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1. APLIKAČNÝ PROCES

1.1. Ako napísať životopis/CV

Základné informácie:

Pri písaní životopisu, alebo Curriculum vitae je potrebné si uvedomiť, že práve životopis môže byť jedným z faktorov, ktorý rozhodne o Vašej budúcnosti. Životopis je prvým dokumentom, s ktorým príde Váš budúci zamestnávateľ do kontaktu. Keďže prvý dojem je veľmi dôležitý a záleží Vám na tom, aby sa Vaše úsilie pri hľadaní brigády neskončilo odložením Vášho životopisu na kopu "Odmietnuté" ešte pred pozvaním na osobný pohovor, dajte si záležať hneď na začiatku. Kedykoľvek sa uchádzate o brigádu či zamestnanie, všade budú od Vás žiadať životopis. V súčasnej dobe sa veľmi často požaduje zaslanie tzv. štruktúrovaného životopisu. Jedná sa o stručný, heslovite písaný text, z ktorého sú na prvý pohľad jasné informácie, ktoré Vášho potenciálneho zamestnávateľa najviac zaujímajú. Znamená to, že nemá ísť úvahy o Vašom živote, ale požadujú sa logicky zoradené fakty, týkajúce sa čo najviac pracovného miesta, o ktoré máte záujem. Prehľadne upravený životopis o Vás môže prezradiť veľa. Naznačí, že nie ste lajdák, viete sa sústrediť na to, čo robíte a pod. Pri životopise totiž nejde len o obsah, ale aj o formu. Pri písaní životopisu je potrebné si uvedomiť, že nie ste jediný, kto sa uchádza o voľnú pozíciu, ale ako jediný ju chcete získať. Skúste byť preto originálny, ale zároveň konkrétny a stručný. Samotný životopis by nemal mať viac ako dve strany. Niektoré informácie môžete napísať už v úvodnom motivačnom, resp. sprievodnom liste. Jasne v ňom uvediete, v akej oblasti chcete pracovať alebo o akú konkrétnu pozíciu máte záujem. Zároveň tu uveďte zdroj, kde ste sa o tejto pozícii dozvedeli (kontaktná osoba, web stránka, noviny atď.), z akých dôvodov sa o ňu uchádzate a prečo si práve Vy ste ten najvhodnejší kandidát.

Štruktúra životopisu

Každý štruktúrovaný životopis by mal obsahovať nasledujúce údaje:

Meno a priezvisko

Kontaktné údaje:

· Adresa

· Telefón

· Mobil

· E-mail

Skontrolutej si kontaktné údaje, ktoré uvádzate, aby sa nestalo, že pre chybnú číslicu sa Vám nebude môžné dovolať a stratíte šancu na miesto, o ktoré sa uchádzate.

Dátum a miesto narodenia

Vzdelanie

Pri uvádzaní vzdelania začnite od konca. (VŠ, SŠ, ZŠ). Uveď časové údaje - od kedy do kedy ste študovali, názov a sídlo školy, odbor, spôsob ukončenia školy (maturita, štátna skúška).

Predchádzajúce pracovné skúsenosti

Pri predstavovaní Vašich predchádzajúcich pracovných skúseností podobne ako pri vzdelaní uveďte posledné zamestnanie ako prvé a následne chronologicky pokračujte. Uveďte časové údaje - od kedy do kedy ste na uvedenom mieste pracovali, adresu ako aj meno a telefón kontaktnej osoby, od ktorej by mohol Váš potenciálny budúci zamestnávateľ získať odporúčanie.
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Ak máte záujem o prácu v príbuznom odbore a na podobnej pozícii, s ktorou už máte skúsenosť, uveďte detailne za čo ste zodpovedail a akú prácu ste vykonávali, prípadne uveďte svoj osobný prínos firme.

Jazyky

Sem napíšte, aké jazyky a na akej úrovni ovládate.

Zručnosti

V tejto kategórii sa uvádzajú činnosti ako napríklad práca s počítačom, vodičský preukaz, prípadne vedomosti z určitej odbornej oblasti. Nikdy neprikrášľujte: Pri pohovore by sa mohlo Vaše prikrášľovanie odhaliť. Nezabudnite napísať, kedy by ste mohli do práce nastúpiť. Vyzdvihnite svoje aktivity a záujmy, ak podporujú Váš profesný cieľ, alebo ukazujú Vašu zručnosť, rozhľad či inteligenciu.

Záujmy

Táto sekcia nie je v životopise podmienkou, ale Vašezáujmy povedia veľa o Vašej osobnosti.

Podpis

Pokiaľ životopis posielate poštou, mal by byť podpísaný rukou.

Na toto pri písaní životopisu nezabudnite:

· Životopis píšte na čistý kancelársky papier formátu A4.

· Ideálna dĺžka životopisu je jedna strana, maximálne dve.

· V prípade, že Váš životopis presiahne jednu stranu,

v žiadnom prípade ho nevytlačte na jeden list obojstranne, ale oddelene na dva listy papiera.

· Pri písaní životopisu používajte vždy len jeden typ písma, nepoužívajte skratky. Vyhnite sa ozdobnému písmu,

· K životopisu môžte pripojiť aj Vašu fotografiu, nie však fotografiu v plavkách prípadne z turistického výletu.

· Fotografia sa pripája do pravého horného rohu.

· Ak ste počas štúdia absolvovali študijný alebo pracovný pobyt niekde v zahraničí, určite to vo svojom životopise spomeňte.
· Skontrolujte si po sebe pravopis! Životopis s gramatickými chybami je veľké faux pas.

