékolik

tydn( pred propusténim z vykonu trestu.

Potvrzeni o propusténi z vykonu trestu
odnéti svobody

Véznice jej vydava automaticky kazdému, kdo opousti vykon trestu odnéti svobody.

Zapoctovy list

Pokud byl odsouzeny ve vykonu trestu odnéti svobody pracovné zarazen, véznice mu pfi propus-
téni pfeda zapoctovy list v tisténé podobé.

Potvrzeni o pFijmu

Pokud byl odsouzeny ve vykonu trestu odnéti svobody pracovné zafazen, pracovnice ekonomické-
ho oddéleni mu pfeda potvrzeni o vySi pfijmu, bude potieba napf. na Uradu prace (nékdy je nutné
0 toto potvrzeni zadat zpétné - po vystupu — ekonomické oddéleni telefonicky, je tedy treba zjistit
si jesSté pred vystupem telefonni kontakt).
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Poradenstvi

— Urady prace (nejprve je tfeba navstivit Gfad prace, poté socialniho kuratora a socialni pracovnidi,
nebot budou vyZadovat potvrzeni z UP, Ze zaevidovani probéhlo).

— Socialni pracovnice.

— Socialni kurator.

— Ministerstvo prace a socidlnich véci.

— Poradny v¢. pravnich poraden fungujici na azylovych domech - tam je rovnéz mozné najit praci
a Vyfdit rdzné nalezitosti jako rodny list, vyucni list, vyfizeni splatkového kalendare na spla-
ceni dluhu na zdravotnim pojisténi, pomoci s feSenim exekuci. Je dobré také zajit a pozadat
0 pomoc a radu v obc¢anskych poradenach v lokalité bydlisté, kde mohou pomoci s obdobnymi
problémy. Seznam obcanskych poraden Asociace obcanskych poraden je mozné najit na webo-
vych strankach www.obcanskeporadny.cz.

Psychologicka podpora

Pokud je po vystupu z trestu, kdy je nezbytné fesit existencni Ci jiné problémy, situace natolik
naro¢nd, a neni Mozné se obratit o pomoc na rodinu Ci pratele, je mozné hledat podporu jak
u odbornikd (napf. psycholog, psychoterapeut), tak i u nestatnich organizaci (napf. charita, nezis-
kové organizace).

Socialni kurator

Po zaregistrovani se na UP je nutné sméfovat k socidlnimu kuratorovi. Zde je mozné nalézt
odborné poradenstvi k existenénim otazkam:

— Bydleni.

— Zameéstnani.

— Nedostatek financi.

— Pomoc pfi vyfizeni socidlnich davek.
— Vyrfizeni dokladd, Feseni dluh( atd.

Socidlni kuradtor nejcastéji sidli na socidlnim odboru méstského Gradu.

S sebou je nutné pfinést OP (nebo jiny doklad o totoZnosti), dale potvrzeni o propusténi z vykonu
trestu odnéti svobody a potvrzeni o evidenci na UP.

Pokud se osoba po vykonu trestu vraci jinam nez do mista trvalého bydlisté, m(lzete navstivit

mistniho socidlniho kurdtora, ma-li v umyslu se na tomto misté delSi dobu zdrzovat - nutné je
dolozit, napf. ngjemni smlouvou, smlouvou o ubytovani, pracovni smlouvou.

Probacéni dohled

Pokud je stanoven propusténému probacni dohled, musi vyhledat mistni pobocku Probacni a medi-
acni sluzby.



Okresni sprava socialniho
zabezpeceni (OSSZ)

Ma-li osoba po vykonu trestu ndrok na starobni ddchod (pokud dosahla ddchodového véku) ¢iinva-
lidni dchod (ma-li zhorSenou pracovni schopnost ze zdravotnich dlvodu), je nutné si podat Zzadost
0 pfiznani davky dlichodového pojisténi na OSSZ v misté trvalého bydlisté.

V pripadé invalidniho dichodu je nutné pamatovat na prezkoumani zdravotniho stavu u |ékarské
posudkové komise (LPK), jinak bude vyplata penéz pozastavena (LPK informuje o terminu prezkou-

Seni zdravotniho stavu pisemné na adresu trvalého bydlisté nebo na uvedenou korespondencni
adresu).
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Zdravotni pojisténi
V pripadé absence prikazu pojisténce, je nutné si pred navstévou lékare zajit na pobocku zdra-

votni pojistovny a pozadat o néj. Na pobocce je mozné zaroven ziskat informace o vysi pFipad-
nych dluhd na zdravotnim pojisténi a zplsobu, jak nejlépe postupovat pfi jejich Feseni.

Lékar

V prvnich dnech po propusténi z vykonu trestu odnéti svobody je dobfe navstivit svého praktic-
kého (obvodniho) lékafe a zubniho IékaFe v misté trvalého bydlisté.

Pokud se propustény z vykonu trestu nezdrZuje v misté trvalého bydlisté, je mozné se zaregistro-
vat u nového praktického |ékafe a zubniho |ékare.

O |ékafské péci v daném misté je mozné se informovat u socidlniho kuratora.






Zacit hledat vhodné uplatnéni na trhu prace po propusténi z vykonu trestu odnéti svobody je moz-
né jiz vsamotném vykonu trestu jesté pred propusténim.

Jednou z cest mizZe byt ndvrat k byvalému zaméstnavateli. Je mozné oslovit byvalého zamést-
navatele dopisem vcetné uvedeni ddvodu, pro¢ zdjem o plvodni zaméstnani trva.

Dalsi cestou mUZe byt osloveni rodiny a pratel na svobodé, aby zjistili, jaké jsou pracovni nabidky
v mMisté navratu po propusténi z vykonu trestu.

MozZné je i oslovit socidlniho kuratora v misté bydlisté, zda by odsouzeného pred vystupem na
svobodu navstivil, a zjistit situaci na trhu prace ve svém mésté vcetné kontaktl na zameéstnavate-
le, na které je mozné se obratit.

Zaroven je mozné kontaktovat socialniho pracovnika ve véznici a zkusit se zeptat se na situaci
na trhu prace ve svém meéste.

UFrad prace (UP)

3 dny po propusténi z vykonu trestu odnéti svobody je nutné se zaevidovat na Gfadu prace
v misté trvalého bydlisté, pripadné se ohldsit u zaméstnavatele.

Pokud osoba po vykonu trestu planuje zit delsi dobu v jiném misté, je nutné vykonat prvni navsté-
vu na UP v misté trvalého bydlisté a po zaevidovani se na tomto Ufadé si osobné zazadat o pre-
vedeni na UP v misté, kde chce Zit.

Zaregistrovat se je mozné nasledujici pracovni den po vystupu.

K registraci je nutné prinést OP, zdpoctovy list od posledniho zaméstnavatelg a potvrzeni o vysi
prdmeérného vydélku, evidencni list ddchodového pojisténi (mozné ziskat od Ceské spravy social-
niho zabezpeceni).

Na UP je moZné se po zaevidovani informovat, kde je moZnost zazadat si o davky v hmotné

nouzi (davky ¢asto vyfizuje jiné oddéleni ve stejné budové UP nebo detasované pracovisté UP na

jiné adrese).

Na davky v hmotné nouzi mé narok pouze osoba vedend v evidenci UP jako uchaze¢ 0 zaméstnani
a plnici povinnosti z toho vyplyvajici (osoba se dostavuje na pravidelnée schiizky na UP, dostavuje
se na schizky k zaméstnavateldm jemu pfidélenym Gfednici z UP atd.).

Pomoc a sluzby UP

— Zprostifedkovani zaméstnani.

— Pracovnépravni poradenstvi a ochrana zameéstnanc(l pfi platebni neschopnosti zaméstnavate-
le.

— Psychologické poradenstvi.

— Organizovani klub( prace a jinych forem skupinového poradenstvi.

— Poradenstvi pfi volbé a zméné povolani.

— Poradenstvi pro osoby se ztizenou moznosti pracovniho uplatnéni (osoby se zdravotnimi ome-
zenimi, dlouhodobé nezaméstnani aj.).

— Pomoc zdjemclim o zaméstnani.

— Vzdéldvani a rozvoj.



