
Sprievodca dream job 
portálom Worki

Pre zamestnávateľa



Ahoj, 

sme veľmi radi a ďakujeme, že máš záujem spoznať náš 
dream job portál Worki. Prinášame ti sprievodcu na prácu 
s ním, aby si sa vedel rýchlo zorientovať v jeho nástrojoch a 

funkcionalitách. 

Ak pri práci s Worki narazíš na akúkoľvek otázku, neváhaj 
nás kontaktovať (02/333 222 32, podpora@worki.sk).  

Radi pomôžeme.

Želáme ti, aby ti Worki pomohol získať nových zamestnancov 
snov, tak poďme už na to, ukázať si jeho funkcie.
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Prostredníctvom hlavného bannera si môžeš urýchlene 
vyhľadať pracovné ponuky určením vyhľadávacích kritérií.

Homepage  Worki

Ako prvý krok vyplň do internetového 
prehliadača adresu www.worki.sk. 
Načíta sa naša domovská stránka, 
ktorá poskytuje predovšetkým 
možnosti na prihlásenie a registráciu, 
vytvorenie používateľského konta 
a výber hlavných nástrojov Worki 
z pohľadu uchádzača o prácu  
i zamestnávateľa.

Spýtaj sa nás – ak narazíš pri práci s Worki na problém, napíš nám  
a my ti radi pomôžeme. Prostredníctvom tlačidla Napísať otázku  
a priloženého formulára môžeš odoslať požiadavku nášmu tímu 
Worki. Za tvoje otázky, námety a postrehy k Worki ti vopred veľmi 
pekne ďakujeme.

Worki blog – v spodnej časti homepage máš k dispozícii aktuálne 
spravodajské informácie a rôzne poradenské články z oblasti trhu 
práce a vzdelávania.

Online chat – potrebuješ 
okamžitú odpoveď od nášho tímu? 
Napíš nám do chatu a budeme sa 
ti snažiť ihneď pomôcť.



Prečo sa 
zaregistrovať  
na Worki?

Registráciou na stránke Worki 
získavaš (či už ako uchádzač o 
prácu alebo zamestnávateľ) prístup 
k rozšírenej funkcionalite portálu. 
Uchádzač o prácu môže zverejniť 
svoj životopis pre registrovaných 
zamestnávateľov hľadajúcich 
nových zamestnancov, môže 
si viesť evidenciu pracovných 
ponúk, na ktoré zaslal životopis 
zamestnávateľom, pri nastavení 
svojich preferencií ohľadom 
pracovného miesta mu Worki 
automaticky na zvolenú e-mailovú 
adresu zasiela vhodné pracovné 
ponuky (funkcia Ponuky na e-mail). 

Zamestnávateľ získava registráciou 
možnosť inzerovať voľné pracovné 
miesta za výhodné ceny na trhu a 
prehliadať si reakcie uchádzačov 
na zverejnené inzeráty priamo vo 
svojom konte. Za svoje inzeráty 
si vie prezrieť aj štatistiky počtu 
zobrazení a reakcií. Zamestnávateľ 
získava aj prístup do databázy 
zverejnených životopisov a možnosť 
podľa vlastných kritérií vyhľadávať 
vhodných uchádzačov o prácu.

Ako sa zaregistrovať na Worki  
ako zamestnávateľ?
V pravom hornom rohu stránky klikni na Registrácia alebo 
na mobile na ikonku panáčika. Zaregistrovať sa môžeš 
pomocou sociálnych sietí (Facebook, LinkedIn alebo Google) 
alebo vyplnením registračného formulára. Povinné položky 
označené hviezdičkou sú meno, priezvisko, e-mail, heslo  
a súhlasy so spracovaním osobných údajov a Všeobecnými 
podmienkami Worki. V poslednom kroku klikni na Vytvoriť 
konto. Pred tým, ako bude tvoje konto aktivované, musíš 
overiť tvoju e-mailovú adresu prostredníctvom správy,  
ktorú ti ihneď zašleme po registrácii.

TIP: 

Položky tvojho konta si 
zobrazíš kliknutím na 
tvoje meno/obchodné 
meno zamestnávateľa 
alebo logo v pravej 
hornej časti stránky.

