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Uvod

Ovaj priručnik je nastao u sklopu projekta „Mladi i socijalno poduzetništvo“, a u okviru 
programa Europske unije za Hrvatsku IPA – Komponenta IV - Razvoj ljudskih potenci-
jala: Mladi na tržištu rada.

Namijenjen je svim mladim ljudima koji su nezaposleni koji imaju nedoumica kako 
napraviti prvi korak da bi bili konkurentni na tržištu rada.

Da bi uspješno došli do krajnjeg cilja – naći posao – treba znati mnoge stvari, a ovaj 
priručnik vam to nudi:

• �Gdje pronaći informaciju o objavljennim natječajima, odnosno ponudama za 
posao.

• �Ako nađemo odgovarajuću ponudu za posao kako se najbolje predstaviti poten-
cijalnom poslodavcu – pisanje zamolbe i životopisa,

• �Uđemo li u uži krug izbora za potencijalnog djelatnika i budemo pozvani na 
intervju što sve trebamo znati  i kako se pripremiti (priprema za intervju, pona-
šanje na intervjuu, govor tijela, najčešće pogreške, kako odgovarati na pitanja.

• �U slučaju da je potraga za poslom bila neuspješna slijedi prijava na HZZ kao 
nezaposlena osoba imate prava i obveze koja su regulirana Zakonom  - u ovom 
priručniku su vam detaljno opisana

Mi se nadamo da će i ovaj priručnik naše organizacije pomoći Vama u uspješnoj potrazi 
za poslom, što Vam i mi iskreno želimo.

                                                                                                                 Daniela Milosavljević
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1. �Aktivno traženje posla - što 
valja imati na umu?

Traženje posla podrazumijeva planiranje aktivnosti traženja posla, informiranje i kon-
tinuirano praćenje natječaja za posao te unapređenje vlastitih vještina i načina traže-
nja posla. 

Plan aktivnog traženja posla započinje odlukom da želimo raditi i da ćemo aktivno 
raditi na tome da postignemo svoj cilj – naći radno mjesto koje će odgovarati našim 
potrebama, znanjima i vještinama te potrebama poslodavca.

Posjedovanje potrebnih znanja i vještina koje poslodavci traže preduslov su za zapo-
šljavanje.

Osnovno pravilo je  posao se ne čeka posao se traži.

Da bismo uspješno našli posao moramo ga aktivno tražiti uz pretpostavku da ga sva-
kodnevno tražimo, da imamo odgovarajuće sposobnosti i motiviranosti.

Svako zanimanje traži određene sposobnosti. Ako posjedujemo poželjne sposobnosti 
lakše i brže usvojti ćemo radne vještine i obavljanje posla će nam biti lakše.

Sposobnost i inteligencija nam omogućavaju da lakše i bolje savladamo zadatke i bu-
demo uspješni u poslu, ali to nije jedino mjerilo. 

Upoznajmo vještine i svoje sposobnosti
Često mislimo kako je dovoljno samo znati raditi posao, ali su važne i druge osobine 
koje na prvi pogled nemaju veze s poslom, a opet su neophodne da bi neki posao radio 
i bio prihvaćen u radnoj sredini.

Poslodavac očekuje od vas da mu kažete svoje kvalitete, ali mnogi ljudi                                                                                        
stdljivo govore o svojim osobinama. Samoprocjena samog sebe omogućuje nam da 
znamo svoje jake i slabe strane te da radimo na poboljšanju istih.
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Samopouzdane osobe je bitno prilikom traženja posla.

Osobne karakteristike (ono što jesmo) su točnost, iskrenost, komunikacija s različitim 
ljudima u različitim situacijama, vrijedan, savjestan, znatiželjan, fleksibilan, otvoren za 
nova iskustva………

Dakako, moramo posjedovati i profesionalne vještine da bi mogli raditi poslove u svojoj 
struci.

Ako ni sami niste svjesni u čemu ste dobri, kako ćete uvjeriti poslodavca da ste upravo 
Vi prava osoboa za ponuđeno radno mjesto.

Tko ne traži posao neće ga ni naći.
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2. VOLONTIRANJE

Većina poslodavaca zahtjeva radno iskustvo. Postoji način da se stekne radno iskustvo 

i prije samog stupanja u radni odnos – volontiranje.

