
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Portál 
Služby zamestnanosti 
 
 

1.  Duplikovanie pracovnej ponuky 
 
 

 

 
 

Návod 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Návod Vás prevedie jednotlivými krokmi pri duplikovaní pracovnej ponuky a jej následným 

odoslaním na schválenie portálom.  

Portál Vám poskytuje pomoc, formou nápovedy, ktorá sa nachádza pri jednotlivých položkách. 

V prípade problémov s používaním portálu nás neváhajte kontaktovať prostredníctvom 

kontaktného formulára, ktorý si zobrazíte kliknutím na položku Kontaktný formulár v spodnej 

časti obrazovky.  
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Ponuku, ktorú chcete duplikovať, si zobrazíte v sekcii Moje pracovné ponuky, po kliknutí na 

položku Aktuálne ponuky, Ponuky na schválenie alebo Neaktuálne ponuky. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Kliknutím na tlačidlo Detail ponuky vedľa pracovnej ponuky si zobrazíte prehľad ponuky. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

V prípade, ak chcete vytvoriť novú ponuku, v ktorej uvádzate podobné požiadavky na výkon 

pracovného miesta ako vo zvolenej ponuke, nemusíte vytvárať novú ponuku, ale duplikujte 

existujúcu ponuku kliknutím na tlačidlo Duplikovať.   
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Zobrazil sa formulár Duplikovanie pracovnej ponuky, v ktorom v prípade potreby upravte 

prednastavené údaje. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Upravte napríklad názov pracovnej pozície.  
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

V každom ďalšom kroku ponuky si prezrite jednotlivé položky a v prípade potreby ich 

upravte.  

Kliknite na tlačidlo Pokračovať. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Nachádzate sa v piatom kroku. Pre zmenu kontaktnej osoby kliknite na zoznam Kontaktná 

osoba. 

Vyberte novú kontaktnú osobu.  
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Následne kliknite na tlačidlo Pokračovať. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

V zhrnutí vidíte všetky zadané údaje pracovnej ponuky.  

V prípade, ak je niektorý údaj nesprávny alebo chýba, vráťte sa do daného kroku kliknutím na 

tlačidlo Zmeniť.  

 

 

 

 

  



   

 

 

12 

 

Služby zamestnanosti 

 

 

 

Po overení správnosti údajov odošlite ponuku na schválenie kliknutím na tlačidlo Odoslať na 

schválenie. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Portál Vás informuje o úspešnom odoslaní ponuky.  

Potvrdenie o odoslaní ponuky na schválenie bude poslaný aj na uvedený e-mail.  

Kliknite na tlačidlo Prejsť na moje pracovné ponuky.  
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Novú pracovnú ponuku, ktorú ste vytvorili duplikovaním, nájdete v sekcii Moje pracovné 

ponuky v časti  Na schválenie. 

 

 

 

 

  



   

 

 

15 

 

Služby zamestnanosti 

 

 

 

V časti na schválenie vidieť, že ponuka bola duplikovaná, má nové identifikačné číslo a zmenu 

vidieť aj v názve pracovnej pozície. Prezriete si ju kliknutím na tlačidlo Detail ponuky.  
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Zobrazil sa prehľad pracovnej ponuky s informáciou o jej prebiehajúcej kontrole.  

Úprava pracovnej ponuky nie je možná až do jej schválenia, v tomto momente je možné ju 

len duplikovať. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Na Vašu e-mail adresu bol zaslaný notifikačný mail o úspešnom odoslaní novej ponuky na 

schválenie.  

Ponuka sa v tomto štádiu spracovania nezverejňuje, čaká na schválenie portálom. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Po úspešnom schválení Vašej ponuky Vám bude doručený potvrdzujúci e-mail.  

Ponuka sa už zverejňuje na portáli. 
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Pracovná ponuka sa zobrazí v sekcii Moje pracovné ponuky, po kliknutí na položku Aktuálne 

ponuky.  
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Služby zamestnanosti 

 

 

 

Ponuku si viete prezrieť kliknutím na tlačidlo Detail ponuky.  

 