Ak si slovenský zamestnávateľ, vyplň 
osemmiestne IČO bez medzier a klikni 
na Načítať údaje zamestnávateľa.  
V registračnom formulári si doplň 
údaje, ktoré neboli automaticky 
predvyplnené z oficiálneho registra 
(napr. počet zamestnancov alebo stručná 
charakteristika zamestnávateľa) a vlož 
si logo firmy, ktoré sa bude zobrazovať 
pri zverejnených pracovných ponukách. 
Údaje o zamestnávateľovi (okrem IČO) 
môžeš upravovať, ale mali by byť  
v súlade s oficiálnymi registrami (napr. 
Obchodný register alebo Živnostenský 
register).

Registrácia na Worki je povolená aj 
pre zahraničných zamestnávateľov, 
ale iba z krajín EÚ, Nórska, Islandu 
a Lichtenštajnska. Zahraniční 
zamestnávatelia sú preverení tímom 
Worki.

Po prvotnej registrácii máš aktivovanú rolu používateľa – uchádzača o prácu. Ak potrebuješ 
inzerovať pracovné ponuky alebo získať prístup do databázy životopisov uchádzačov, musíš 
si aktivovať rolu zamestnávateľa. Môžeš tak urobiť kliknutím na tlačidlo Registrácia 
zamestnávateľa na tvojom dashboarde (položka Môj prehľad) alebo kliknutím na tvoje 
menu v pravej hornej časti stránky, výberom možnosti Prepnúť konto a kliknutím na 
Registrácia zamestnávateľa. 



Newsletter

Ak si praješ, aby sme ťa informovali o všetkom zaujímavom, čo sa udeje na našom portáli Worki 
alebo na trhu práce, pri registrácii alebo v Nastaveniach konta zaklikni aj súhlas s newslettrom 
a budeme ti ho posielať na tvoj e-mail.

Zmena  hesla

Ak potrebuješ zmeniť heslo v tvojom konte, po prihlásení do Worki klikni na tvoje menu v pravej 
hornej časti stránky a následne na Nastavenia konta. V položke 2. Zmena hesla najskôr napíš 
pôvodné heslo a následne nové heslo vyplň dvakrát do textových políčok Nové heslo  
a Potvrdenie hesla a klikni na tlačidlo Uložiť.

Prihlásenie

V prípade, že už máš 
z minulosti vytvorené 
konto v ISTP, klikni na 
tlačidlo Prihlásenie 
v pravej hornej časti 
stránky a vyplň 
registračný e-mail 
a prihlasovacie heslo.

TIP: 

Ak zabudneš heslo, klikni v pravom hornom rohu obrazovky na Prihlásenie a Zabudnuté heslo?, vyplň tvoj e-mail, 
ktorý si uviedol pri registrácii a Worki ti pošle pokyny na nastavenie nového hesla na tvoju e-mailovú adresu.

Môj  prehľad

Na tvojom dashboarde nájdeš najzaujímavejšie položky z tvojho konta alebo možnosť 
prepnúť sa do inej role, ak napr. vybavuješ inzeráty pre viacerých zamestnávateľov alebo 
si chceš pozrieť svoje konto z pohľadu uchádzača o prácu. 



Predplatné  na Worki

Ak si praješ inzerovať 
pracovné ponuky na 
Worki, je potrebné si 
aktivovať mesačné 
predplatné. Môžeš tak 
urobiť priamo z Cenníka 
služieb, či z prázdneho 
košíka kliknutím na 
tlačidlo Objednať 
predplatné alebo 
vytvorením inzerátu  
a kliknutím na tlačidlo 
Objednať inzerát. Pri objednávke predplatného v prvom kroku košíka zvoľ počet inzerátov, ktoré 

potrebuješ mať zverejnené počas najbližšieho mesiaca. Ide o počet aktívnych 
inzerátov, ktoré môžeš mať súbežne zverejnené na Worki (tzv. sloty na inzeráty). 
Ak jeden z kúpených inzerátov počas platnosti predplatného zrušíš, môžeš ho 
nahradiť novým inzerátom, čo ti prináša bezkonkurenčnú flexibilitu. Napr. ak si 
u nás kúpiš 1 inzerát a vytvoríš ponuku na kuchára, ktorú obsadíš po 2 týždňoch, 
následne ju môžeš zrušiť a na zvyšné obdobie platnosti predplatného vytvoriť 
nový inzerát napr. na čašníka.