— Rekvalifikace.
— Konzultace pro zajemce o zahajeni soukromého podnikani.
— Dotace a podpora vzniku novych pracovnich pfilezitosti.

Job club

Job club je poradensky program, jehoz hlavnim cilem je motivovat a aktivizovat jeho Ucastniky k
uplatnéni na trhu prace, a to ziskanim orientace na trhu prace a nacvikem dovednosti a technik
vyhledavani zaméstnani. Job club probiha formou opakovanych skupinovych setkavani v malych
skupinach o 8-10 uc¢astnicich (5-6 schlizek, 3-4 hodiny, 1-2 krat tydné&, popf. pfizpldsobeno potre-
bam skupiny).

Plvodné byl Job club urcen zejména uchaze€im o zaméstnani, kterym Grad prace vénuje zvy-
senou péci pri zprostifedkovani zaméstnani podle ustanoveni § 33 zakona o zaméstnanosti:

— Fyzické osoby se zdravotnim postizenim.

— Fyzické osoby do 20 let véku.

— Teéhotné Zeny, kojici Zeny a matky do devatého mésice po porodu.

— Fyzické osoby pecujici o dité do 15 let véku.

— Fyzické osoby starsi 50 let véku.

— Fyzické osoby, které jsou vedeny v evidenci uchazec¢l o zaméstnani nepretrzité déle nez 5 mési-
cd.

— Fyzické osoby, které potrebuji zvlastni pomoc; témito osobami se rozumi zejména fyzické osoby,
které se prechodné ocitly v mimoradné obtiznych pomérech nebo které v nich ziji, fyzické oso-
by spolecensky nepfizplsobené, fyzické osoby po ukonéeni vykonu trestu odnéti svobody
nebo po propusténi z vykonu ochranného opatfeni zabezpecovaci detence a fyzické osoby ze
sociokulturné znevyhodnéného prostredi a Ucastnik@im pracovni rehabilitace, v sou¢asné dobé.

V soucasné dobé je vsak Job club urcen vSem uchazecim o zaméstnani, ktefi si chtéji vylepsit
sebeprezentaci, pracovat na svém osobnim i duchovnim rastu, posilit sebevédomi a naucit se
zvladat stresové situace spojené s nezaméstnanosti.

Job club pomaha:

— Orientovat se na trhu prace.

— Pojmenovat cile své profesni kariéry a najit uspokojujici zaméstnani.

— Naucit se prezentovat sebe sama.

— Vytvofit esoebni portfolio (strukturovany zivotopis, motivacni dopis, doklady o vzdélani a pra-
Xi).

— Pripravit se na prijimaci pohovor, vybérové fizeni (ndcvik pfijimaciho pohovoru, modelové situ-
ace).

— Vyuzivat rizné zpasoby hledani zaméstnani a rizné zdroje informaci o volnych mistech.

— Ziskat dovednosti v mezilidské komunikaci a uméni naslouchat.

— QOrientovat se v pracovnépravni problematice.

— Naucit se zvladat stres.

— Zvysit si sebevédomi.

— Osvojit si dalsi komunikativni dovednosti.

— Osvojit si asertivni techniky.

— Pripravit se na Gcast v assessment centru (specidlni diagnosticko-vycvikovy program, jehoz
podstata tkvi v tom, Ze realné Cinnosti z pracovniho zivota jsou simulovany a aplikovany na
podminky vybé&rového fizeni v konkrétni firmé na konkrétni podminky).

— Osvajit si metody osobniho riistu a sebepoznani.

— Osvaijit si rGizné podpurné a relaxaéni metody.
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Job club zprostredkuje:

Aktualni kontakty na seznamy volnych pracovnich mist evidovanych Gfadem prace.

Inzertni nabidky denniho tisku.

Webové stranky nabizejici zaméstnani.

Kontakty na agentury zprostredkujici zameéstnani doma i v zahranidi.

Databaze profesiogrami (popisy povolani).

Nabidku rekvalifika€nich kurza a projektd ESE

Finanéni poradenstvi (oddluZovani, splatkovy kalendaF, CEZ - pojisténi zaloh na elektfinu, sle-
vy).

Pfinos Job club:

Uchaze¢ ma moznost dostat se mimo své bydlisté a do nového, pro néj neznamého prostre-
di.

Prekonani nejistoty, obav a strachu z neznamého.

Navazani novych kontaktd, sezndmeni s novymi lidmi, souznéni s nimi, zpétnd vazba od ostat-
nich ucastnikd a lektord.

Poznani sama sebe a svych omezeni, ale zejména svych moznosti.

Nacvik novych dovednosti zp(isobu chovani, jednani, sebeprezentace, sebepoznani.
Vypovidani se a otevieni se druhym (pfekonani zdbran v sobé).

Odreagovani se mimo domov.

Jak se dostat do Job club: )
Pozadat zprostredkovatelku na UP o zafazeni do skupinového programu Job club.

Faktory oviiviaujici uplatnéni
na trhu prace

Ziskadni zaméstnani obecné podminiuje mnoho faktor(, at uz hospodarsky a socidlné-demograficky
VYVOj regionu a s nimi spojeny vyvoj nezameéstnanosti, nebo také vlivy subjektivni povahy.

Jednd se o:

Aktivni pFistup k hledani zaméstnani

Uroven vzdélani

Obecné by se méli snadnéji uplatnit kandidati s vysokoskolskym a vysSim odbornym vzdéladnim
(situace se vSak razni v zavislosti na oboru vzdélani).

Osvojeni klicovych kompetenci

S vyssim vzdéldnim roste daleZitost osvojeni klicovych kompetenci. pro dobré uplatnéni na trhu
prace je potrebné:

VSechny Urovné vzdélani — ochota dale se ucit.

> Vyuceni - schopnost porozumét pracovnim instrukcim.

- Maturanti - zb&hlost v pouzivani vypocetni techniky.
9
9

\

Absolventi VOS - dobry Gstni a pisemny projev.
Absolventi VS - vSestranné schopnosti, znalosti a dovednosti, zbéhlost v cizich jazycich,
schopnost rozhodovat se a nést zodpovédnost.
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Obor vzdélani
— Gastronomické obory.
-> Nabidka prace pro kuchare a ¢isniky ma stale velké zastoupeni v nabidce volnych pracovnich

mist.

— Strojirenstvi a elektrotechnika.
> Zalezi na lokalité umisténi vyrobni spole¢nosti, m{ze nastat situace horsiho uplatnéni z ddvo-
du Utlumu vyroby a pripadné nedostatecné praxe uchazece.
— Zdravotnictvi a |ékarstvi.
- Velmi dobré Sance na uplatnéni na trhu prace pro vSechny Urovné vzdélani; dlouhodoby
nedostatek kvalifikovanych pracovnikd.

— Ucebni obory ve stavebnictvi.
-> Nemél by byt problém s uplatnénim na trhu prace.

— Zemeédélské obory.
- Uplatnéni na trhu prace, zalezi na typu pozadované pracovni pozice.

— Obory zamérené na obchod.
-> Uplatnéni na trhu prace, zéleZi na typu poZzadované pracovni pozice.

Dostatecna pripravenost orientovat se na trhu prace

Praxe v oboru

Hlavni problémy pFi
uplatinovani na trhu prace

— Nedostatecna spolupradce se zaméstnavatelskou sférou.
— Nedostatec¢nd praxe v poZadovaném oboru.
— Nedostate¢na motivace k hledani pracovniho uplatnéni.

Faktory uspésnosti
uchazecéll o zameéstnani

Priciny uspésnosti a neuspésnosti uchazecl jsou do znacné miry individualni a jsou Uzce svazany
s konkrétni pozici. Ve vysledku hraje roli pfedevsim komplexni hodnoceni uchazece. Je tfeba si
uvédomit, Ze samotna kvalifikace Ci vlastnosti uchazece samy o sobé nepostacuji, vzdy jsou hod-
noceny ve vzajemné kombinaci.

Pilite pro vybér pracovnikd:
Absolvované vzdélani

— Jedno ze zakladnich kritérii vybéru pracovnika pro obsazeni konkrétni pracovni pozice.
— Konkrétni schopnosti a znalosti Ci jiné charakteristiky daného kandidata.
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Odborné znalosti a dovednosti
— Odborné znalosti a dovednosti v kombinaci s praxi (pfipadné odborné nedostatky lze do urcité
miry nahradit motivaci, ochotou ucit se, zajmem o dany obor apod.).
— Manualni zru¢nost, pracovitost (zejména u délnickych profesi).