Volontiranje je korisna aktivnost za okruženje, a tako i za nas same (volontiranje u 

firmama-stječemo radne vještine, volontiranje u raznim ustanovama i udrugama-pri-

donosimo razvoju zajednice i postajemo socijalno osvješćeniji).

Budući da kod nas nema oglasa ni potražnje za volonterima osobno bi se i samoinici-

jativno trebali obratiti poslodavcu s naglaskom da želimo volontirati i da želimo učiti i 

tako stjecati određene radne vještine. Možda poslodavac kod kojeg  volontiramo pre-

pozna u nama kapacitet i prepozna u nama njegovog budućeg radnika.

Važnost volontiranja

• Naučiti nove vještine

• Upoznati nove ljude

• Ostvarujemo kontakte koji će nam pomoći pri pronalaženju zaposlenja.

• Osjećamo se vrednijim i korisnijim

• Razvijamo samopoštovanje 

• Pomažemo drugim ljudima.
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3. KORACI U TRAŽENJU POSLA

Na koji način doći lakše do informacija o slobodnim radnim mjestima?

Posao najprije pronađu oni koji znaju kao doći do informacije, i kako zainteresirati po-
slodavca za sebe.

3.1. Prvi korak
Prvi korak je uspostavljanje kontakta s potencijalnim poslodavcem (natječaji, oglasi, 
Internet…)

Informacije o slobodnim radnim mjestima možete dobiti na Zavodi za zapošljavanje, 
dnevnom i tjednom tisku, stručnim časopisima, na internetu. Čitajte i rubrike o gospo-
darskim kretanjima  mnogih posuzeća, pratite koje tvrtke planiraju proširenje. Dajte i 
vi oglas da tražite posao.

3.1.2. Potraga putem interneta
Snažan razvoj informatike u protekla dva desetljeća omogućio je najširim slojevima 
ljudi pristup svjetskoj mreži – Internetu.

• �Internet je najveća mreža računala na svijetu, povezanih telefonskim mrežama, 
optičkim kablovima, satelitskim vezama i sl.

• �Poznavanjem osnova uporabe računala u mogućnosti smo povezati se s ostat-
kom svijeta te na taj način dolaziti do potrebnih informacija.

• �Broj korisnika Interneta u svijetu svakim danom stalno raste.

• �Republika Hrvatska u potpunosti slijedi taj trend, a u posljednje vrijeme razvija 
širokopojasnu infrastrukturu (broadband) nastojeći se približiti razvijenim za-
padnim standardima.

• �Prema nekim pokazateljima, preko trećine građana Republike Hrvatske se koristi 
Internetom u svrhu informiranja, korištenja elektroničke pošte, kupovine i sl.
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3.1.2.1. Kako tražimo posao putem interneta
• �Do informacija dolazimo preko tzv. Internet portala koji predstavljaju skup po-

vezanih Web stranica čiji se broj danas mjeri na milijarde.

• �Sužavanje potrage za određenim pojmom između tolike količine sadržaja po-
stižemo uporabom pretraživača ili browsera. Google i Yahoo! su najčešće kori-
šteni pretraživači putem kojih dolazimo do početnih stranica oglašivača.

• �Na području Republike Hrvatske postoji više web stranica – portala specijali-
ziranih za oglašavanje potreba na tržištu rada, od kojih su najpoznatiji i najče-
šćekorišteni:

• www.hzz.hr

• www.posao.hr

• www.moj-posao.net

• www.oglasnik.hr

• www. malavrata.com

Hrvatski zavod za zapošljavanje Posao.hr
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• �Korisnik – posloprimac ima mogućnost besplatne registracije na portalima u 
okviru koje može učitati svoj životopis te na taj način povećati šanse da bude 
uočen 	 od strane zainteresiranog poslodavca, budući da svi životopisi učitani 
na portalu ulaze u jedinstvenu bazu podataka koja je dostupna poslodavcima.

Moj posao

Mala vrata

Oglasnik
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• �Web portali su uglavnom interaktivne naravi, tako da se na vrlo jednostavan 
način može bez ičije pomoći napisati vlastiti životopis u propisanoj formi, te 
učitati ga u bazu životopisa unutar portala.

• �Korištenje Interneta u svrhu traženja posla ne bi bilo potpuno kada ne bismo 
iskoristili mogućnosti brzog kontaktiranja i informiranja koje nam pruža elek-
tronička pošta (e-mail).