Topovanie  inzerátov

Ak by si chcel osloviť čo najširší okruh uchádzačov o prácu a byť 
najviac viditeľný, odporúčame ti si dokúpiť aj TOP zobrazenie 
inzerátov. Tvoju pracovnú ponuku zobrazíme na prvom mieste 
v časti Pracovné ponuky, kde sú zverejňované všetky inzeráty 
vytvorené na Worki. Po 25. hodinách sa tvoj 
topovaný inzerát každý deň opakovane presunie 
na prvé miesto zoznamu. Topované inzeráty sa 
uchádzačom o prácu zobrazia na popredných 
miestach aj po využití každého vyhľadávacieho 
kritéria (napr. zamestnanie, pracovná oblasť, 
miesto výkonu práce, požadované vzdelanie, mzda 
a pod.).

V druhom kroku košíka zvoľ spôsob platby. 
Ak sa rozhodneš zaplatiť platobnou kartou, 
môžeš si nastaviť aj automatickú platbu na 
obnovu predplatného po každom mesiaci. Je 
to výhodné najmä v prípade, ak plánuješ mať 
zverejnené pracovné ponuky na Worki dlhšie 
obdobie ako jeden mesiac. Platnosť inzerátov si 
môžeš nastaviť až na celý jeden rok. Automatická 
platba sa realizuje vždy v posledný deň platnosti 
aktuálneho predplatného.

V druhom kroku košíka si môžeš upraviť aj 
fakturačný e-mail, na ktorý si praješ zaslať 
faktúru za objednávku. 



Úprava  predplatnéhoObjednávku si skontroluj v treťom kroku košíka, kde je potrebné 
potvrdiť, že si sa oboznámil/a so Všeobecnými podmienkami 
spoločnosti TREXIMA Bratislava, spol. s r.o.

Objednávky
Faktúru za objednávku nájdeš v položke Objednávky, kde si ju môžeš 
stiahnuť. Ak by náhodou platba za objednávku neprebehla úspešne, 
môžeš ju dodatočne zaplatiť kartou v tejto časti. Daj pozor, že 
neuhradená objednávka sa po polnoci zruší.

Informáciu o aktuálnom 
stave tvojho predplatného 
alebo automatickej 
platbe nájdeš v položke 
Predplatné. Môžeš ho 
kedykoľvek upraviť 
navýšením počtu inzerátov 
alebo ich TOP zobrazení. 
Ak si praješ upraviť tvoje 
aktuálne predplatné, klikni 
na tlačidlo Upraviť. 

Máš 3 možnosti, ako môžeš upraviť tvoje predplatné: 

1. 	 Predĺženie predplatného o jeden mesiac po 
skončení aktuálneho predplatného 

2. 	 Dokúpenie služieb s predĺžením predplatného  
o ďalší mesiac od dnešného dňa 

3. 	 Dokúpenie služieb v rámci predplateného mesiaca

Pri predĺžení tvojho aktuálneho predplatného o ďalší 
mesiac od dnešného dňa zaplatíš iba alikvotnú časť  
z celkovej ceny predplatného za počet využiteľných dní.

Ak sa ti podarí – dúfame, že aj vďaka nám 
– inzerované pracovné pozície obsadiť a budeš 
chcieť znížiť počet inzerátov v tvojom aktuálnom 
predplatnom, nechaj toto predplatné exspirovať  
a následne môžeš vytvoriť novú objednávku s nižším 
počtom inzerátov.



Ako  vytvoriť inzerát  na Worki?

Po úspešnej platbe za objednávku predplatného môžeš začať inzerovať pracovné ponuky 
na našom portáli Worki a nájsť si tak svojho zamestnanca snov. Klikni na tlačidlo 
Vytvor inzerát alebo položku Inzeráty a Vytvoriť inzerát na hlavnej vrchnej lište.