Osobnostni charakteristiky
— Celkovy dojem, kterym uchazec zapUlsobi pfi pfijimacim pohovoru.
— Celkové vystupovani a projev.
— Schopnost sebeprezentace (uchazedi by se méli umét tzv. ,prodat”).
— QOtevrenost, pfirozenost, zdrava mira asertivity a zdravé sebevédomi.
— Komunika&ni schopnosti.
— Z3jem a motivace pracovat praveé na dané pozici u konkrétniho zaméstnavatele.
— Aktivita.
— Projeveni ochoty ucit se novym vécem ¢i si doplnit chybéjici znalosti.
— Prokazat pracovni nasazeni, zodpovédnost a samostatnost, resp. schopnost samostatné resit
zadany ukol.

Ostatni
- Dochvilnost ¢ vhodné obleceni, upraveny zevngjsek, vypnuty mobilni telefon.

Spolecné s nedostatecnou kvalifikaci a nékdy i nechuti ucit se nové véci se jednd o nejCastéjsi pri-
ciny, proC se fada lidi ocitne bez prace a nasledné dlouhodobé zUstavaji v evidenci Gradl prace.

Situaci po propusténi z vykonu trestu lze chapat i jako prileZitost néco zménit a prindsi tak
nové moznosti i z hlediska profesniho a osobniho rlstu. Proto je dobré se pfi hleddni zaméstnani
nesoustiedit pouze na pozici, kterou osoba vykonavala pred nastupem do vykonu trestu, ale
hledani nového pracovniho uplatnéni pochopit a uchopit jako vyzvu zkusit si i néco jiné-
ho - nového, ovSem po peclivém a pravdivém zhodnoceni svych znalosti, schopnosti a doved-
nosti.

Proaktivita a reaktivita

Byt proaktivni
— Prevzit zodpovédnost za vlastni Zivot.
— Prevzit odpovédnost za svoje rozhodnuti.
— Jednat iniciativné.
— Prevzit odpovédnost za to, Ze se véci stanou.

Proaktivni lidé nic nevzdavaji, vybiraji jen jiné mozZnosti.

Byt reaktivni
— Soustfedéni se na slabé stranky druhych lidi.
— Soustfedéni se na problémy ve svém okoli.
— Soustrfedéni se na okolnosti, které nemohu nijak ovlivnit.
— Vede k obvinovani, vycitkdm, reaktivnimu jazyku a silicimu pocitu, Ze jsem obéti okolnosti a jed-
nani druhych lidi.
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Zivotopis a pruvodni dopis

Kvalitni Zivotopis a prlvodni dopis je vstupenkou do vybérového fizeni a k prijimacimu pohovo-
ru.

Pokud ma ¢lovék o danou pozici opravdu zdjem a chybi mu praxe, je dobré zminit i praxi, ktera
se zaméstnanim souvisi jen Gzce. DlleZité je si na pohovor pfipravit odGvodnéni, proc je pravé
zminéna zkusenost v Zivotopise uvadéna.

Pokud osoba nem(ze praci sehnat delsi dobuy, je dobré chodit alespof na brigddy a i tyto zkuse-
nosti uvést v zivotopise. Clovék tak dokazuje, Ze ma o zaméstnani zdjem a nechcete byt jen doma
na podpofe v nezameéstnanosti.

Je také dobré neposilat Zivotopisy jen pFes internet, ale zkusit nékteré firmy navstivit osobné.
MilZe se stat, Ze clovék na zaméstnavatele osobné zaplsobi, ale také je tfeba pfipravit se na
striktni odmitnuti.
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Pravodni dopis — vzor

Ing. Zbynék Vzdélany

manager ndaboru pozic

Firma s.r.o.

Na cesté k praci 2013/15, Praha 5, 150 00

V Praze 1. dnora 2015
Vazeny pane Ing. Vzdélany,

reaguji na Vas inzerdt na obsazeni pracovni pozice pomocny administrativni pracovnik a zdroveri
se timto hldsim do vybérového fizeni na jeji obsazeni.

Jak mL‘}vz“ete vidét z mého priloZeného Zivotopisu od roku 1999, kdy jsem uspésné ukoncil studium
na SES v Praze, se neustdle vénuji praci v oblasti administrativy.

Ke svym velkym prednostem radim zejména triletou pracovni zkusenosti u spolecnosti XY. Kromé
zdokonaleni mych PC schopnosti a prohloubeni jiz ziskanych znalosti z oblasti MS Office, jsem mél
mozZnost zdokonalit své komunikacni a organizacni schopnosti. Téchto zkusenosti si velmi vazim
a rad bych je uplatnil i ve svém budoucim profesnim Zivoté. Mdm pozitivni pristup k prdci. Jsem
schopen rozeznat ddlezité od nepodstatného. Prijimdam odpovédnost. Jsem c¢lovék s obchodnim
duchem, ambiciézni, iniciativni. Umim vést rozhovor s lidmi, mam pfijemné vystupovani. Jsem
casové flexibilni a odolny vici stresu.

Rdd bych Vds poZddal o osobni schiizku, na které bych Vds mohl presvédcit o své kvalifikaci
a vhodnych dispozicich pro Vami inzerovanou pozici.

S pozdravem,
Pavel Pripraveny

Priloha: Zivotopis
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Zivotopis — vzor

Pavel Pripraveny

E-mail: pavel.pripraveny@pavel.pripraveny.cz
Kontaktni telefon: 222 221 221
Pripravenych 1, Praha 1, 110 00

Dosazené vzdélani
1997-2001 Gymnazium, Taborska, Praha

Dopliikové vzdélani
2002-2003 Kurz administrativnich dovednosti

Praxe
2004-2006 ABC, a.s.
Pozice: asistent marketingového manazera
Napli prace: administrativa, podpora oddéleni marketingu, vyfizovani telefonatl

Jazykové znalosti
Anglicky jazyk — zacatecnik

Pocitacové znalosti
Internet (e-mail, www) — pokrocily
MS Office - pokrocily

Ridiésky prikaz
Skupina B - aktivni fidi¢ (najetych priblizné 30 000 km/roc¢nég)

Vlastnosti a zajmy
Flexibilita, komunikativnost, pfijemné vystupovani, odolnost vici stresu, cestovani

Reference
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Pracovni prilezitosti

Jak firmy hledaji nové pracovniky

Pro osoby pfichazejici na trh prace je dllezité védét, jakymi zplsoby spolecnosti vyhledavaji nové
pracovniky. Tato informace umozZiuje se na trhu prace |épe zorientovat a pfizpUsobit svij postup
pfi hleddni vhodného pracovniho uplatnéni strategii potenciondlnich zaméstnavateld.

Jednotlivé zpisoby vyhledavani:

Zajemci o praci, kteff se spole¢nostem hlasi sami.

Reference, doporuceni stavajicich zaméstnanct.

-> Prijeti pracovnik( na zékladé doporuceni zaméstnancl, externistd ¢ znadmych.

Inzerce, resp. Internet.

- Vlastni webové stranky i pracovni servery.

Urady prace.

Personalni agentury.

Spoluprace s jinymi spole¢nostmi.

Ziskani kontaktd od znamych.

- Z okruhu znamych ¢i byvalych zaméstnanc(, pfipadné vybér z osob, které v dané firmeé absol-
vovaly staz ¢i odbornou praxi.

Vybér z vlastnich zdrojC.

- Vybér z vlastni databaze ¢i z fad zaméstnancd.

Vlastni vyvésky nebo letaky.

Veletrhy prace.

Jak miuze hledat zaméstnani
zZajemce o praci

Iinternet

Pro hledani prace na Internetu je tfeba vlastni e-mailova adresa a védét, kde praci hledat.
Neékteré pracovni servery nabizeji moznost vystavit zdarma svij Zivotopis, aby jej zaméstnava-
telé také mohli sami vyhledat (napf. www.jobs.cz).