· Dobré je tiež nezasielať ten istý životopis e-mailom viacerým firmám naraz. Je to netaktické a neúctivé.
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Vzor životopisu:

Meno:
Adresa:
Telefón: 
E-mail:   


Vzdelanie

2001-2007       Fakulta medzinárodných vzťahov, Ekonomická univerzita, Bratislava
1996-2001       Gymnázium Ladislava Novomeského, Senica

Doplnkové vzdelanie

1998-2000       Jazykový kurz z Nemeckého jazyka, Eduko
1996-1997       Stredoškolský výmenný program, USA, California, Paso Robles High School


Pracovné skúsenosti

2004-2006       Profesia, spol. s r. o.
                      Pozícia: koordinátor projektu info.profesia.sk
                      Náplň práce: písanie, úprava a aktualizácia článkov o trhu práce, 
                      monitoring tlače

2000-2004       ABC, a.s. 
                      Pozícia: asistentka marketingového manažéra
                      Náplň práce: administratíva,  support pre oddelenie marketingu, 
                      vybavovanie telefonátov



Jazykové znalosti

                      Anglický jazyk - aktívne
                      Nemecký jazyk - pokročilý
                      Španielsky jazyk - mierne pokročilý


Počítačové znalosti

                      Adobe PageMaker - expert
                      Internet (e-mail, www) - pokročilý
                      FrontPage - základy
                      Microsoft Access - základy
                      Microsoft Excel - pokročilý
                      Microsoft Outlook - pokročilý
                      Microsoft PowerPoint - pokročilý
                      Microsoft Word - expert
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Vodičský preukaz


Vlastnosti a záujmy

                       flexibilita, komunikatívnosť, prijemné vystupovanie, odolnosť voči stresu,
                       cestovanie, literatúra, šport, verejné dianie
1.2. Motivačný list

Ako správne napísať motivačný list:

Pri hľadaní práce Vás môže zamestnávateľ požiadať aj o zaslanie motivačného alebo sprievodného listu. Životopis a motivačný list sú dva základné dokumenty pri uchádzaní sa o prácu. V životopise poskytneme zamestnávateľovi základné informácie o sebe – kto sme, čo vieme a čím sme prešli. Motivačný list slúži na orientáciu v životopise. Môžete v ňom vyzdvihnúť Vaše zručnosti, vedomosti a zdôrazniť to, na čo pri písaní životopisu nebol priestor. V motivačnom liste by ste mali reagovať na všetky body spomenuté v pracovnej ponuke. V konečnom dôsledku ním zdôrazňujete, že práve Vy ste tá osoba, ktorú zamestnávateľ hľadá. Aby ste i napísanie motivačného listu zvládli hravo, poďme sa pozrieť na to, z akých častí by mal pozostávať.

Adresa

V hornej časti motivačného listu sa nachádzajú Vaše kontaktné údaje: meno a priezvisko, titul, adresa bydliska, telefonický kontakt. Pod Vašou adresou vpravo je adresa spoločnosti, v ktorej sa uchádzate o miesto. Je vhodné ak poznáte meno osoby, ktorá ma na starosti výber zamestnancov. Ak toto meno nepoznáte, je dobré zavolať do spoločnosti a meno si zistiť.

Prvý odsek

V prvej časti motivačného listu oznámite zamestnávateľovi, odkiaľ ste sa dozvedeli o voľnom pracovnom mieste. Ak ste sa o ňom dozvedeli z médií, uveďte i konkrétny názov, napr.z novín a dátum vydania. Ďalej uveďte o aké miesto sa uchádzate. Mnoho uchádzačov o zamestnanie zabúda na tento detail.

Druhý odsek

V druhom odseku stručne zhrňte Vaše vedomosti, schopnosti (vzdelanie, ktoré sa viaže k pozícii, osobitné schopnosti: ovládanie PC programov, absolvované školenia), či skúseností (predchádzajúce pracovné skúsenosti, prax popri štúdiu ...). Cieľom je dokázať, že práve Vy ste ten koho hľadajú. Nezabúdajte, že všetky informácie by sa mali vzťahovať k pracovnému miestu, o ktoré máte záujem.

Tretí odsek

Tretí odsek by mal vyzdvihnúť Vaše osobnostné vlastnosti, ktoré Vás odlišujú od ostatných kandidátov.

Na koniec

V záverečnom odseku vyjadri túžbu stretnúť sa na osobnom pohovore. Zároveň poďakutej za čas, ktorý venovali Vašej žiadosti.
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Dátum, miesto a podpis

Dátum by mal byť vždy aktuálny. Ak posielate motivačný list prostredníctvom pošty, podpísať by ste ho mali vždy rukou. Elektronický podpis je prípustný len pre e-mailové zasielanie dokumentov.

Na toto pri písaní motivačného listu nezabudni:

· Pokiaľ posielate motivačný list poštou, musí byť vždy napísaný rukou.

· Motivačný list píš vždy len na čistý papier formátu A4, nie na dopisný papier a pod.

· Používajte rovnaký typ písma v sprievodnom liste i v životopise.

· Nebuďte príliš stručný, ale ani príliš „urozprávaný. Motivačný list by sa mal zmestiť na jednu stranu.

· Pokiaľ posielaš motivačný list e-mailom, použite rovnaký typ písma ako na životopis.

· Motivačný list nie je prerozprávaný životopis, treba ukázať, v čom by si bol pre zamestnávateľa prospešný.

· Motivačný list je špecifický pre každú pozíciu. V žiadnom prípade neposielajte jeden motivačný list hromadne do všetkých firiem. Pre každú firmu by ste mali vytvoriť osobitný motivačný list, vyzdvihnúť tie skúsenosti, vedomosti, ktoré sú pre tú- ktorú firmu dôležité.