Ak potrebuješ pri tvorbe inzerátu pomôcť, kontaktuj náš tím Worki alebo 
nasmeruj kurzor myši na  pri vybranej položke.

Inzerciou cez Worki 
si splníš zákonnú 
povinnosť nahlásenia 
voľného pracovného 
miesta podľa § 62 ods. 
6 zákona č. 5/2004 
Z. z. o službách 
zamestnanosti na 
základe dohody, ktorú 
máme s Ústredím 
práce, sociálnych vecí 
a rodiny.

Pri vybranej kontaktnej osobe v inzeráte sa môžeš rozhodnúť nezverejniť e-mail a/alebo 
telefón. Pri nezverejnenom e-maile budeš naďalej dostávať reakcie od uchádzačov, ktorí 
zareagujú cez funkciu Poslať životopis, ale tvoj e-mail sa nezobrazí vo zverejnenom 
inzeráte.

Vizuál pracovnej ponuky máš vo svojich rukách – logo alebo fotografie si môžeš k inzerátu 
nahrať bezplatne.



Počas vytvárania inzerátu ti bude pomáhať nami 
vyvinutý nástroj Barometer úspešnosti obsadenia 
pracovnej ponuky, ktorý bude vyhodnocovať šancu 
nájsť vhodného kandidáta.

TIP: 

Vyrušilo ťa niečo pri tvorbe inzerátu? Rozpracovaný inzerát môžeš kedykoľvek uložiť ako koncept a vrátiť sa  
k nemu neskôr. Nájdeš ho v záložke Koncepty v časti Naše inzeráty.

Ak budeš potrebovať upraviť súhlas so spracovaním osobných údajov, ktorý ti budú  
zasielať uchádzači o prácu reagujúci na tvoju pracovnú ponuku cez Worki alebo informáciu  
o spracovaní osobných údajov na účely výberového procesu, klikni na položku GDPR.

Ak inzerát dokončíš, skontroluj vyplnené údaje kliknutím na Náhľad.

Ak máš aktívne predplatné s dostatočným počtom slotov pre inzeráty, môžeš ho ihneď 
zverejniť (tlačidlo Zverejniť inzerát). Ak predplatné nemáš aktivované alebo si už minul  
sloty pre inzeráty, klikni na Objednať inzerát a zrealizuj objednávku v nákupnom košíku.

TIP: 

Ak sa rozhodneš zverejniť 
pracovnú ponuku na 
Worki, ale reakcie na ňu 
vyžaduješ zasielať cez 
vlastný náborový systém, 
pri tvorbe inzerátu v časti 4. 
Kontaktná osoba si môžeš 
definovať vlastné URL linky, 
kam môžeme smerovať 
uchádzačov po kliknutí na 
tlačidlo Poslať životopis 
v detaile ponuky na Worki.

Platnosť  inzerátov

Inzeráty majú prednastavenú platnosť jeden mesiac, ktorú si samozrejme môžeš upraviť podľa 
tvojich predstáv. Môžeš si nastaviť až ročnú platnosť inzerátu. Daj ale pozor, že inzeráty budú 
zverejnené iba vtedy, ak máš platné predplatné na Worki. Ak bude platnosť inzerátu vyššie 
číslo ako platnosť predplatného, inzerát sa zruší dňom exspirácie predplatného. Ak potrebuješ 
mať pracovné ponuky na Worki zverejnené dlhodobo, nastav si pri objednávke a platbe kartou 
automatickú platbu na obnovu predplatného po každom mesiaci a inzeruj bez starostí.

Tri dni pred uplynutím platnosti inzerátu príde na e-mail kontaktnej osoby informácia o blížiacom 
sa termíne ukončenia platnosti inzerátu. Platnosť možno upraviť vo formulári inzerátu v časti 1. 
Údaje o pracovnom mieste v položke Platnosť inzerátu. Po ukončení platnosti sa ponuka voľného 
pracovného miesta presunie do záložky Zrušené v časti Naše inzeráty.