Priklady formulace inzeratu:

Pracovnik se zakladnim vzdélanim
Nekvalifikovany 25lety délnik z Kolina, bez zdravotniho omezeni, hleda jakoukoliv praci s moznosti
vydélku xy K& mésicné.

Zn.: pfijmeni, adresa, ¢islo telefonu

Se stFredoskolskym vzdélanim

Absolvent stfedni ekonomické Skoly s tfiletou praxi jako odborny referent ekonom, se znalosti
podvojného Ucetnictvi, hledd zameéstnani v oboru v Praze nebo okoli na plny pracovni Gvazek.
Zn.: pfijmeni, adresa, ¢islo telefonu
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Se zdravotnim omezenim:

Vyuceny prodavac drobného zbozi se ZPS hledd zaméstnani v oboru na 6-ti hodinovy pracovni
Gvazek v Praze.

Zn.: pfijmeni, adresa, ¢islo telefonu

Seznam serverd s pracovnimi nabidkami:

— www.jobs.cz

— WWww.prace.cz

— WWWw.sprace.cz

— www.monster.cz

— www.jobpilot.cz

— www.volna-pracovni-mista.cz

— www.profesia.cz

— www.jobdnes.idnes.cz

— www.zamestnani.cz

— www.nabidky-prace.cz

— www.pracekolin.cz, www.pracepribram.cz, www.pracemladaboleslav.cz atd. - nabidky
praci z jednotlivych mést a jejich okoli

— www.careerjet.cz - vyhleddvac z jinych server(

— www.istp.cz - zde je moZné najit i popis rdznych povolani

Specializované pracovni servery:

— www.gastrojobs.cz - pro kuchare, servirky atd.

— www.prodavacky.cz - pro prodavace/ky

— www.neziskovky.cz - pozice do neziskovych organizaci
Stranky pracovnich agentur (personalni agentury mimo jiné nabizeji na svych webovych stran-
kach pozice, které obsazuji)

— Adecco - www.adecco.cz

— Grafton - www.grafton.cz

— Manpower - www.manpower.cz

— Index Noslus - www.indexnoslus.cz

— Double You - www.doubleyou.cz

— Axial - www.axial.cz, nabidky prace na http://axial.jobs.cz

— Randstad - www.randstad.cz

— Trenkwalder - www.trenkwalder.cz

— Cesky trh prace s.r.o. - www.cesky-trh-prace.cz, www.pracevpraze.cz, www.pracevhradci.cz,

www.pracevpardubicich.cz atd. - rozdéleno dle regiond

— Start Select - www.startselect.cz

— Synergie, S. I. 0 — WWW.SYN.CZ

— Dekra - www.dekra-prace.cz

— AdvancedSearch - www.asearch.cz

— DP Work - www.dpwork.eu

— Rubikon centrum - www.rubikoncentrum.cz

Noviny, tisténa inzerce
— Inzertni noviny — napf. Annonce (dostupny i na internetu: www.annonce.cz).
— Noviny dostupné zdarma - napf. Metro (dostupny i na internetu: www.metro.cz).
— Denni tisk - nékteré deniky maji specializované rubriky, inzerce.

Zameéstnavatelé - inzerce v prostordch samotné spolecnosti

— Neékteri zaméstnavatelé inzeruji pozice pfimo v prostorach svych spole¢nosti. Napf. v nakupnich
centrech, kde jsou nalepeny plakaty s inzeraty prfimo ve vylohach.
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Personalni (pracovni) agentury

Vyhledani prace pfimo u klienta, nékdy se to nazyva jako recruitment.

-> Uzavreni pracovni smlouvy pfimo s firmou, kterd je klientem agentury.

Agenturni zameéstnavani (jinak Feceno: temporary help, docasné pridéleni pracovnikd).

- Persondlni agentura zaméstna kandidata sama a docasné pfidéli k vykonu prace ke svému
klientovi.

- Uzavfeni pracovni smlouvy s personalni agenturou.

Nabidku volnych pracovnich mist je mozZné najit na webovych stradnkach personalnich agentur,

pripadné vystavenou pfimo na nasténce v agentufe.

Agentury nabizeji také moznost registrovat se, zaslat svij Zivotopis, sdélit pfedstavu o hledané

praci.

Registrovat se je mozné bud elektronicky (zaslat zivotopis emailem nebo vyplnit registracni

formular na internetovych strankach) nebo registrace probihd osobné v pobockach agentury.

Urady prace

Nasténky konkrétnich pobocek.

Stranky pobocek http://portal.mpsv.cz/sz/local.

Centralni vyhledavani UP http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/prociz/vmciz.
MPSV zaméstnanost - tel. linka: 844 844 803.

Aktivni osloveni zaméstnavateli, pfestoZe neinzeruji vhodné pozice

Pokud ma clovek vytipovaného zaméstnavatele, u kterého by réd pracoval.

Pokud se déle nedafi zaméstnani najit.

Postup dle miry kvalifikovanosti pozice.

Kvalifikované pozice

> Nejvhodnéjsi je oslovit spolecnost elektronicky, ideadlné na personalni oddéleni.

-> DuleZité je zkontrolovat internetové stranky spole¢nosti, ¢ast vénovanou pravé volnym pozi-
cim (nadzvy Kariéra, Volnd mista atd.), zda neinzeruji danou pozici a zda se tam nenachazeji
néjaké dilezité informace.

> Zaslat svij zivotopis a motivac¢ni dopis, se zdlGvodnénim, pro¢ chce osoba pracovat praveé
v jejich spolecnosti a na jaké pozici.

Méné kvalifikované pozice

> MozZné dojit se zeptat osobné (napf. v hypermarketech maji na informacich casto pfipravené
dotazniky pro uchazece o praci prodavacy, dopliiovacl zbozi atd., které je mozné vyplnit na
miste).

-> Mozné zaslat zivotopis a prlvodni dopis i elektronicky.

Z3ajmové, oborové spolky

Neékteré profese se sdruZuji do rlznych spolkd, provozuji internetové stranky atd. Je dobré tyto
aktivity sledovat ve svém oboru, ¢asto je mozné narazit i na nabidky volnych mist.

Veletrhy

Veletrhy préce, kde néktefi zaméstnavatelé hledaji vhodné uchazece.

Mozné ziskat cenné informace.

Na pracovnim veletrhu je mozZné se interaktivni formou seznamit s firmou, ve které by bylo
mozné pracovat, nechat si zkontrolovat Zivotopis od personalistd a naucit se, jak se pfipravit
na pfijimaci pohovor a jak zvladnout vybérové fizeni.

Vstupy byvaji ¢asto zdarma.

Osobni kontakty od znamych, rodiny, pratel

Reference, doporuceni.
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Zasady odpovédi na inzerat

— Odpovédét co nejdFive.
— Zvazit splnéni zakladnich kritérii pro vykon prace, kterd v textu zaméstnavatel uved|.
— Zaujmout zaméstnavatele a ziskat pozvani k osobnimu pohovoru.
- V odpovédi se tedy zaméfit na ty pracovni zkusenosti, praxi, kvalifikaci a dovednosti, které
s inzerovanym mistem néjak souviseji.
-> Ostatni fakta uvadét jen okrajove.

- PriloZit pracovni Zivotopis.

— Pokud se inzerat nezminuje o platovych podminkach, nezmifiovat plat ani v odpovédi a nechat
tuto otdzku aZ na osobni pohovor.
— Vést si prehled, na které inzerdty a u kterych zaméstnavatell byly odpovédi odeslany.

Pravidelnym sledovanim pracovnich inzeratl je také mozné zjistit, které profese, dovednosti a zna-
losti jsou nejzédanéjsi. To mize pomoci zaméfit vybér dalsiho sebevzdélavani spravnym smérem
a lépe se orientovat na trhu prace.

PFrijimaci pohovory

Priciny Uspésnosti a nedspésnosti uchazecl jsou do znacné miry individualni a jsou Uzce svazany
s konkrétni pozici. Ve vysledku hraje roli predevsim komplexni hodnoceni uchazece. Je tfeba si

uvédomit, Ze samotnd kvalifikace ¢i vlastnosti uchazece samy o sobé nepostacuji, vzdy jsou hod-
noceny ve vzajemné kombinaci.

