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Stranka: WWW.istp.sk

Zacinate pouzivat internetového sprievodcu trhom prace ISTP, ktory Vam poméze pri hfadani vhodného
zamestnanca a umozni bezplatne inzerovat volné pracovné miesta.

1. Otvorte si na internete stranku www.istp.sk.
2. V pravom hornom rohu obrazovky kliknite na ,Prihlasenie“, potom na ,Prosim, zaregistrujte sa“,
zvolte moznost Zamestnavatel.

3. Po vyplneni ICO sa Vam automaticky nagitaju idaje z Registra organizacii: obchodné meno, pravna
forma, pocet zamestnancov, tel. kontakt, prevazujuca ¢innost SK NACE Rev. 2, sidlo.

4. V pripade, Ze nemate pridelené ICO, méZete sa registrovat prostrednictvom DIC.

5. Polozky ozna€ené hviezdi¢kou v registracnom formulari st povinné.

6. Zvolte si VaSe jedinecné pouzivatelské meno a heslo.

7. Na uspesnu registraciu je potrebné potvrdit sihlas so vSeobecnymi podmienkami vyuzivania ISTP.

8. Po uspesnej registracii Vam do e-mailu, ktory ste uviedli, pride informacia o pouzivatel[skom mene

a hesle k Vasmu kontu.
9. Vase konto ma nasledovné funkcie:

Viozit’ ponuku prace

1. Tu bezplatne inzerujete volné pracovné miesto.

2. \Vypliite udaje o pracovnom mieste, pracovnych podmienkach, poZiadavkach nazamestnanca,
zabezpeceni obsadenia volného pracovného miesta a kontaktnej osobe. PoloZzky ozna€ené
hviezdic¢kou su povinné.

3. Udaje o zamestnavatelovi, charakteristika a sidlo sa vyplnili automaticky z registraénych Gdajov.

4. Po ukongeniinzeratu stlacte ,Nahlad“ a skontrolujte vyplnené udaje, nahlad mézete vytlagit',
upravit’ a ulozit’ — odoslat’ na zverejnenie.

5. Nahlasenu pracovnu ponuku overuje administrator (obratom, vo ve€ernych hodinach spravidla
nasledujuci den) v zaujme predchadzania diskriminacii, vylu¢enia vulgarizmov a pod.

6. O nahlasenom pracovnom mieste je automaticky informovany prislusny urad prace, podla
miesta vykonu prace uvedeného v inzerate.

7. Zverejnené pracovné miesto najdete v nastroji ,VoIné pracovné miesta“ a v konte v polozke
,Moje ponuky prace”.

Moje ponuky prace

1. Tu najdete prehlad svojich zverejnenych aktualnych a neaktualnych pracovnych ponuk.

_ 2. Pozverejneni pracovnej ponuky je inzerat aktualny maximalne 2 mesiace, resp. do terminu,
ktory ste stanovili pri vkladani pracovnej ponuky.

3. Tri dni pred uplynutim platnosti inzeratu Vam pride na registrovany e-mail informacia
o bliziacom sa termine ukonéenia jeho platnosti. V ramci informacie si mézete pracovnu
ponuku predizit, pripadne ukongit.

4. Ukonc&ené pracovné ponuky najdete v zalozke ,,Neaktualne ponuky prace®.

5. ,Vytvorenim képie“ mozete jednoducho vyuzit idaje pouzité v inzerate, mozete ich doplifiat,
mazat a opravovat. Potvrdenim vytvorite a zverejnite novu pracovnu ponuku.

6. Prikazdejpracovnejponuke sa z databazy spristupnenych osobnych profilov v ISTP zobrazuje
zoznam najvhodnejsich uchadzacov.

Spristupnené profily

1. Této polozka Vam umozriuje vyhladavat’ vhodnych uchadzaéov podla konkrétnych kritérii
(napr. vzdelanie, prax a pod.). Vyberate si z databazy vSetkych uchadzacov o pracu, ktori
suhlasili s uverejnenim osobného profilu v ISTP. K dispozicii su aj ich Zivotopisy.

2. Pogas vyplfiania vyhladavacich kritérii dostavate informaciu o poéte uchadzaéov z databazy
ISTP, ktori spifiaju Vami uréené podmienky.

3. V zozname vhodnych uchadzacov najdete osobné profily a Zivotopisy. Vhodného kandidata
mozete oslovit e-mailom alebo SMS.
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Moji uchadzadci
Najdete tu zoznam uchadzacov o pracu, ktori Vas zaujali, resp. ste ich uz aj oslovili na pracovny
pohovor.

Moje adresy

V ramci tejto poloZky sa Vam automaticky vytvara zoznam adries, ktoré ste pouzili v inzeratoch
pracovnych ponuk. Tie sa Vam potom zobrazuju na rolovace;j liSte priamo v inzerate. Do adreséra
je mozné kedykolvek pridat novu adresu.

Kontaktné osoby

Najdete tu zoznam vSetkych kontaktnych osob, ktoré ste pouzili v inzeratoch pracovnych ponuk. Tie
sa Vam potom zobrazuju na rolovacej liSte priamo v inzerate. Do zoznamu je mozné kedykolvek
doplnit novy kontakt.

Registracné udaje

1. Tu si mbZete zmenit’ heslo, upravit’ informaciu o spoloénosti, pripadne nahrat’ logo.

2. V pripade zmeny hesla Vam bude zaslana na registrovand e-mailovi adresu informacia
o zaregistrovani nového hesla, ti si odloZte pre pripad zabudnutia hesla do ISTP.

3. Ak heslo zabudnete, kliknite na www.istp.sk v pravom hornom rohu obrazovky na
,Prihlasenie” a ,Zabudli ste heslo?", vypliite Vase pouZivatelské meno alebo e-mail
a administrator ISTP Vam posle nové heslo. Informacia Vam pride na e-mailovu adresu, méze
sa vS8ak dostat aj do nevyziadanej posty (spam), preto si ju skontrolujte. Bude to kombinacia
pismen a Cisel. Heslo si opat mézete zmenit tak, aby sa Vam dobre paméatalo.

FAQ

Najdete tu zoznam najCastejSie kladenych otazok tykajucich sa funkcionality ISTP pre zamestna-
vatelov.

Spytajte sa nas
Ak mate otazky a potrebujete poradit, napiste nam (projekt@istp.sk)!