• �Najčešće korišteni programi za primanje i slanje elektroničke pošte danas su 
Outlook, Outlook Express, Thunderbird

• �Osim navedenih, postoji cijeli niz web baziranih servisa za primanje i slanje elek-
troničke pošte koji su najvećim dijelom besplatni – Yahoo!, Gmail, AOL, net.hr itd.

• �Neosporno je da se razvojem tehnologije pojavila potreba za stalnim usavrša-
vanjem, u što spada i računalna pismenost kao jedan od osnovnih preduvjeta 
pri zapošljavanju.

• �Isto tako sigurno je da možemo, putem primjene znanja o korištenju Interne-
ta, relativno lako i na pravi način iskoristiti mogućnosti informatičke revolucije 
koja je postavila nove standarde po pitanju tržišta rada.

• �Nova društvena realnost tranzicije u kojoj se sve odvija brzo upućuje na po-
trebu, kao i mogućnosti da korištenjem znanja i informacija putem Interneta 
ulazimo na tržište rada što konkurentnije i sa što većim šansama za uspjeh.

• �Svaki je portal dizajniran na način da se što jednostavnije prikaže trenutna si-
tuacija na tržištu rada; zainteresirani posloprimci stječu uvid u slobodna radna 
mjesta po zanimanjima unutar pojedinih centara ili županija, a poslodavci ogla-
šavaju potrebu za popunjavanjem slobodnih radnih mjesta.

3.2. Drugi korak
Drugi korak je pisanje zamolbe i životopisa

3.2.1. Zamolba i životopis
Bilo da ste na početku karijere, u potrazi za prvim zaposlenjem, bilo da iz želje za no-
vim izazovima ili boljim uvjetima želite promijeniti sadašnji posao, pisanje zamolbe 
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za zaposlenje i životopisa prvi je i osnovni vid komunikacije s potencijalnim poslodav-
cem. 

Kvalitetna zamolba i životopis najčešće su vaša jedina mogućnost prezentacije i pro-
pusnica za pristup intervjuu. O njima uvelike ovisi da li ćete, i na kojim temeljima, 
uspjeti stupiti u direktan kontakt s budućim poslodavcem. Poslodavci mogu imati i 
do stotinu različitih životopisa između kojih treba izabrati desetak kandidata koji će 
pristupiti intervjuu ili biti pozvani na testiranje. Mnogi čine pogrešku misleći da je ži-
votopis stvar formalnosti te površno pristupaju njegovom pisanju. Sasvim suprotno, 
životopis je vaša ‘reklamna brošura’. Shvatite ga kao profesionalni oblik komunikacije 
koja mora kao takva biti sistematična, informativna i jasna. 

Činjenica je da poslodavci često čitanju vašeg životopisa i zamolbe posvete manje od 
minute! Sve što ih interesira o vama moraju dakle moći uočiti već pri prvom ‘skenira-
nju’ priložene dokumentacije. Bitne informacije moraju biti jasne, uočljive i ne ‘ukom-
ponirane’ u duge rečenice i nepotrebne informacije. 

Na osnovu prvog čitanja vašeg životopisa i molbe za zaposlenje, poslodavac će po-
kušati zaključiti kakva ste osoba, što ste radili ili biste mogli raditi, na koji biste način 
mogli doprinijeti njegovoj tvrtci i kako biste se uklopili u postojeći tim zaposlenika. 
Gramatički netočan tekst, neuredno sastavljen dokument, nejasne informacije, dosad-
no isticanje nepotrebnih detalja, kao i nedostatak minimalne ‘osobne note’ u obraćanju 
budućem poslodavcu neće vas učiniti interesantnim kandidatom. 

Mnoga pitanja koja će vam biti postavljena na intervjuu bazirat će se na informacijama 
koje ste naveli u životopisu. Prečesto se događa da kandidati na intervjuu nisu sigur-
ni da li su nešto naveli u životopisu ili nisu! Morate znati sve detalje svog životopisa, 
morate moći pružiti dodatna pojašnjenja i objasniti zašto neki detalji nisu prisutni u 
životopisu, a naglasit ćete ih tijekom intervjua. 

Ne postoje univerzalno dobri životopis i molba. To prije svega znači da životopis i mol-
bu treba redovito revidirati i prilagoditi svakom natječaju na koji se prijavljujete. Ujed-
no, ne postoji univerzalna forma životopisa i molbe. Svaki životopis mora sadržavati 
određene podatke, no način na koji ga možete formalno i vizualno izraditi može vari-
rati ovisno o tome kako se želite prikazati. Varijacije ipak ne znače pretjerivati u vizu-
alnom identitetu! Najbitnije je da tijekom pisanja životopisa i molbe imate na umu da 
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su u trenutku apliciranja za radno mjesto oni jedino svjedočanstvo vaše sposobnosti 
obavljanja konkretnog posla, obrazovanja i dostignuća.