Kdyz uchazec o zaméstnani nema dostatecnou praxi v oboru, je dalezité, aby si zjistil co nejvice
informaci o firmég, ve které se uchazi o misto a ukazal tak, Ze ma o praci opravdu z3jem a budete
pro firmu i pfes malé zkuSenosti prfinosem.

Dllezité je, co nejlépe vymezit okruh moZnych zaméstnavatell a pohotové i reagovat na jejich
dotazy béhem pfijimaciho pohovoru.

Je mozné zacit pfehledem znalosti, schopnosti, dovednosti a skoncit popisem zkuSenosti, kvalifi-
kace a nejvétsich zivotnich Uspéchd.

Nejcastéjsi otazky pFi pFijimacim
pohovoru

Co vite o nasi spolecnosti?

Odpovéd:

— Z webovych stranek a jinych dostupnych materiadld a dokumentl vybrat body, které uchazece
0 zameéstnani o spolecnosti zaujaly.

Proc¢ chcete pracovat pravé v nasi organizaci?

Odpovédi:
— Dozvédél jsem se, Ze jste perspektivni firma a j& chci pracovat pro stabilni spole¢nost.
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— Zajimd meé prace, kterou mi nabizite.

Myslim, Ze o vase sluzby bude stale zdjem a ja hleddm stdlou pracovni pozici.

Cim vas zaujala nase pracovni pozice?
Odpovéd:
— Z popisu pracovni pozice vybrat body, které uchazece o zaméstnani zaujaly.

Jaké dosavadni znalosti dosud ziskané byste na dané pozici vyuzil?
Odpovéd:
— Z popisu pracovni pozice vybrat body, které uchazec zna.

Co by pro vas bylo hodné nové?
Odpovéd:

Uprimné z popisu pracovni pozice vybrat body, které uchazec o zameéstnani potrebuje doplnit.

Povézte mi néco o sobé

Pokud je otdzka poloZzena na zac¢atku rozhovoru, je dobré zacit hovofit o vzdélani a pripadné
dosavadni praxi.
Pokud je otazka polozena ke konci rozhovoru, je dobré zminit své zaliby, zajmy a dovednosti.

Jaké jsou vase financni predstavy na danou pozici?
Odpovéd:

Nefikat si ani pfilis vysoky, ani pfilis nizky plat.

Kdy miiZete nastoupit do prace?
Odpovéd:

Ihned.
Dle vasi potreby.
Dohodou.

Mate néjaké dotazy?
Odpovéd:

Jaka je pracovni doba?
Jakeé jsou prilezitosti k postupu?
Jaky bude dalsi postup vybérového fizeni?

Zasady dobrého zviadnuti prFijimaciho
pohovoru

Poslouchat zaméstnavatele bez preruseni (nikdy neskakat do feci, nebojovat s nim o slovo,
vzdy aktivné naslouchat).

Pouzivat kratké odpovédi (doba odpovédi by neméla prekrocit dvé minuty, pak jiz partner
neposlouchgd, upovidany kandidat nemiva velkou Sanci na uspéch).

Odpovédi formulovat vice slovy (nikdy neodpovidat jen jednim slovem ano nebo ne).
Na kazdou otédzku je dobré odpovédét argumenty.

Je dobré si odpovéd vzdy promyslet a prokazat tak, ze kandidat nejdrive pfemysli a pak teprve
jedna.
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Byt pozitivni.

Odpovédi nesmérovat na své handicapy a mezery, ale na odbornost, kterou je mozné firme

nabidnout.

Snazit se projevovat své nadseni (je to prvek, ktery mdze rozhodnout mezi dvéma kandidaty,
firmy potrebuji zanicené pracovniky, je to pro né zaruka dynamiky a motivace).

.. o v

VErit si, byt sebejisti (dlveérovat si a zOstat pfitom skromny).

Nemluvit ani rychle, ani pomalu, ovladat svidj hlas (mluvit pokud mozno hlubsim hlasem, snazit

se, aby hlas znél a bylo vSemu dobfe rozumét).

Byt pFirozeny (byt sam sebou).

Davat si pozor na slovnik, ktery je pouzivan, mél by byt spisovny, odborny (pozor na familiarni

vyrazy, pozor na ,vycpavkova slova®).

Rikat vzdy pravdu, fkat jen véci, které jsou pravda.

Nechat vedeni diskuse na zaméstnavateli.

Hlidat neverbalni komunikaci - fec téla, gesta, mimika.

Plan ziskani zameéstnani

Stanoveni osobni strategie

Shrnuti co umim a zndm.
Shrnuti dosavadnich zkuSenosti a dovednosti.

Zhodnoceni, které schopnosti a dovednosti mohou zajimat budouciho zaméstnavatele.

Shrnuti dosavadnich Uspéch(, vysledkad.
MozZnosti a omezeni.

Shrnuti predstav o dalsi kariéfe.

> Profesni pfedstavy a zajem.

-> Ochota k mobilité.

Kde by jedinec rad vidél zmény.

Klicové schopnosti dle profilu pracovni pozice.
Nejlepsi schopnosti.

Schopnosti pro dalsi rozvoj.

Plan rozvoje.

-> Jasné stanoveny plan.

- Plan je plnén.

> Mysl je uzaviena negativnim vlivim.
> Vyvazenost mezilidskych vztah(.
Vyuziti vsech zdrojC.

Urady préace.

Vzdélavaci instituce.

Poradenské spolec¢nosti.

Inzerce.

Internet.

Personalni agentury.

Reference, doporuceni.

R R R R R
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Aktivni pFistup k hleddni zaméstnani
— NejdUlezitéjsi faktor ovliviujici dobré uplatnéni uchazecd o zaméstnani na trhu prace.

Osvojeni klicovych kompetenci pro danou pracovni pozici
— Ochota dale se udit.

Obor vzdélani

Praxe v oboru

Pripadna jazykova vybavenost

Znalost PC

Dostatecna pripravenost uchazece orientovat se na trhu prace

Varianty reseni zameéstnani

Praxe (staze)

Pro nezaméstnané, eventudlné osoby, které se na trh prace vraceji po urcité pauze, je praxe (stdz)
uzite¢nym prostfedkem k poznani, jak se za dobu, kdy byli bez stalého mista, zménila situace
v jejich oboru. Zameéstnavatelé dostanou ojedinélou moznost zaskolit a vychovat si budouci odbor-
niky v oblasti, ve které podnikaji. Moznosti je tyto osoby nasledné zaméstnat.

Vyhody:

— Praktickd zkusenost pod vedenim odbornika v dané oblasti.

— ZvySeni konkurenceschopnosti na pracovnim trhu.

— Ziskani novych kontaktd.

— Propojeni teorie s praxi - nové znalosti, zkuSenosti ze specifického oboru.

— Potenciadlni moznost nastoupit ziskat volnou pracovni pozici po skonceni staze v dané firmé
(v pfipadé zajmu ze strany firmy a vzajemné dohody).

— Moznost sezndmeni se s prostredim firmy, novym kolektivem.

— Moznost proniknout do firemni kultury.

Brigady — jednorazové pracovni
prilezitosti

zentovat své schopnosti a znalosti.

Dobrovolnické aktivity

Moznost vyuZit bohaté zkuSenosti a znalosti. Dobrovolnickd aktivita mize spo€ivat v jakékoli
neziskové cinnosti.

Zapojenym dobrovolnikim dava moznost:

— Zdokonalit socidlni ¢i odborné dovednosti.

— Zvysit své sebevédomi, prekonat sama sebe, ziskat nové Zivotni zkusenosti.
— Ziskavat nové znalosti a dovednosti.

— Prokazani snahy zarFadit se do pracovniho procesu
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Rekvalifikaéni programy

Casto se stdvd, ze na trhu prace neni dlouhodobé k dispozici volnd pracovni pozice, kterd by
odpovidala dosavadnimu dosazenému vzdélani a dosavadnim zkuSenostem. V tom pripadé mize
byt vhodnym FeSenim absolvovani rekvalifikacniho kurzu, ktery je vhodnou pfilezitosti pro zvyseni
kvalifikace.

Zameéstnavatelé maji velky problém najit kvalifikované pracovniky napf. z technickych obor( hlavné
ve strojirenstvi, elektrotechnice a zpracovatelském prémyslu. Velice zddani jsou napfiklad obrabéci
kovd, horizontari nebo mistfi-supervizofri.