Pracovné ponuky

K svojim inzerovaným ponukám sa dostaneš kliknutím na Pracovné ponuky na hlavnej lište 
vo vrchnej časti stránky a kliknutím na tlačidlo Zobraziť všetky ponuky. Pre uchádzačov 
o prácu máme pripravenú databázu voľných pracovných miest inzerovaných zamestnávateľmi. 
V prvom vyhľadávacom políčku môžeš napísať hľadané zamestnanie, pracovnú oblasť, 
zamestnávateľa alebo kľúčové slovo podľa názvu hľadanej pozície. V druhom políčku možno 
vyhľadávať podľa miesta výkonu práce. Môžeš napísať mesto/obec, kraj, zahraničnú krajinu 
alebo zakliknúť checkbox home office. Vyplnené vyhľadávacie kritéria potvrď tlačidlom 
Zobraziť ponuky.

TIP: 

Ak pracuješ s Worki ako prihlásený zamestnávateľ, v detaile 
tvojej inzerovanej pracovnej ponuky sa ti na lište Možnosti 
zobrazuje prvok Upraviť, prostredníctvom ktorého sa vieš 
urýchlene dostať k možnosti editácie inzerátu.

Štatistiky pracovných ponúk

Ak ťa zaujíma, ktoré zamestnania sú najviac inzerované na portáli Worki,  
ktoré okresy ponúkajú najviac voľných pracovných miest alebo v ktorých  
zamestnaniach môžu uchádzači najviac zarobiť, pozri si Štatistiky pracovných ponúk.

Zoznam zamestnávateľov

Zoznam všetkých registrovaných zamestnávateľov na Worki, ktorých si môžeš triediť 
podľa toho, či majú aktuálne u nás zverejnený inzerát.

Kontrola  inzerátov
Každý inzerát skontrolujeme a pomáhame ho dostať do podoby, aby naň zareagovalo 
najviac vhodných uchádzačov o prácu. Snažíme sa tiež vylúčiť:

	 diskrimináciu,
	 duplicity,
	 ponuky, ktorými sa obsadzuje viacero pozícií,

	 situácie v rozpore s dobrými mravmi,
	 gramatické/formálne chyby a pod.

Worki ponúka bohaté rozšírené vyhľadávacie kritériá. Ponuky môžeš vyhľadávať aj 
podľa stupňa vzdelania, výšky mzdy alebo druhu pracovného pomeru. Odporúčame preto 
tvoj inzerát vyplniť detailne, uchádzači o prácu si tak budú môcť jednoduchšie vyhľadať 
tvoj inzerát. Ponúkaš prácu, do ktorej môžu zamestnanci chodiť aj so svojím psíkom? Nie je 
problém, pri tvorbe inzerátu vyber ponúkanú výhodu pet-friendly office . K dispozícii je 
filter pracovných benefitov.



Naše inzeráty

Ak ti na pracovnú ponuku zareaguje 
uchádzač o prácu, jeho životopis si 
vieš zobraziť kliknutím na položku 
Zobraziť uchádzačov. Môžeš si  
k nim napísať poznámku alebo ich 
triediť na aktuálnych a vyradených. 

TIP: 

Ak máš zakúpené aj topovanie, môžeš ho aktivovať kliknutím na checkbox TOP  zobrazenie inzerátu.  
Tvoj inzerát sa bude zobrazovať na popredných miestach v časti Pracovné ponuky pre uchádzačov o prácu. 
Topovanie môžeš počas platnosti tvojho predplatného ľubovoľne meniť. Napr. ak si kúpiš 2 inzeráty a 1 TOP 
zobrazenie, počas prvého týždňa môžeš označiť ako TOP prvý aktívny inzerát a počas zvyšného obdobia 
môžeš takto označiť svoj druhý aktívny inzerát.

Štatistiky 
inzerátov

Pri každom inzeráte, ktorý  
u nás zverejníš, si môžeš 
pozrieť štatistiky počtu 
zobrazení alebo reakcií 
od uchádzačov o prácu. 
Inzeráty si vieš triediť 
podľa časového obdobia 
zverejnenia alebo 
kontaktných osôb.