3.2.2. Zamolba
Zamolba je uvod u vaš životopis, naslovnica vašeg životopisa i vaša ponuda tvrtki kojoj 
se obraćate. Iako se u nedostatku vremena odluka poslodavca najčešće bazira samo 
na informacijama spomenutim u životopisu, kvalitetno napisana molba neće promaći 
ničijoj pažnji i sadržavat će informacije koje će poslodavca zainteresirati. 

Bilo da se javljate na oglašeno radno mjesto ili se predstavljate head hunteru s mo-
lbom da vas uvrsti u svoju bazu podataka potencijalnih posloprimaca, molba mora 
jasno izražavati vaše sposobnosti, kompetitivne prednosti i potencijalan doprinos bu-
dućoj tvrtci.

• Zamolba mora biti pisana ciljano
Obraćate se konkretnom poslodavcu i morate pokazati da razumijete s kim 
komunicirate. Potražite informacije o tvrtki i nastojte što preciznije shvatiti 
što se očekuje od budućeg zaposlenika kako bi adekvatno, zanimljivo i ja-
sno naveli potrebne informacije.

• U molbi poslodavcu nudite konkretan doprinos
Trebate, dakle, razumjeti konkretne zahtjeve posla, viziju i ciljeve tvrtke, i 
naglasiti ono što bi  tvrtka dobila zaposlivši vas, a ne nekog drugog kandi-
data.

• Molba ne ponavlja informacije prisutne u životopisu
Ona naglašava informacije kojih u životopisu nema ili koje, u sažeto napisa-
nom životopisu, ne dolaze do izražaja.

• U zamolbi je prisutna određena ‘nota osobnosti’
Za razliku od životopisa, u zamolbi koristite potpune rečenice i sam stil 
pisanja reći će puno o vama. Istaknite razloge zbog kojih posebno cijenite 
tvrtku i razloge zbog kojih bi poslodavac trebao zaposliti upravo vas. U isti-
canju svojih prednosti i ‘osobnom’ obraćanju nemojte ipak pretjerati. Zamo-
lba je profesionalni oblik komunikacije i izlaženje iz okvira profesionalnog 
obraćanja nije poželjno.
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 • Zamolba mora imati formu standardnog poslovnog pisma
U gornji lijevi kut upišite u prvi red svoju adresu, u drugi grad i poštanski 
broj te u treći datum. Nakon datuma ostavite jedan red prazan i onda na 
desnoj strani navedite puno ime primatelja, njegovu funkciju, naziv tvrtke, 
adresu, poštanski broj i grad. Pismo započnite sa ‘Poštovani g./gđo’, kori-
stivši prezime osobe kojoj se obraćate ili njenu funkciju, a završite poslov-
nim tonom (‘Srdačan pozdrav’, ‘S poštovanjem’, ili slično).

• U zamolbi navedite radno mjesto za koje aplicirate
Prečesto se događa da posloprimci započnu molbu rečenicom ‘Javljam se 
na Vaš natječaj...’. Tvrtke često imaju više od jednog otvorenog natječaja i 
ne želite dodatno komplicirati situaciju i ostaviti dojam neprofesionalne i 
nemarne osobe.

• Zamolba ne treba biti duža od jedne stranice
Sadržaj profesionalno napisane molbe treba biti podijeljen u tri osnovna 
paragrafa.

• U prvom paragrafu navedite zašto se javljajte
Objasnite zašto se javljate određenoj tvrtci tako da dodate notu ‘osobnosti’ 
koja će proizlaziti iz vašeg poznavanja tvrtke na osnovu informacija koje 
ste se potrudili potražiti nakon čitanja natječaja.

• �U središnjem dijelu molbe navedite znanja i vještine kojima možete doprini-
jeti tvrtci kojoj se obraćate

Ovo je najvažniji dio čitave zamolbe koji će vas diferencirati od stotina pri-
stiglih, konkurentnih molbi. Sažeto i jasno istaknite ono što vas čini ade-
kvatnim kandidatom.