Kratkodobé rekvalifikace
— Napf. zaklady prace na PC ¢i zakladni jazykové kurzy.
— Nastavené vétsinou na tfi mésice.
— Organizované pod vedenim odbornych lektord.

Rekvalifikace s akreditaci
— Dlouhodobégjsi vzdélavani reflektujici osobnostné pracovni profil.

Zkracené auvazky

Pri hledani nového uplatnéni je ddlezité uvazovat o spolupréci, kterd je vyhodnd pro daného jedin-
ce i pro zameéstnavatele, jako je tfeba zkrdcend pracovni doba, flexibilni pracovni tyden, prace
z domova, nebo prace na dobu urcitou apod. Je dilezité stat se ¢lenem pracovniho kolektivu, pre-
svédcit zameéstnavatele o svych kvalitdch a profesionalité.

Flexibilita pracovni doby se mize tykat:
Délky
— Zkracena pracovni doba (zkraceny pracovni Uvazek).
-> Pravidelna - pracovnik odpracuje stanoveny pocet hodin denné.
- Nepravidelnd - pocet hodin se stanovi na urcité ¢asové obdobi a odpracovava se podle
dohody.
— Smlouva na rocni pocet odpracovanych hodin (zejména v podnicich se sezénnim charakterem
prace ¢i nerovnomeérné ziskavanymi zakazkami).

Umisténi
— Pruzna (klouzava) pracovni doba.
-> Pruzny pracovni den - povinnost odpracovat normalni pracovni dobu béhem jednoho dne
s moznosti zvolit si zacatek pracovni doby.
- Pruzny pracovni tyden - povinnost odpracovat normalni pracovni dobu béhem vyrovnavaci-
ho obdobi, umoznuje volit si zacatek i konec pracovni doby.

Pruzné pracovni rezimy

Sdileni pracovniho mista (podilova prace, jobsharing)

Dvé nebo vice osob uzaviou s firmou smlouvu, Ze spolecné zajisti praci na urcitém pracovnim
misté. Sami pak rozhoduji o tom, kdy kdo bude pracovat a podle toho si i sami rozdéli odmeénu za
praci.
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Distancni prace
Pracovnik bézné nedochazi na pracovisté, ale pracuje doma, s firmou je propojen telefonicky
a pomoci pocitacoveé sité.

Socialni firma

Jedno z moznych a vysoce perspektivnich opatfeni, s nimz existuji velmi dobré zahrani¢ni zkuse-
nosti, ale které se v CR vyskytuje zatim jen sporadicky.

Trzné orientovany podnik zaloZeny za Gcelem vytvoreni kvalitnich pracovnich mist pro lidi znevy-
hodnéné na trhu prace.

Plné konkurenceschopné béznym komerénim firmam i pfesto, a do budoucna pravé proto, ze
zamestnavaji osoby socidlné znevyhodnéné a nabizi jim dalSi podporu.

Vytvéareni integracniho pracovniho prostredi a tim posilovani spole¢nosti jako celku.

Verejné prospésné prace

Casové omezené pracovni piileZitosti spocivajici zejména v Gdrzbé vefejnych prostranstvi, tklidu
a Udrzbé verfejnych budov a komunikaci nebo jinych obdobnych ¢innostech ve prospéch obci nebo
ve prospéch statnich nebo jinych obecné prospésnych instituci, které vytvafi zameéstnavatel nejdé-
le na 12 po sobé jdoucich kalendarnich mésicd, a to i opakovanég, k pracovnimu umisténi uchazecl
0 zameéstnani.

Pracovni prilezitosti jsou vytvareny na zdkladé dohody s Urfadem prace, kde je rovnéz mozné ziskat
detailni informace.

Jedna se o prace sezénniho charakteru.
— UKlid vefejnych prostranstvi, Udrzba zelené a komunikaci.
— Udrzba sportovnich zafizeni v obci apod.

Pomahaji dlouhodobé nezaméstnanym osobam v opétovném ziskani pracovnich navykd a ulehcuji
nasledné zafazeni na pracovni trh.

Verejna sluzba
Moznost zachovani pracovnich dovednosti.
Umozni ob¢anlm, ktefi se ocitli ve stavu hmotné nouze, prokazat snahu vymanit se z do¢asné

nepfiznivé socidlni situace a ziskat dovednosti a pracovni ndvyky, které jim mohou ulehcit prechod
na bézny trh préace.

Pomoc obci v zdlezitostech, které jsou v zajmu obce:
— ZlepSovani zZivotniho prostfedi v obci.
— Udrzovani Cistoty ulic a jinych verejnych prostranstvi.
— Pomoci v oblasti kulturniho rozvoje a socidlni péce.
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Podnikani

Pokud mé& osoba po vykonu trestu zdjem o Zivnostensky list potrebny k podnikéni, je potrfeba
navstivit Zivnostensky odbor na méstském Gradé v misté trvalého bydlisté.

Na Zivnostenském odboru je mozné se informovat o podminkach provozovani Zivnosti.
Nejzakladnéjsi podminky pro provozovani jakékoliv Zivnosti jsou:
— Dosazeni véku 18 let.
— Zpusobilost k prévnim Ukondm.
— Bezuthonnost (bezthonnou osobou v tomto pfipadé neni pouze osoba, ktera byla odsouzena za
amyslny trestny cin, ktery byl spdchan v souvislosti s podnikanim, nebo s pfedmétem podnikani,
o ktery ma zajem).

Prace v zahranicéi

UP poskytuji kontakty na EURES poradce, ktefi mohou poskytnout detailni informace o moZnosti
ziskani prace v zahranidi.
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Systém pomoci v hmotné
nouxzi

Upravuje zdkon ¢. 111/2006 Sb., o pomoci v hmotné nouzi, ve znéni pozdéjSich predpist a dalsi
pravni predpisy, zejména zakon ¢. 110/2006 Sb., o Zivotnim a existen¢nim minimu, ve znéni poz-
déjsich predpisl a vyhlaska ¢. 38972011 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zékona o pomoci
v hmotné nouzi.

Je formou pomoci osobam s nedostatecnymi prijmy, motivujici tyto osoby k aktivni snaze zajistit si
prostfedky k uspokojeni zivotnich potfeb, za pFfedpokladu, Ze kazda osoba, ktera pracuje, se musi
mit [épe nez ta, kterd nepracuje, popfipadé se praci vyhyba.

Je jednim z opatteni, kterymi Ceska republika bojuje proti socidlnimu vyloucent.

Nedilnou soucasti systému pomoci v hmotné nouzi je socidlni prace s klienty. V rémci socialni pra-

ce nékteré ukoly kromé Uradu prace Ceské republiky vykonavaji rovnéz obecni Gfady, které maji
blize k ob¢aniim a mohou tak v rdmci socialni prace efektivnéji reagovat na jejich problémy.

Davky

Davkami, kterymi se FeSi pomoc v hmotné nouzi, jsou:
— Prispévek na Zivobyti.
— Doplatek na bydleni.
— Mimoradna okamzitd pomoc.

Osoba v hmotné nouzi

Osoba ¢i rodina nema dostatecné prijmy a jeji celkové socidlni a majetkové poméry neumoziuji
uspokojeni zdkladnich zivotnich potreb na Urovni jeSté prijatelné pro spolecnost. Soucasné si tyto
pfijmy nemu0zZe z objektivnich dlvodd zvysit (uplatnénim narokd a pohleddvek, prodejem nebo
vyuzitim majetku) a vyresit tak svoji nelehkou situaci vlastnim pficinénim.

V hmotné nouzi neni osoba:

— Kterd prokazatelné neprojevuje snahu zvysit si pfijem vlastnim pficinénim.

— Ktera neni v pracovnim nebo obdobném vztahu, nevykonava samostatnou vydélecnou ¢innost
a nenf vedena v evidenci uchazecl o zaméstnani, popfipadé osoba, kterd je v pracovnim nebo
obdobném vztahu, ale nema z téchto vztah{ v rozhodném obdobi pfijem.