· Nepíšte o tom, čo by si chcel robiť Vy, ale stále majte na pamäti, ako by ste mohli byť pre zamestnávateľa prospešný.

· Skontrolutej si po sebe pravopis! Motivačný list s gramatickými chybami je veľké faux pas.
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Príklad motivačného listu:
Mgr. Pekna Krasná, Národná trieda 22, 845 50 Bratislava

ITC Comp, a.s.

Ing. Velmy Veselý

Prešporská 154

842 31 Bratislava

VEC: Žiadosť o zamestnanie

Na základe inzerátu, uverejneného v týždenníku Profesia dňa 10.3.2006, by som Vás chcela požiadať o prijatie do zamestnania. Zaujímam sa o pozíciu “vedúci pracovného tímu“.

Z predchádzajúceho pracovného života mám skúsenosti s prácou s ľuďmi - organizáciou práce, identifikáciou vzdelávacích potrieb, motiváciou jako i koučingom zamestnancov. Ovládam strojopis a prácu s PC - Word, Excel, Internet, Outlook, Power Point. Plynule hovorím po anglicky.

Medzi moje osobnostné vlastnosti patrí: komunikatívnosť, zodpovednosť, pozitívny prístup k riešeniu problémov a schopnosť pre tímovú spoluprácu. Verím, že pre Vašu spoločnosť by som bola prínosom.

Ak Vás moja žiadosť o zamestnanie oslovila, rada Vám doplním ďalšie informácie o sebe na základe osobného pohovoru. Za kladné vybavenie mojej žiadosti Vám vopred ďakujem.

S pozdravom

Pekna Krasná

Súhlasím so správou, spracovaním a uchovaním mojich osobných údajov v spoločnosti ITC COmp, a.s.. Poskytnutie údajov je dobrovoľné a bez dôsledkov s tým, že tieto údaje môžu byť spracované pre účely databázy uchádzačov o zamestnanie v zmysle Zák. č. 428/2002 Zb. o ochrane osobných údajov. Súhlas je daný na dobu neurčitú a podľa § 20 odst. 3 cit. zákona je ho možné kedykoľvek písomne odvolať.

V Bratislave 15.3.2004
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2. PRACOVNÝ POHOVOR

2.1. Príprava na pracovný pohovor

Keď ste už prekonail úskalia napísania a zaslania životopisu a motivačného listu, pravdepodobne Vás neminie pozvanie na pracovný pohovor. Rátajte s tým, že budúceho zamestnávateľa budete musieť presvedčiť, prečo by Vás mal prijať. Vždy ho poteší, ak viete, v akej oblasti podniká a vopred si zistíte aj zopár informácií o firme, ktorá by sa mala stať Vašim budúcim pracoviskom. Každý zamestnávateľ si pri pracovnom pohovore všíma, či ste sa aspoň minimálne pripravili na rozhovor, alebo iba skúšate šťastie. Zamestnávatelia hľadajú najmä ľudí, ktorí sú sebavedomí, presní a poriadkumilovní, dokážu komunikovať a jasne sa vyjadrovať. 

Vstupný pohovor je práve tá najdôležitejšia brána, ktorou musíte prejsť na ceste za úspechom pri získavaní nového zamestnania, preto sa naň dobre pripravte. Nezabúdajte na vhodné oblečenie, premyslite si odpovede na možné otázky týkajúce sa Vašich úspechov, Vašej povahy a charakterových vlastností, očakávaní a ambícii, možného prínosu pre spoločnosť, prípadne dôvodov na odchod z predchádzajúceho zamestnania. Nikdy neohováratej svojich zamestnávateľov. Otázky pozorne počúvajte, neskáčte do reči, odpovedajte uvážlivo, ale pohotovo, nehovorte príliš dlho ani príliš rýchlo. 

Čo si vziať so sebou
Nemali by ste zabudnúť na reprezentatívne vyzerajúci blok a pero. Kúsky papiera, alebo pokrčené zošity nerobia dobrý dojem. Neobávajte sa robiť si počas pohovoru poznámky. Predídete tak tomu, že by Vám ušli niektoré dôležité informácie, alebo že by ste na ne zabudli. So sebou si môžete vziať aj životopis (ak je to potrebné, aj v cudzom jazyku), prípadne diplom či iné doklady svedčiace o Vašom vzdelaní, či kurzoch. Môže sa stať, že personalista ho stratí, a Vaša kópia mu príde vhod.

Niekoľko rád:

· Domáca príprava: Preskúmatej si spoločnosť (jej kultúru), danú pozíciu a prečo tam chcete pracovať.
· Gestikulácia a držanie tela: Vždy sa privítajte pevným stiskom ruky, snažte sa zachovať si priateľský očný kontakt s osobou, ktorá vedie pohovor. Seďte vo vzpriamenej polohe – toto všetko doporučujeme počas celého pohovoru. 

· Počúvajte a prispôsobte sa.
· Presnosť: Neprichádzajte na pohovor na poslednú chvíľu. Môže sa stať, že sa dostanete do stresu, prídete udychčaný, nesústredený a spotený, čo Vám na sebavedomí tiež veľmi nepridá. Meškaním dávate najavo, že máte problémy s organizovaním času. Samozrejme, že existuje možnosť, že sa dostanete do dopravnej zápchy, prípadne Vám prídu do cesty iné prekážky. V takom prípade ihneď ako zistíte, že budete meškať, zavolatej kontaktnej osobe a ospravedlňte sa. V prípade, že prídete neskoro bez toho, aby si to vopred oznámil, ospravedlňte sa presvedčivým  krátkym vysvetlením.