• U završnom dijelu odgovorite na pitanje ‘Zašto baš ta tvrtka?’
Vaša zamolba ne treba izgledati kao da je univerzalno šaljete na različi-
te natječaje. Izrazite svoju spremnost za pružanjem daljnjih informacija te 
pružite upute kako vas se može kontaktirat
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Primjer zamolbe br. 1:

Izvor: www.moj-posao.net
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Primjer zamolbe br. 2:

Izvor: www.moj-posao.net
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3.2.3. Životopis
Ne postoji samo jedan, univerzalan način kojim ćete oblikovati sadržaj životopisa, ali 
postoji nekoliko osnovnih pravila koje treba poštivati kako bi životopis izgledao profe-
sionalno i kako bi postigao svoj cilj: privući pažnju poslodavca i dati mu jasne informa-
cije zbog kojih vas želi uključiti u ‘uži krug’ i pozvati na intervju.

1.	 Urednost & preglednost – životopis pišite na računalu, poželjno u tabličnom 
prikazu. Preporučljivo je ne koristiti previše efekata, više vrsta fontova i slično.

2.	 Sažeto & jasno - ovisno o vašem iskustvu, životopis može biti dugačak jednu, dvije 
ili više stranica. Ukoliko nemate značajnog radnog iskustva i vaš je životopis zbog 
toga kratak, nemojte pretjerivati u preopširnom izlaganju ostalih informacija.

3.	 Stil – informacije o edukaciji i radnom iskustvu navode se u obrnutom krono-
loškom redu, koristite stručne termine no izbjegavajte pretjeranu upotrebu 
kratica (upućuje na nemarnost) i vodite računa

4.	 Istinitost - nikada nemojte u životopisu iznositi neistinite informacije ili nešto 
o čemu bi vam bilo neugodno pričati za vrijeme intervjua.

5.	 Slanje e-mailom – ako pišete svoj životopis u Word editoru, spremite ga s 
ekstenzijom .rtf (umjesto zadane .doc) kako bi izbjegli mogućnost slanja vi-
rusa čime se vaš životopis može izbrisati i prije nego li ga netko pročita. Time 
ujedno poslodavcu na implicitan način pokazujete da ste sigurnosno osvje-
šteni Internet znalac.

6.	 Slika – za razliku od SAD-a, u Hrvatskoj nije običaj slati životopis sa slikom, 
ukoliko natječaj to eksplicitno ne traži. Ako se ipak odlučite na slanje slike, 
nemojte je prilagati kao posebni file e-maila već je integrirajte u životopis 
kraj osobnih podataka.

Potrudite se da vaši odgovori na sva postavljena pitanja budu potvrdni i ne zaboravite; 
životopis nikada nije gotov. Vodite računa da ga uvijek treba prilagoditi tvrtci i poziciji 
za koju aplicirate i dopuniti najnovijim podacima. 

Glavni zadatak životopisa je uvjeriti poslodavca da vas pozove na intervju. Kako biste 
postigli taj cilj vaš životopis mora biti profesionalan, pregledan i jasan te sadržavati 
sljedeće informacije: 
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Osobni podaci: ime, prezime, datum i mjesto rođenja, adresa, broj telefona, e-mail 
adresa su obavezni. Izostavljanje nekog od tih podataka može samo probuditi sumnju 
u površnost i neiskrenost kandidata. Bračno stanje, vozačka dozvola i regulirana vojna 
obaveza su opcionalni, osim ako natječajem nije drugačije određeno. 

Podaci o formalnoj edukaciji: srednja škola, fakultet, poslijediplomski studij. Informa-
cije navodite u obrnutom kronološkom redu, uvijek navedite točne periode, točan naziv 
institucije, usmjerenje. 

Ukoliko ne navedete period bit će teško zaključiti vremenski tok od završetka srednje 
škole, upisa fakulteta, diplome, do prvog zaposlenja. 

Ukoliko tražite prvo zaposlenje i smatrate da vaša znanja i sposobnosti prvenstveno pro-
izlaze iz odslušanih predavanja, nemojte nepotrebno opterećivati životopis ovim informa-
cijama nego u molbi kratko opišite stečena znanja tijekom formalne naobrazbe koja se 
direktno tiču radnog mjesta za koje aplicirate. Dobro je navesti i prosjek ocjena, posebno 
ako je vrlo uspješan. 