— Kterd je vedena v evidenci uchazec¢l o zaméstnani a bez vadznych divodd odmitla vykonavat
kratkodobé zaméstnani nebo Ucastnit se v cileném programu k feseni zaméstnani.

— Které nevznikl narok na nemocenské nebo ji nalezi ve sniZzené vysi, a to z d@vodu, Ze si pfivodila
pracovni neschopnost umyslné.

— Kterd je osobou samostatné vydélecné cinnou a jeji prijem po odecteni prfimérenych nékladd na
bydleni nedosahuje ¢astky zivabyti proto, Ze se nepfihlasila k nemocenskému pojisténi.

— Které za neplnéni povinnosti zakonného zastupce ditéte spojenych s Fddnym plnénim povinné
Skolni dochdazky byla uloZena sankce.

— Kterd nastoupila vykon zabezpecovaci detence nebo trestu odnéti svobody nebo byla vzata do
vazby.
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Prispévek na Zivobyti

Je zakladni ddvkou pomoci v hmotné nouzi, kterd pomaha osobé ¢i rodiné pri nedostatecném pfi-

jmu.

Néarok na pfispévek na zivobyti vznikd osobé ¢i rodiné, pokud po odecteni prfimérenych naklad( na
bydleni nedosahuje pfijem této osoby ¢i rodiny ¢astky zivobyti.

Céstka zivobyti je stanovena pro kazdou osobu individudlng, a to na zakladé hodnocent jeji snahy
a moznosti. Pro stanoveni zZivobyti rodiny se jednotlivé ¢astky Zivobyti osaob scitaji. Castka Zivobyti
se odviji od ¢astek existen¢niho a Zivotniho minima.

Céstka zivobyti osoby se zvy$uje, pokud zdravotni stav osoby vyZaduje podle doporuceni pFislug-
ného odborného |ékafe zvysené naklady na dietni stravovani.

Céstka Zivobyti u osoby, kterd dluzi na vyzivném pro nezletilé dité ¢astku vy3si nez trojndsobek
stanovené mésicni splatky, ¢ini ¢astku existen¢niho minima, pfipadné zvysenou z divodu dietniho
stravovani.

Céstka Zivobyti u osoby, kterd je vedena v evidenci uchaze¢d o zamé&stnani a v poslednich 6 kalen-
darnich mésicich pfed podanim zadosti o davku pomoci v hmotné nouzi ji byl skoncen zakladni pra-
covnépravni vztah z d@vodu poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich predpist vztahujicich se k ji
vykondvané praci zvladst hrubym zplsobem nebo s ni byl skonc¢en jiny pracovni vztah z obdobného
dlvodu, ¢ini ¢astku existen¢niho minima, pfipadné zvySenou z dlvodu dietniho stravovani.

Céstka Zivobyti u osoby, které je poskytovédna zdravotni péce ve zdravotnickém zafizeni po cely
kalendarni mésic, ¢ini ¢astku existencniho minima, prfipadné zvySenou z dlvodu dietniho stravo-
vani.

Vyse prispévku na Zivobyti se stanovuje jako rozdil mezi Zivobytim osoby ¢&i rodiny a jejich pfijmem,
od kterého se odectou pfimérené naklady na bydleni. (Pfimérené naklady na bydlenf jsou odlvod-
néné naklady na bydleni, maximalné vsak do vySe 30%, v Praze 35 %, pfijmu osoby ¢i rodiny).

Doplatek na bydleni
Druhd davka pomoci v hmotné nouzi Fesi nedostatek prijmu k uhrazeni ndkladd na bydleni tam,
kde nestadi vlastni pfijmy osoby ¢i rodiny véetné prispévku na bydleni ze systému statni socialni

podpory.

Davka je poskytovana vlastniku uzivajicimu byt, nebo jiné osobég, ktera uziva byt na zdkladé smlou-
vy, rozhodnuti, nebo jiného pravniho titulu.

Davku lze také poskytnout vlastniku stavby pro individudlni ¢ rodinnou rekreaci, ktera spliuje
zadkonem dané stavebné technické standardy kvality bydleni.

Zakon o pomoci v hmotné nouzi pamatuje i na specifické situace spojené s bydlenim. V pfipadech
hodnych zvldstniho zfetele m{ze orgdn pomoci v hmotné nouzi doplatek na bydleni poskytnout do
¢asti bytu, po splnéni hygienickych podminek a udéleni souhlasu obce do ubytovaciho zafizeni a po
splnéni stavebné technickych standardd kvality bydleni do jiného neZz obytného prostoru. Jako pfi-
pad hodny zvlastniho zfetele se vZzdy povaZuje ubytovani v pobytovych socidlnich sluzbach (napf.
azylovy ddm, domov pro seniory, chranéné bydleni).
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Podminkou naroku na doplatek na bydleni je ziskani ndroku na pfispévek na Zivobyti.

Zakon umoziuje poskytnout doplatek na bydleni (s pfihlédnutim k celkovym socialnim a majet-
kovym pomeérdm), i v pfipadé, Ze pfispévek na Zivobyti nebyl pfiznan z dlvodu, Ze pfijem osoby
a spolecné posuzovanych osob pfesahl ¢astku Zivobyti osoby a spole¢né posuzovanych osob, ale
nepresahl 1,3-ti nasobek ¢astky zivobyti osoby a spole¢né posuzovanych osob.

Vyse doplatku na bydleni je stanovena tak, aby po zaplaceni oddvodnénych nakladd na bydlenf (tj.
najmu, sluzeb s bydlenim spojenych a nakladd za dodavky energii) zistala osobé ¢i rodiné ¢astka
Zivobyti.

Mimoradna okamzita pomoc
Je poskytovana osobam, které se ocitnou v situacich, které je nutno bezodkladné resit.

Z3akon stanovi Sest takovych situaci:

1. Nejsou plnény podminky pro poskytnuti opakovanych davek, ale v pfipadé neposkytnuti pomaoci
osobé hrozi vdzna Gjma na zdravi. Davku |ze poskytnout v ¢astce, ktera doplni pfijem osoby do
vySe existencniho minima (v pfipadé nezaopatfeného ditéte do zivotniho minima).

2. Postizeni vaznou mimoradnou udalosti (zivelni pohroma, vétrnad pohroma, ekologickd havarie,
pozar apod.) Davku lze poskytnout az do vySe 15-ti ndsobku ¢astky zivotniho minima jednotliv-
ce, tj. az do vyse 51 150 K¢.

3. Nedostatek prostfedkd k ihradé jednordzového vydaje spojeného napf. se zaplacenim poplatku
za vystaveni duplikdtl osobnich dokladd nebo v pfipadé ztraty penéznich prostifedkd. Davku lze
poskytnout az do vySe tohoto jednorazového vydaje.

4. Nedostatek prostredkd k ndkupu nebo opraveé predmétd dlouhodobé potreby. Davku lze poskyt-
nout az do vySe téchto vydajd, maximalné vsak v pribéhu kalendarniho roku do vyse 10-ti
nasobku ¢astky Zivotniho minima jednotlivce, tj. az do ¢astky 34 100 K¢.

5. Nedostatek prostredkl k uhrazeni odfvodnénych naklad@ vznikajicich v souvislosti se vzdélanim
nebo se zdjmovou cinnosti nezaopatfenych déti a na zajisténi nezbytnych ¢innosti souvisejicich
se socidlné-pravni ochranou déti. Davku lze poskytnout aZz do vySe téchto vydajd, maximalné
vsak v pribéhu kalendarniho roku do vyse 10-ti ndsobku ¢astky zivotniho minima jednotlivce, tj.
az do ¢astky 34 100 K¢.

6. Ohrozeni sociadlnim vyloucenim. Jde napf. o situace osob vracejicich se z vézeni, z détského
domova a z péstounské péce po dosazeni zletilosti nebo po ukonceni |é¢by chorobnych zavis-
losti. Davku lze poskytnout az do vyse 1000 K. V pribéhu roku mdze byt poskytnuta opakova-
né, soucet vsak nesmi prekrocit 4-ti nasobek ¢astky Zivotniho minima jednotlivce, tj. maximalné
¢astku 13 640 Ke.

Informace a Zzadosti

Vyse uvedeny text uvadi pouze zjednoduSené podminky pro poskytnuti pfedmétnych davek. Pres-
né podminky naroku na jednotlivé sociadlni davky je mozné nalézt v pravnich predpisech.