· Vhodné oblečenie.
Postup po pracovnom pohovore

Po pracovnom pohovore počkajte, kým Vás kontaktná osoba vo firme, v ktorej ste boil na pracovnom pohovore osloví telefonicky alebo e-mailom, prípadne zavolate alebo napíšešte e-mail Vy sám.
[image: image9.jpg]Pro Vidq




2.2. Otázky pri pohovoroch

Mnoho pohovorov sa môže začať práve tým, že sa Vás spýtajú, čo viete o ich spoločnosti, produktoch a prečo by ste chceli pracovať práve pre túto firmu. Môžu sa Vás spýtať aj na to, prečo chcete odísť zo súčasného zamestnania/ brigády, prípadne, prečo ste dostali výpoveď. Keď ste stratili prácu, kvôli Vášmu nesprávnemu správaniu alebo nedostatočnému výkonu, premyslite si ako to prednesiete v pozitívnom svetle.

 V takomto prípade nestavajte predošlého zamestnávateľa do príliš negatívneho svetla. Pôsobilo by to ako alibizmus a tiež by to mohlo vyvolať pochybnosti o Vašej lojálnosti voči budúcemu zamestnávateľovi.

Je takmer isté, že sa Vás opýtajú na Vaše silné a slabé stránky, taktiež na záujmy a mimopracovné aktivity. Ak nežiadajú presný počet silných a slabých stránok, je dobré povedať päť až sedem dobrých a asi tri vlastnosti, ktoré potrebujete zlepšiť, ale ktoré nie sú až také zlé, že zamestnávateľa odstrašia. Priznanie si zlých vlastností znamená, že si ich uvedomujete a chcete pracovať na ich zmiernení. Najlepší dojem urobíte ak budete naozaj sami sebou a dokažete vierohodne rozprávať o svojich schopnostiach,  a zároveň si priznať svoje chyby. Odpovedajte presne a zrozumiteľne a pokúste sa naladiť na personalistu.

Ďalšie bežné otázky kladené pri pohovore bývajú aj tieto: 

· Otázky venované Vašim doterajším pracovným skúsenostiam

· Otázky venované Vašej schopnosti riešiť konflikty a krízové situácie

· Otázky zamerané na Vaše komunikačné schopnosti

· Ostatné otázky ako napríklad:
· Ktoré predmety boli v škole Vaše obľúbené a prečo? 
· Prečo ste študovali práve tento odbor? 
· Pracujete radšej v kolektíve alebo sám? 
· Aké máte plány do budúcnosti? 
· Dostali ste sa niekedy v práci do konfliktu? Ako ste to riešili? 
· Ako by ste vyriešili nasledovný problém/zadanie? 
· Požiadajú Vás, by ste hovorili v cudzom jazyku

O odpovediach
Otázky si vždy pozorne vypočute a odpovedajte jasne a zrozumiteľne. Nikto nemá rád dlhé, zauzlené príbehy ani to, ak druhý veľa hovorí. Odpovedať treba rozhodne, a zdôrazňovať pritom svoje prednosti. Nevzbudzuje dobrý dojem, ak sa človek robí lepším či šikovnejším ako skutočne je. Vašu aktívnu účasť na rozhovore naznačuje aj to, ak aj Vy kladiete otázky. Znamená to, že máte záujem. Vhodné otázky z Vašjj strany vyvolávajú dôveru a sympatiu. 

Čo sa pýtať počas pohovoru

Počas pohovoru/ výberového konania má možnosť klásť otázky nielen Váš potenciálny budúci zamestnávateľ, ale rovnakú možnosť máte aj Vy. Preto využtei túto príležitosť a zistite kladením správnych otázok informácie o spoločnosti, v ktorej sa o pracovnú pozíciu uchádzate, zistite všetky potrebné informácie o ponúkanom pracovnom mieste. 
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2.3. Najčastejšie chyby 

· nevhodné oblečenie 

· neospravedlnené meškanie 

· nevhodný slovný prejav, slangové, ba až vulgárne výrazy 

· pomalé reakcie na otázky 

· príliš časté spomínanie platu, benefitov a nadčasov 

· duplicitné otázky- dávate tak najavo, že sústredene nepočúvate 

· prejavy nervozity 

· prerieknutie sa, protirečenia, prezradenie, že ste v životopise klamali
3. HĽADANIE BRIGÁD 

Internetové zdroje:

http://www.brigady.sk/
http://www.brigada.sk/
http://www.profesia.sk/
http://brigady.hyperinzercia.sk/
http://www.mojapraca.sk/studentske-brigady-na-slovensku.php
http://brigady.linker.sk/
http://www.noslus.sk/main.php?act=uvod
http://www.ponukaprace.sk
www.mojapraca.sk/
Práca a brigáda sa vždy dá hľadať aj cez známych a kamarátov. Taktiež sa môžete ísť informovať priamo na miesto, kde by ste radi pracovali. Nezabudnite sa pekne obliecť a zobrať si so sebou životopis. Prácu si môžete hľadať aj v novinách.
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4. PRACOVNÁ ETIKA

K morálke na pracovisku patrí správanie sa navonok, vystupovanie, prejav, stres, vzťahy na pracovisku a tak ďalej. Dôležité je vedieť spolupracovať v kolektíve. Pri nesprávnej spolupráci dochádza často ku konfliktným a stresujúcim situáciám.
K základným zásadám, ktoré je potrebné dodržiavať na pracovisku patria najmä:

· Dodržiavanie brigádnickej dohody pracovnej zmluvy, dodržavnie pracovného času, pracovnej náplne.
· Dochvíľnosť: Je veľmi dôležité, aby ste do práce nemeškali a dodržiavali pracovnú dobu stanovenú vo Vašej pracovnej / brigádnickej zmluve.
· Vhodný odev: Je dôležité, aby ste sa vo Vašom oblečení cítili príjemne a zároveň zapadli do pracovného kolektívu. Spôsob obliekania na pracovisku nie je v našej legislatíve právne zakotvený. V niektorých druhoch povolaní je však zaužívaná rovnošata, ktorú budete musieť nosiť aj Vy. Pekné a čisté oblečenie, primerané vystupovanie a správanie by sa mali stať súčasťou Vášho každodenného pracovného života.