Dodatna edukacija: tečajevi, seminari, projekti. Navedite točan naziv, kratak sadržaj 
ukoliko ga je teško naslutiti iz samog naziva, period održavanja i naziv institucije. Čak 
i tečajevi ili seminari koji nemaju direktnu vezu s pozicijom za koju aplicirate bitan su 
podatak o vama jer svjedoče o vašoj angažiranosti i širini interesa. 

Radno iskustvo: tvrtka, pozicija, odgovornosti, period zaposlenja. Radno iskustvo na-
vodite u obrnuto kronološkom redu (sadašnje zaposlenje pa redom prema prvom za-
poslenju). Navedite točan naziv tvrtke, mjesto, točan period u kojem ste radili (mjesec i 
godina), kratak opis tvrtke, poziciju na kojoj ste radili te kratak opis zaduženja. 

Opis posla mora biti prilagođen poziciji za koju aplicirate: naglasite dakle relevantno isku-
stvo. U radno iskustvo navedite i honorarne poslove koje ste radili: ukoliko su relevantni 
za poziciju s opisom posla, a ukoliko nisu barem kao dokaz vašeg dodatnog angažmana. 

Poznavanje jezika i računalnih aplikacija: ove informacije mogu biti dio dodatne edu-
kacije ukoliko ste završili tečajeve te ih svakako navedite kao takve. U svakom slučaju 
navedite jezike koje poznajete, stupanj poznavanja (aktivno, pasivno, kvalitetu govora 
i pisma, eventualne prijevode koje ste radili), računalne aplikacije koje poznajete i stu-
panj poznavanja. 
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Ne pretjerujte u ocjenama jer postoji mogućnost da će vaše znanje biti testirano. 

Pripremite životopis i na jeziku čije dobro poznavanje navodite, ali neka vam ga sva-
kako lektorira osoba koja profesionalno poznaje jezik u pitanju. Životopis na stranom 
jeziku samo je dodatak i u svakom slučaju priložite i životopis na hrvatskom. 

Aktivnosti: članstvo u društvima, način provođenja slobodnog vremena i hobiji. Posto-
janje ove stavke prikazuje vas kao svestranu osobu. Određeni hobi može predstavljati 
prednost u poslu, zbog sadržaja posla ili sklonosti klijenata s kojima ćete trebati ko-
municirati. Sportska aktivnost govori o vama kao aktivnoj osobi, timskom igraču te o 
disciplini. 

Nagrade i priznanja je dobro navesti čak i kada nisu direktno vezane uz posao za koji 
se natječete jer vas one uvijek prikazuju u lijepom svjetlu. 

Motivacija za poziciju za koju aplicirate - kratko opišite cilj u karijeri koji se jasno od-
nosi na poziciju za koju aplicirate. 

Preporuke: navedite imena nekoliko svojih bivših profesora ili poslodavaca koji su 
vam spremni dati preporuku (ime, pozicija, tvrtka, broj telefona, e-mail). No prije sve-
ga provjeriti da li su vam te osobe spremne dati preporuku kako bi izbjegli eventualne 
neugodnosti. 

Nakon što ste sastavili prvi draft teksta ponovno proučite tekst oglasa i provjerite da 
li ste izostavili informaciju o nečemu što je navedeno u uvjetima oglasa. Ukoliko ste 
nešto izostavili jer ne odgovara točno uvjetima oglasa imajte spreman odgovor kojim 
ćete na intervjuu pojasniti kako unatoč nezadovoljavanju tog konkretnog uvjeta pred-
stavljate kvalitetnog kandidata za poziciju.
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Primjer životopisa br. 1:
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Izvor: www.moj-posao.net
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Primjer životopisa br. 2:
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Izvor: www.moj-posao.net
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Primjer životopisa br. 3:
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3.3. Treći korak

3.3.1 Pripremite se za intervju s poslodavcem
Najbolje poslove dobiju oni kandidati koji sebe znaju najbolje predstaviti. Dobro se pri-
premite za razgovor s poslodavcem, jer drugu priliku vjerovatno nećete dobiti, ako ne 
ostavite dobar prvi dojam o sebi. Ako ste ugovorili konkretan intervju, maksimalno se 
pripremite za ovaj najvažniji korak pri zapošljavanju. Prije intervjua saznajte što više 
možete o poslodavcu, njegovim proizvodima i uslugama, tržištu i konkurenciji, kako 
biste bolje razumjeli njegove potrebe i bili u prednosti pred ostalim kandidatima. 