Rizeni o pfiznani ddvek pomoci v hmotné nouzi se zahajuje na zakladé pisemné 7adosti podané
na pfedepsaném formulafi. Tyto formulare, v€etné potfebnych pfiloh, jsou k dispozici v tisténé
podobé na viech poboc¢kach Uradu prace Ceské republiky ¢i v elektronické podobé na internetové
adrese portal.mpsv.cz/forms.

K vyfizeni zadosti je piislusna Krajskd poboctka Uradu prace Ceské republiky podle mista trvalého
pobytu.
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Pracovnici Krajské poboc¢ky Utadu prace Ceské republiky jsou povinni pomoci s vyplnénim zadosti,
informovat o podminkach naroku a vzdy Zadost pfijmout. Pouze na zakladé podané Z3adosti a po
zhodnoceni plnéni podminek mdZe byt rozhodnuto, zda je nebo neni na danou dadvku narok.

Narok na dédvky pomoci v hmotné nouzi nelze pfiznat zpétnég, ale nalezi od prvniho dne kalendar-
niho mésice, v némz byla podana zadost, pokud v ném osoba zaroven splnila vSechny podminky
pro pfiznani naroku na davku.

V pfipadé nesouhlasu s rozhodnutim je moznost podat opravny prostfedek (odvolani), a to zpd-
sobem, uvedenym v ,Pouceni” rozhodnuti. Proto je tfeba vénovat informacim v ném uvedenym
nalezitou pozornost.

Z3kladni informace o jednotlivych davkach je mozné najit na internetovych strankach Ministerstva
prace a socialnich véci www.mpsv.cz.

prace Ceské republiky.
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Bydleni
Pokud nelze zajistit stalé ubytovani napf. u rodiny Ci pratel, je nutné zajistit si nahradni ubytovani
pro prvni obdobi po vystupu z vykonu trestu odnéti svobody.

Prvnim krokem je sdéleni této informace svému socidlnimu pracovnikovi pfed vystupem na svobo-
du v rémci tzv. predvystupniho poradenstvi (2-3 mésice pred propusténim).

Druhym krokem je pisemné poZzddani o pomoc socidlniho kuratora v misté navratu.

Socidlni pracovnik i socidlni kurdtor mohou pomoci nalézt vhodné nadhradni ubytovani napr. azylovy
ddm, ubytovnu, nocleharnu.

Dale je mozné najit bydleni bud v levné komeréni ubytovné (penziony pro délniky, rizné levné uby-
tovny v Praze - www.nejlevnejsi-ubytovny.cz, www.levne-ubytovny.cz, www.ubytovnypraha.
net).

BéZznym a dostupnym zplsobem, jak nalézt ubytovani po propusténého z vykonu trestu, je vyhle-
dat ubytovani v socidlni sluzbé azylovy ddm nebo nocleharna. V azylovych domech (a pod nimi
¢asto fungujicich nocleharnach) bydli nejen osoby bez pfistiesi (bezdomovci) ale i lidé v extrémni
finan¢ni nouzi (obéti vlastnich pdjcek a exekuci atd.), v téchto zafizenich nesmi byt lidé pod vlivem

alkoholu a omamnych latek.

Seznam azylovych domi SdruZeni azylovych domd v CR podle regiond je k dispozici na webovych
strankdch www.azylovedomy.cz. Azylové domy nejsou zdarma - v noclehdrné azylovych domg,
kde bydli vic lidi pohromadg, se plati cca 30 K& na noc, v ubytovnach, kde bydli 1-4 lidé, cca 100 K¢

na noc. Na dluh v azylovych domech nenechavaji bydlet dlouho, proto je tfeba mit velmi rychle
vyfizenu pomoc v hmotné nouzi.
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Dluhy a exekuce




Dluhy a exekuce

Dilezité je vytvorit si prehled dluha a vériteld a seradit dluhy dle dalezitosti.

Dalsim krokem je kontaktovat vsechny véfFitele. S kontakty na véfitele mize pomoci socidlni
pracovnik ve véznici ¢i rodina a pratelé. Nékteri véritelé mohou byt uvedeni ve vypisu z Gctu odsou-
zeného, ktery je mozné si vyzadat na ekonomickém oddéleni véznice.

Véritele je nutné pisemné oslovit, seznamit je se svou situaci a pozadat o sdéleni aktudlni vyse
dluzné castky. Pfipadné je mozné se s véfiteli zkusit domluvit a nabidnout jim zpdsob postupného
splaceni dluhu po propusténi z vykonu trestu a nadstupu do zameéstnani (splacet kazdému véfiteli
alespor minimalni ¢astku).

Dale je moZné na soudé v misté trvalého bydlisté zadat o vypis soudnich fizeni, kterd byla (nebo
stale jsou) vedena a kde mohou byt uvedeni dalsi vefitelé.

Mozné je téZ vyuzit registry dluznikd, kde vsak nemusi byt uvedeny vSechny dluhy, protoze kazdy
z registrd zahrnuje dluhy jen od nékterych vériteld (za vypis z registru se plati 100-250,- Kg).

Mezi dilezité je tFfeba zarFadit predevsim zavazky:
— Neplaceni vyzivného (neplaceni vyzivného je trestny cin, ktery rfesi soudce v trestnim Fizeni
a u néhoz hrozi trest odnéti svobody).
— Penézity trest, kde hrozi jeho pfeména v trest odnéti svobody pri neplaceni.
— Dluhy na najemném (pokud neni 3x zaplaceno, je mozné dostat vypovéd z najmu bytu a odpo-
jeni od vyuzivani sluzeb - dluhy na energiich a vodg).
— Dluhy, které jsou jiZ predmétem zZaloby u soudu.

Pokud situace dosla az k naFizené exekuci, je stdle je5té mozné domluvit se s exekutorem na
splatkach.

Oddluzeni

Navrh na povoleni oddluzeni podava dluznik sam.

Navrh na povoleni oddluzeni musi mimo jiné obsahovat:
— (Oznaceni dluznika a osob oprdvnénych za ného jednat.
— Udaje o otekavanych piijmech dluznika v nasledujicich 5 letech.
— Udaje o ptijmech dluznika za posledni 3 roky.
— Navrh zplUsobu oddluZeni nebo sdéleni, Ze dluznik takovy ndvrh nevznasi.

K navrhu na povoleni oddluzeni musi dluZnik mimo jiné pripojit:

— Seznam majetku a seznam zavazk(, popfipadé prohldSeni o zménach, ke kterym v mezidobi
doslo v porovnani se seznamy, které v insolvencnim fizeni jiz dfive pfedlozil.

— Listiny dokladajici idaje o pfijmech dluznika za posledni 3 roky.

— Pisemny souhlas nezajisténého véfitele, ktery se na tom s dluznikem dohod|, s tim, Ze hodnota
plnéni, které pfi oddluZzeni obdrzi, bude nizsi nez 30 % jeho pohledavky. Zaroven musi byt uve-
deno, jaka bude nejnizsi hodnota plnéni, na kterém se s dluznikem dohod|; podpis véfitele musi
byt GFedné ovéren.

Insolvenéni zdkon upravuje dva mozné zplisoby oddluzeni:

— Zpenézeni majetkové podstaty.
— PInéni splatkového kalendare.
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,Pefinice Silenstvi je délat
stejnou véc Zznovu a Zznovu
a oéekavat jiné vysledky.”

(Albert Einstein)

Prvni véci po propusténi z vykonu trestu odnéti svobody je obstat uvédomeéni si
potieby zmény a vieho vySe popsaného. Praveé zde drzi v pasti a paralyzuje od
potfebnych krok mnoho lidi védomi toho, co jim za posledni |éta fungovalo. A je
potieba si také uvédomit, Ze ¢im déle ndm néco fungovalo, tim vice na tom Ipime
a nechceme to zménit bez ohledu na okolnosti, které zménu vyzaduji.

Avsak ¢im SirSi je Uhel pohledu, tim vice vzdjemnych souvislosti, které mnohym
unikaji, ¢lovék vnima, a tim fundovanéjsi a spravnéjsi rozhodnuti mize udinit.

&sd b
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