· Slušnosť: Nikdy nebuďte drzý k svojmu šéfovi ani k svojim kolegom!
· Dodržiavanie zásad bezpečnosti pri práci vždy dodržiavajte zásady bezpečnosti pri práci, s ktorými Vás oboznámi Váš zamestnávateľ.
· Veľká miera zodpovednosti nikdy nepodceňujte Vaše úlohy, ale ku každej jednej pristupujte zodpovedne a rozvážne. Vašou kvalitnou prácou dokážete, že ste si Vaše miesto zaslúžili.
· Pozitívny prístup keď začnete mať pocit, že Vám práca nejde, že máte málo času a veľa úloh, nepodľahnite panike a stresu, ale skúste si úlohy rozplánovať a najmä sa nevzdávajte!
Ak všetko v práci nejde hneď podľa Vašich predstáv/dohody, premyslite si v čom/v kom je problém. Ak je to potrebné, prediskutujte Váš problém s Vaším nadriadeným. Nezačnite sa hneď sťažovať kolegom, ohovárať alebo zanedbávať tvoju prácu.
Vzťahy na pracovisku
V novom zamestnaní sa pravdepodobne nevyhnete každodennému stretávaniu kolegov, preto je pre Vás dôležité, aby ste sa úspešne začlenili do pracovného tímu. Ako sa teda vyhnúť stresom, ktoré s tým súvisia? Tak, ako Vy skúmate kolegov, aj oni skúmajú Vás. K dobrej spolupráci pomôže otvorenosť a ochota udržiavať dobré pracovné vzťahy a vzájomne diskutovať o prípadných problémoch. Vzťahy v práci nemusia byť práve srdečné a priateľské, ale takmer vždy môžu byť korektné a slušné.
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5. PRACOVNÁ LEGISLATÍVA

5.1. Pracovné právo

Právo vo všeobecnosti má určovať nejaké línie, hranice správania, v rámci týchto mantinelov sa máme pohybovať a ak z nich vybočíme, čaká na nás nejaká sankcia. 

Pracovnoprávne vzťahy vznikajú predovšetkým na základe:

· pracovnej zmluvy (pracovný pomer) 

· dohôd o prácach vykonávaných mimo pracovného pomeru – t. j. dohoda o vykonaní práce a dohoda o brigádnickej práci študentov

Ide o základné pracovnoprávne vzťahy, na ktoré sa priamo a úplne vzťahuje Zákonník práce. 

Pracovná zmluva zakladá pracovný pomer, a to medzi zamestnávateľom a zamestnancom. 

Zamestnávateľ- právnická osoba alebo fyzická osoba, ktorá zamestnáva aspoň jednu osobu v pracovnoprávnom vzťahu. 

Zamestnanec- môže ním byť len fyzická osoba, ktorá dovŕšila 15. rok veku – vtedy môže uzatvoriť pracovnú zmluvu, avšak – dohodnutý deň nástupu do práce nemôže predchádzať ukončeniu povinnej školskej dochádzky; tá je 10-ročná a podľa školského zákona sa končí až 31. augusta, teda skutočný výkon práce sa môže začať až 31. augusta toho roku, keď zamestnanec dosiahne 16 rokov. Dohodu o hmotnej zodpovednosti môže uzatvoriť zamestnanec najskôr v deň, keď dovŕši 18. rokov veku. 

Pred tým, ako sa uzavrie pracovná zmluva zakladajúca pracovný pomer: je zamestnávateľ povinný oboznámiť fyzickú osobu (FO) s právami a povinnosťami, ktoré pre ňu vyplynú z pracovnej zmluvy, s pracovnými a mzdovými podmienkami, s právnymi predpismi na zaistenie Bezpečnosti a ochany zdravia pri práci (BOZP), ktoré musí zamestnanec dodržiavať a s ustanoveniami upravujúcimi zákaz diskriminácie. 

Ak ide o mladistvého zamestnanca, zamestnávateľ s ním môže uzatvoriť pracovnú zmluvu iba po predchádzajúcom lekárskom vyšetrení mladistvého a taktiež je povinný vyžiadať si vyjadrenie jeho zákonného zástupcu (je povinný vyžiadať si vyjadrenie, to znamená, že nesúhlas zákonného zástupcu nemá vplyv na uzatvorenie zmluvy).

Zamestnávateľ nesmie vyžadovať od FO informácie o tehotenstve, o rodinných pomeroch, o politickej, odborovej a náboženskej príslušnosti, o bezúhonnosti – okrem tých prípadov, keď to vyžaduje predpis alebo povaha práce, ani o sexuálnej orientácii.