Tvoje inzeráty spravuješ 
cez položku Naše 
inzeráty. V pravej hornej 
časti vidíš aktuálny stav 
tvojho predplatného 
s počtom kúpených 
a zverejnených inzerátov. 

Archív zrušených ponúk 
nájdeš v záložke Zrušené. 
Pôvodné inzeráty môžeš 
obnoviť alebo vytvoriť ich 
kópiu. Worki umožňuje do 
inzerátu aktívne vstúpiť, 
opraviť údaje, doplniť 
informácie a znovu ho 
zverejniť v časti Pracovné 
ponuky. 

Rozpracované inzeráty 
nájdeš v záložke Koncepty, 
kde ich môžeš dokončiť.



TIP: 

Po vyplnení požiadaviek na tvojho budúceho zamestnanca vidíš na fialovom tlačidle počet nájdených CVčiek. 
Ak bude počet vyhovujúcich uchádzačov príliš vysoký, pokračuj v definovaní ďalších požiadaviek.

Životopisy  uchádzačov

Vďaka Worki získavaš aj prístup do databázy životopisov uchádzačov o prácu, ktorí 
zverejnili svoj životopis. K dispozícii sú bohaté vyhľadávacie kritériá, podľa ktorých 
si môžeš vyhľadať svojho zamestnanca snov. Máš možnosť prezrieť si životopisy 
potenciálnych kandidátov a následne ich osloviť telefonicky alebo pomocou e-mailu  
a pozvať na osobný pohovor. 

Nájdeš tu zoznam kontaktných osôb, ktoré majú v rámci svojho konta 
oprávnenie pracovať pod daným zamestnávateľom podľa nastavených 
prístupových práv. Tieto osoby sú v tabuľke označené . Ak osoba zatiaľ 
nepotvrdila prístup do danej spoločnosti alebo nemá overené konto na Worki, je 
označená .

Vytvorené kontaktné osoby môžeš vyberať pri tvorbe inzerátu pracovnej 
ponuky (položka 4. Kontaktná osoba - Moje kontaktné osoby).

Kontaktné osoby

Ak potrebuješ u nás vytvoriť 
inzerát pre pobočku tvojho 
zamestnávateľa, pri tvorbe 
novej alebo editácii pôvodnej 
kontaktnej osoby zaklikni v časti  
2 Údaje o spoločnosti aj  checkbox 
Pre túto kontaktnú osobu 
chcem v inzerátoch zobrazovať 
údaje o pobočke a vyplň 
názov pobočky a jej adresu. Ak 
vyberieš takúto kontaktnú osobu 
v inzeráte, budú sa zobrazovať 
údaje o definovanej pobočke.

V prípade, že zmeníš údaje 
o kontaktnej osobe, ktorá už bola 
vybraná v inzerátoch, zmena sa 
prejaví vo všetkých jej inzerátoch.



Údaje  
o spoločnosti

Na tejto stránke môžeš upraviť 
fakturačné údaje alebo údaje  
o spoločnosti, ktoré sa zobrazujú 
vo zverejnených, ale aj zrušených 
inzerátoch (zmena sa neprejaví 
v inzerátoch, kde bola vybraná 
kontaktná osoba, ktorá vyplnila 
údaje o pobočke). 

TIP: 

Môžeš si tu aj vložiť alebo upraviť logo, ktoré sa bude zobrazovať vo zverejnených ponukách.

Cenník  služieb

Pozri si, aké služby pre teba 
ponúkame. Tvorba inzerátu, jeho 
topovanie, banner alebo logo tvojho 
zamestnávateľa na homepage či 
mzdový benchmarking. Neváhaj 
nás kontaktovať, ak máš o vybranú 
službu záujem. Ďakujeme.  



Nastavenia  konta

V tejto časti tvojho konta si môžeš upraviť meno, priezvisko, preferovaný jazyk alebo 
súhlas so zasielaním newslettra. Taktiež si v nastaveniach môžeš zmeniť prihlasovacie 
heslo alebo nastaviť prihlasovanie cez sociálne siete.

Infolinka: 02/333 222 32

E-mail: podpora@worki.sk

TREXIMA Bratislava, spol. s r. o.
Drobného 29, 844 07 Bratislava

www.trexima.sk


