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Anotace: Výstup slouží k poznání, jak podniky získávají 
nové pracovníky.  Žák umí reagovat na 
inzerát a dokáže vytvořit žádost o místo a 
životopis. Žák je schopen říci, jaké informace 
zaměstnavatel požaduje od zájemce o místo 
během konkurzu. 



Personální činnosti: 

1. Plánování zaměstnanců  

2. Získávání pracovníků 

3. Přijímání pracovníků  

4. Péče o pracovníky 

5. Hodnocení a rozmisťování pracovníků  

6. Odměňování 

7. Ukončení pracovního poměru 

8. Evidence pracovníků 

 

Existuje řada způsobů, jak oslovit a získat 

pracovníky: 

− prostřednictvím inzerce 

− přes pracovní úřad nebo podobné zprostředkovatelské 

instituce 

− přes známé 

− nahodilou poptávkou 

− výchovou vlastních učňů 

− přetahováním 



V nabídce volného místa uvádíme nejen požadavky, ale 

také co nabízíme.  

Zákoník práce zakazuje diskriminaci z důvodu pohlaví, 

věku, barvy pleti. 

Ukázka inzerátu:  

Společnost EFEL v Olomouci 
hledá do svého týmu pro nově budovanou divizi mechatroniky nové kolegy na pozici: 

PRACOVNÍK MONTÁŽE 

POŽADUJEME: 

 SOU vzdělání v oboru strojní mechanik 

 2 roky praktické montážní zkušenosti 

 odborné znalosti v oblasti mechaniky 

NÁPLŇ PRÁCE: 

 provádění montáže v daných termínech a v předepsaných časech 

 údržba montážních prostředků 

NABÍZÍME: 

 zázemí stabilní a dynamické společnosti 

 zajímavou a odpovědnou práci 

 motivační finanční ohodnocení 

 zaměstnanecké benefity 

Své životopisy zasílejte na: efel@efel.cz nebo poštou na adresu Efel, s. r. o., Průmyslová 11, 

772 00 Olomouc 

 

Je nutné sestavit: 

•  písemnou žádost 

•  životopis.  

Popíšeme svůj osobní profil, dosažené vzdělání a praxi. 

 



Ukázka žádosti: 

Ing. Jana Nováková 

Dlouhá 35 

772 00 Olomouc 

tel.: 728 897 645 

e-mail: novakovaj@seznam.cz 

Střední odborná škola 

Mgr. Aleš Chudý 

ředitel 

Bezručova 2 

779 00 Olomouc 

Olomouc 20. června 2012 

Žádost o místo učitelky 

Vážený pane řediteli, 

v inzertní rubrice časopisu Školství ze dne 16. června t. r. hledáte učitelku grafických 

předmětů. O nabízené místo mám velký zájem. 

Pracuji jako učitelka již 10 let a dosud jsem vyučovala na různých školách olomouckého 

okresu převážně ekonomiku. Jsem absolventkou VŠE, Fakulta podnikohospodářská, vedlejší 

specializace Učitelství odborných předmětů. V minulých letech jsem absolvovala rozšiřující 

studium učitelství techniky administrativy a obchodní korespondence na Fakultě financí a 

účetnictví VŠE Praha. Proto bych ráda psaní na stroji a obchodní korespondenci vyučovala. 

Povolání učitelky jsem vždy vykonávala se zaujetím a věřím, že s novými poznatky, jimiž mě 

obohatilo současné studium, budu platnou členkou Vašeho učitelského sboru. 

S přátelským pozdravem 

(vlastnoruční podpis) 

Životopis 

Kopie diplomu 

Kopie vysvědčení o učitelské státní zkoušce 



Ukázka životopisu: 

ŽIVOTOPIS 

Osobní údaje 

Jméno a příjmení Ing. Jana Nováková 

Datum a místo narození 16. duben 1979, Slaný 

Bydliště Dlouhá 35, 772 00 Olomouc 

Telefon tel.: 728 897 645 

E-mail novakovaj@seznam.cz 

Národnost česká 

Státní příslušnost ČR 

Rodinný stav svobodná 

Školní vzdělání 

2004-09-12 – 2006-06-26 VŠE Praha, Fakulta financí a účetnictví, rozšiřující 

studium učitelství techniky administrativy a obchodní 

korespondence 

1997-09-23 – 2002-06-27 VŠE Praha, Fakulta podnikohospodářská 

1993-09-01 – 1997-06-30 Obchodní akademie ve Šternberku 

Zkoušky 

2006-06-26 státní závěrečné zkoušky učitelského studia TEA a 

OBK 

2002-06-04 státní závěrečné zkoušky na VŠE 

1997-05-12 maturita s vyznamenáním 

Zaměstnání 

2009-09-01 – dosud  učitelka SOU v Olomouci 

2006-09-01 – 2009-06-30 učitelka SOU v Litovli 

2002-09-01 – 2006-06-30 učitelka SOU ve Šternberku 

Znalosti a dovednosti 

německý jazyk – aktivně 

anglický jazyk – aktivně 

Hodnocení 

Ing. Jaromír Bárta, ředitel OA Olomouc, Komenského 9, 771 00 Olomouc, tel.: 606 975 135 

Olomouc 20. června 2012 (vlastnoruční podpis) 



Podnik často organizuje výběrové řízení (konkurz), při 

němž zjišťuje odborné schopnosti, znalosti, zkušenosti, 

osobní předpoklady, zdravotní stav, rodinné poměry, u 

uchazečů jiných národností i znalost místního jazyka.  

Součástí jsou individuální nebo kolektivní pohovory, 

praktické zkoušky, psychologické testy.  

Klade se důraz na vystupování a vzhled. Je vhodné, aby 

byl uchazeč na výběrové řízení dobře připraven.  
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