Aj FO – budúci zamestnanec má informačnú povinnosť, a to informovať zamestnávateľa o skutočnostiach, ktoré bránia výkonu práce (napr. informácie o zdravotnom stave, ak pôjde o prácu na rizikovom pracovisku) a o skutočnostiach, ktoré by mohli zamestnávateľovi spôsobiť ujmu (napr. že zamestnanec pracuje súčasne u konkurenta zamestnávateľa, pekár v Carrefoure chce prácu pekára v Tescu).

Pracovnú zmluvu, ktorou sa zakladá pracovný pomer, môžem uzatvoriť na neurčitý čas alebo na určitú dobu (podľa toho pracovný pomer na dobu určitú/neurčitú), na ustanovený týždenný pracovný čas alebo na kratší týždenný pracovný čas (t. j. pracovný pomer na čiastočný úväzok). Tieto pracovné pomery sú si rovnocenné, s výnimkou pracovného pomeru na menej ako 20 hodín týždenne, pokiaľ ide o výpoveď.

Zamestnávateľ má povinnosť uzavrieť pracovnú zmluvu v písomnej forme. Ak to nedodrží, táto zmluva nie je neplatná. 

Pracovná zmluva musí minimálne obsahovať:

1) druh práce - jej stručnú charakteristiku, aby sa zamedzilo neurčitosti a následne neplatnosti zmluvy,
2) miesto výkonu práce - obvykle ide o sídlo zamestnávateľa, jeho organizačnej jednotky; pracovisko je užší pojem – napr. kancelária, dielňa,
3) dohodnutý deň nástupu do práce - týmto dňom vzniká pracovný pomer, a to aj vtedy, ak zamestnanec v dohodnutý deň nenastúpi do práce; zamestnanec je povinný oznámiť zamestnávateľovi najneskôr do týždňa prekážku v práci, ktorá mu zabránila nastúpiť do práce, ak by tak neurobil, zamestnávateľ má právo odstúpiť od zmluvy, a to najneskôr do času, kým zamestnanec nenastúpi do práce; ako deň nástupu do práce môže byť v pracovnej zmluve dohodnutý aj deň pracovného pokoja,
4) mzdové podmienky - ak nie sú dohodnuté v kolektívnej zmluve.

Zamestnávateľ je povinný v zmluve uviesť aj ďalšie náležitosti, ak ich neobsahuje kolektívna zmluva, a to výplatné termíny, pracovný čas, výmera dovolenky a dĺžka výpovednej doby. 

Medzi pravidelné náležitosti patrí tiež dohoda o skúšobnej dobe; musí byť v písomnej forme a v pracovnej zmluve, lebo ústne dojednanie je neplatné, takisto je neplatné dojednanie skúšobnej doby v pracovnej zmluve, ktorá by bola uzavretá až v priebehu trvania pracovného pomeru, pretože za týchto okolností sa považuje za ústne uzatvorenú; jej uplynutím, ak nedôjde ku skončeniu pracovného pomeru v skúšobnej dobe, pracovný pomer pokračuje naďalej. Dĺžka skúšobnej doby je max. 3 mesiace, zmluvné strany si môžu dohodnúť aj kratšiu skúšobnú dobu.

Pracovný pomer možno skončiť:

1. Dohodou – ak nie je písomná, nie je neplatná; zamestnávateľ má povinnosť uviesť dôvody skončenia PP, ak to zamestnanec požaduje; v prípade, že PP skončí z organizačných dôvodov, má túto povinnosť bez ohľadu na to, či to zamestnanec požaduje alebo nie.
2. Výpoveďou – pracovný pomer sa skončí uplynutím výpovednej doby, nie doručením výpovede; aby bola výpoveď platná, musí byť písomná a doručená druhému účastníkovi, zamestnávateľ musí uviesť aj výpovedný dôvod, inak je výpoveď neplatná.
Výpovedné dôvody zamestnávateľa:

· Zrušenie zamestnávateľa, zrušenie jeho časti, premiestnenie zamestnávateľa alebo jeho časti – ak by zamestnanec nebol ochotný pracovať na inom mieste výkonu práce, má právo uplatniť výpoveď nadbytočnosť zamestnanca – platí povinnosť zamestnávateľa ponúknuť zamestnancovi inú vhodnú prácu.
· Dlhodobá strata zdravotnej spôsobilosti zamestnanca – zamestnávateľ buď zamestnanca preradí na inú prácu, alebo voči nemu uplatní výpoveď.
· Ak zamestnanec nespĺňa predpoklady ustanovené právnymi predpismi na výkon dohodnutej práce (napr. kvalifikácia); nespĺňa požiadavky na riadny výkon tejto práce určené zamestnávateľom vo vnútornom predpise; neuspokojivo plní pracovné úlohy a zamestnávateľ ho v posledných 6 mesiacoch vyzval na ich odstránenie a zamestnanec ich v primeranom čase neodstránil.
· Ak sú u zamestnanca dané dôvody, pre ktoré by s ním mohol zamestnávateľ okamžite skončiť pracovný pomer alebo pre menej závažné porušenie pracovnej disciplíny – ak bol zamestnanec v posledných 6 mesiacoch písomne upozornený na možnosť výpovede (napr. neskorý príchod zamestnanca do práce).
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Zamestnávateľ môže dať zamestnancovi výpoveď iba vtedy (okrem prípadu neuspokojivých pracovných výsledkov, menej závažné porušenie pracovnej disciplíny, dôvody, pre ktoré možno skončiť okamžite pracovný pomer), ak:

· nemá možnosť zamestnanca ďalej zamestnávať, a to ani na kratší pracovný čas v mieste, ktoré bolo dohodnuté ako miesto výkonu práce,
· zamestnanec nie je ochotný prejsť na inú pre neho vhodnú prácu, ktorú mu zamestnávateľ ponúkol v mieste, ktoré bolo dohodnuté ako miesto výkonu práce.
Ochranná doba - doba, v rámci ktorej platí zákaz výpovede zo strany zamestnávateľa – napr. dočasná PN pre chorobu/úraz, ak si túto neschopnosť úmyselne nevyvolal alebo nespôsobil v opitosti; doba, keď je zamestnankyňa tehotná, je na materskej/rodičovskej dovolenke.

5.2. Zákonník práce

5.2.1.  Dohoda o brigádnickej práci študentov

§ 227

Dohodu o brigádnickej práci študentov môže zamestnávateľ uzatvoriť s fyzickou osobou, ktorá má štatút študenta, aj keď predpokladaný rozsah nepresahuje 100 hodín v kalendárnom roku.

Na základe dohody o brigádnickej práci študentov nemožno vykonávať prácu v rozsahu prekračujúcom v priemere polovicu určeného týždenného pracovného času. Do tohto rozsahu sa nezapočítava čas pracovnej pohotovosti, za ktorú zamestnancovi nepatrí odmena, a pracovná pohotovosť doma.

Dodržiavanie dohodnutého a najviac prípustného rozsahu pracovného času podľa odseku 2 sa posudzuje za celú dobu, na ktorú bola dohoda uzatvorená, najdlhšie však za 12 mesiacov.

§ 228

Dohodu o brigádnickej práci študentov je zamestnávateľ povinný uzatvoriť písomne, inak je neplatná. V dohode musí byť uvedené: dohodnutá práca, dohodnutá odmena za vykonanú prácu, dohodnutý rozsah pracovného času a doba, na ktorú sa dohoda uzatvára. Jedno vyhotovenie dohody o brigádnickej práci študentov je zamestnávateľ povinný vydať zamestnancovi.

Dohoda o brigádnickej práci študentov sa uzatvára na určitú dobu, prípadne na neurčitý čas. V dohode možno dohodnúť spôsob jej zrušenia. Neoddeliteľnou súčasťou dohody je potvrdenie štatútu študenta podľa uvedenej dohody. Okamžité zrušenie dohody možno dohodnúť len pre prípady, v ktorých možno okamžite skončiť pracovný pomer. Ak spôsob skončenia pracovného pomeru nevyplýva priamo z uzatvorenej dohody, možno ju zrušiť dohodou účastníkov k dohodnutému dňu a jednostranne len výpoveďou bez uvedenia dôvodu s 15-dennou výpovednou dobou, ktorá sa začína dňom, v ktorom bola písomná výpoveď doručená.
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Práva a povinnosti brigádnikov

Na čo študenti brigádnici majú nárok
· pri jednom zamestnávateľovi môžu pracovať najviac 300 hodín ročne,

· dohodu môžu uzatvoriť aj vtedy, keď rozsah práce nepresiahne 100 hodín v kalendárnom roku,

· môžu pracovať maximálne 20 hodín týždenne,

· zamestnávateľ je povinný odvádzať za nich úrazové poistenie vo výške 0,8 % z vymeriavacieho základu,

· ich príjem sa zdaňuje 19-percentnou sadzbou dane z príjmu.

Na čo brigádnici nárok nemajú

· na dovolenku,

· na lístky,

· nevzťahuje sa na nich pitný režim, takže nedostávajú minerálky či iné vody,

· pri prekážkach v práci (napríklad ak potrebujú ísť k lekárovi) nemajú nárok na náhradu mzdy,

· ak počas brigády ochorejú a zostanú práceschopnými, nemajú nárok na nemocenské dávky,

· odpracovaný čas sa zamestnancovi nezapočítava do dôchodkového poistenia, ak nie je dobrovoľným platiteľom poistného na dôchodkové poistenie.

Daň z príjmov z brigádnickej činnosti a odvody

Príjem z brigádnickej činnosti sa zdaňuje 19-percentnou sadzbou dane z príjmu. Zamestnanec, ktorý pracuje na dohodu, si môže u zamestnávateľa uplatniť tzv. nezdaniteľnú čiastku – čo znamená, že sa mu zdaní len suma presahujúca výšku nezdaniteľnej čiastky, ktorá predstavuje 19,2 násobok minimalnej mzdy. (Napr. pre rok 2007 to znamená, že zamestnancovi sa zdaní len suma odmeny presahujúca 7968 Sk mesačne; pre rok 2008 je to suma 8208sk)
Ak študent vykonáva prácu na základe dohody o brigádnickej činnosti študenta spadá pod § 11 ods. 2 zákona o zdravotnom poistení, to znamená, že ak má príjem zo závislej činnosti v rozhodujúcom období (rok) nižší ako úhrn minimálnych miezd za rok, nemusí platiť poistné na zdravotné poistenie a teda ani preddavky. V prípade, že tento príjem bude vyšší ako 78 000 Sk za rok (12x6500), je povinný urobiť si ročné zúčtovanie poistného (to v každom prípade), prihlásiť sa do zdravotnej poisťovne a zaplatiť poistné na zdravotné poistenie sám alebo po dohode so zamestnávateľom, zamestnávateľ 14% z príjmu. 
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Vzor dohody o brigádnickej práci študenta:
Dohoda o brigádnickej práci študenta

uzatvorená podľa § 227 a 228 zákona č. 311/2001 Z. z. – Zákonník práce

Zamestnávateľ:.................................................................................................................

so sídlom v:.......................................................................................................................

IČO:........................................

zapísaný v registri Okresného súdu v :...................................................

zastúpený:.........................................................................................................................

a

Zamestnanec:.....................................................................................................................

trvale bytom v:.....................................................................................................................

rodné číslo:..............................

Článok I.
Doba trvania dohody a druh práce

Zamestnanec sa zaväzuje vykonať v dobe od DÁTUM do DÁTUM, práce ČINNOSŤ podľa pokynov POVERENÁ OSOBA, vedúcej účtovného oddelenia zamestnávateľa. Práce budú vykonávané len v pracovných dňoch dobe od 14,30 hod. do 16,30 hod. teda 2 hodiny denne. 

Článok II.

Rozsah odpracovaných hodín

Dohodnutý rozsah vykonanej práce je POČET hodín.

Článok III.
Odmena za vykonanú prácu

Za vykonanú prácu prináleží zamestnancovi odmena vo výške SUMA Sk za hodinu výkonu práce. 
Na základe dohody medzi zamestnancom a zamestnávateľom je odmena splatná 10. deň kalendárneho mesiaca nasledujúcom po mesiaci, v ktorom bola práca vykonaná. 

V ............................ dňa............

.............................................





........................................

         Zamestnávateľ            


                                            Zamestnanec
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5.2.2. Pracovné podmienky mladistvých zamestnancov

§ 171

Zamestnávateľ je povinný utvárať priaznivé podmienky na všestranný rozvoj telesných a duševných schopností mladistvých zamestnancov aj osobitnou úpravou ich pracovných podmienok. Pri riešení dôležitých otázok týkajúcich sa mladistvých zamestnávateľ úzko spolupracuje so zákonnými zástupcami mladistvých.

Zamestnávateľ je povinný viesť evidenciu mladistvých zamestnancov, ktorých zamestnáva v pracovnom pomere. Evidencia obsahuje aj dátum narodenia mladistvých zamestnancov.

§ 172

Výpoveď daná mladistvému zamestnancovi i okamžité skončenie pracovného pomeru s mladistvým zamestnancom zo strany zamestnávateľa sa musia dať na vedomie aj jeho zákonnému zástupcovi. Ak pracovný pomer skončí mladistvý zamestnanec výpoveďou, okamžitým skončením pracovného pomeru, v skúšobnej dobe alebo ak sa má jeho pracovný pomer skončiť dohodou, je zamestnávateľ povinný vyžiadať si vyjadrenie zákonného zástupcu.

§ 173

Zamestnávateľ môže zamestnávať mladistvých zamestnancov len prácami, ktoré sú primerané ich fyzickému a rozumovému rozvoju, neohrozujú ich mravnosť, a poskytuje im pri práci zvýšenú starostlivosť. To isté platí aj pre školy a občianske združenia podľa osobitného predpisu, ak v rámci svojej účasti na výchove mládeže organizujú práce mladistvých.

§ 174

Zákaz práce nadčas, práce v noci a pracovnej pohotovosti

Zamestnávateľ nesmie zamestnávať mladistvých zamestnancov prácou nadčas, nočnou prácou a nesmie im nariadiť alebo s nimi dohodnúť pracovnú pohotovosť. Výnimočne môžu mladiství zamestnanci starší ako 16 rokov vykonávať nočnú prácu nepresahujúcu jednu hodinu, ak je to potrebné na ich výchovu na povolanie. Nočná práca mladistvého zamestnanca musí bezprostredne nadväzovať na jeho prácu pripadajúcu podľa rozvrhu pracovných zmien na denný čas.

Zamestnávateľ nesmie používať taký spôsob odmeňovania práce, ktorý by viedol pri zvyšovaní pracovných výkonov k ohrozeniu bezpečnosti a zdravia mladistvých zamestnancov.

Ak zamestnávateľ nesmie zamestnávať mladistvého zamestnanca prácou, na ktorú získal kvalifikáciu, pretože je jej výkon mladistvým zamestnancom zakázaný alebo preto, že podľa lekárskeho posudku ohrozuje jeho zdravie, zamestnávateľ je povinný dovtedy, kým bude mladistvý zamestnanec môcť túto prácu vykonávať, poskytnúť mu inú primeranú prácu zodpovedajúcu pokiaľ možno jeho kvalifikácii.

§ 175

Práce zakázané mladistvým zamestnancom

Mladistvý zamestnanec nesmie byť zamestnávaný prácami pod zemou pri ťažbe nerastov alebo pri razení tunelov a štôlní.

Mladistvý zamestnanec nesmie byť zamestnávaný prácami, ktoré so zreteľom na anatomické, fyziologické a psychické zvláštnosti v tomto veku sú pre neho neprimerané, nebezpečné alebo jeho zdraviu škodlivé.
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Zoznamy prác a pracovísk, ktoré sú zakázané mladistvým zamestnancom, ustanoví nariadenie vlády.

Zamestnávateľ nesmie zamestnávať mladistvých zamestnancov ani prácami, pri ktorých sú vystavení

zvýšenému nebezpečenstvu úrazu alebo pri ktorých výkone by mohli vážne ohroziť bezpečnosť a zdravie spoluzamestnancov alebo iných osôb.

§ 176

Lekárske vyšetrenie

Zamestnávateľ je povinný zabezpečiť, aby mladistvý zamestnanec bol vyšetrený lekárom:
a) pred preradením na inú prácu,

b) pravidelne, podľa potreby najmenej raz za rok, ak osobitný predpis neustanovuje inak.

Mladistvý zamestnanec je povinný podrobiť sa určeným lekárskym vyšetreniam.

Pri ukladaní pracovných úloh mladistvému zamestnancovi sa zamestnávateľ riadi aj lekárskymi posudkami.
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