Raspitajte se o tvrtki koja raspisuje natječaj 

Prvi i najjednostavniji izvor informacija su internetske stranice tvrtke - naravno, ako 
postoje. Ako se radi o značajnijoj korporaciji, vjerojatno ćete ondje moći pristupiti čak 
i godišnjim ili polugodišnjim financijskim izvješćima. Ti su dokumenti namijenjeni dio-
ničarima tvrtke, a osim numeričkih pokazatelja poslovanja oni obiluju i drugim važnim 
informacijama o tvrtki. Ukoliko ne možete pribaviti ta izvješća na ovaj ili neki drugi 
način, posjetite Javnu knjižnicu Komisije za vrijednosne papire (Bogovićeva 1, Zagreb) 
gdje za sve veće tvrtke možete dobiti osnovne podatke. 

Naravno, vrlo koristan izvor informacija su i kolege koji u toj tvrtki rade ili su radili 
prije. Zamolite ih da za vas odvoje nešto vremena i pokušajte uz njihovu pomoć dobiti 
dojam o korporacijskoj kulturi. U svakom slučaju, naročitu pozornost obratite “misiji” 
tvrtke. Ona predstavlja željenu ulogu tvrtke u širem okružju i često sadrži skup najvaž-
nijih vrijednosti i ideala tvrtke. Često će uz nju biti istaknuti misija i strategija tvrtke. I 
njih također dobro proučite. 

Odjenite se primjereno 

Prvi dojam je bitan, posebno u formalnoj situaciji. Izgled mora biti primjeren industriji 
i poziciji, profesionalan i uredan. Čak i kada tvrtka dopušta ležernu odjeću, intervju je 
formalna prigoda. 

Ako inače ne nosite odijela i poslovne komplete, ipak imajte uvijek spremnu jednu 
kombinaciju koju ćete u ovakvim prilikama odjenuti. Muškarcima se preporuča nositi 
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klasično odijelo, bijelu košulju, kravatu i klasične poslovne cipele. U nekim situacijama 
primjeren je i manje konzervativan izgled te umjesto odijela možete odjenuti pristojne 
hlače, ali sako i kravata su u svakom slučaju obavezni. Uglavnom nećete imati dovoljno 
informacija na osnovu kojih ćete procijeniti možete li si dopustiti odmak od klasike. 

Izbjegnite eventualni rizik i držite se najsigurnijih preporuka. Nemojte se zabrinja-
vati ako dolaskom na intervju uočite kako su zaposlenici odjeveni ležerno i sportski. 
Svojom ćete odjećom pokazati da intervju i tvrtku shvaćate ozbiljno i profesionalno, a 
tijekom intervjua imat ćete priliku pokazati svoju sposobnost prilagodbe. 

Žene u izboru odjeće imaju nešto više slobode, ali veću ulogu igra pravilna procjena 
imidža tvrtke. Konzervativnije industrije, kao banke i odvjetnički uredi, zahtijevaju kla-
sično odijelo i cipele niskih potpetica, dok neke druge kroz stil odijevanja zaposlenika 
izražavaju određenu dozu kreativnosti. Tako će marketinške agencije vjerojatno cije-
niti nešto neformalniju odjeću koja naglašava individualnost kandidatkinje. U pripremi 
za takav intervju morat ćete se osloniti na svoju sposobnost procjene, a od velike po-
moći bit će vam informacije koje ste o tvrtki uspjeli sakupiti i savjeti osoba koje rade u 
sličnoj industriji. U svakom slučaju, izbjegavajte odjeću koja upada u oči, pretjerivanje 
na detaljima i prekomjeran nakit.

Držite se nekih osnovnih pravila:

• �Odjenite se onako kako se osjećate ugodno, a boje i stil uskladite sa svojom 
osobnošću, bez pretjerivanja u njenom naglašavanju. 

• Radije se držite klasike nego aktualnih modnih trendova. 

• Tamnije boje naglašavaju ozbiljnost u većoj mjeri nego svijetle. 

• Frizura mora biti uredna. 

• Pazite da vam je obuća klasična i obavezno čista. 

• �Ukoliko je odjeća koju ćete nositi na intervjuu nova, isprobajte je  prije intervjua 
i budite sigurni da ćete se u njoj osjećati ugodno. 

• Ne pretjerujte s nakitom. 

• �Ukoliko postoji stereotip vezan za pojedinu tvrtku, industriju ili  funkciju, pridr-
žavajte ga se u odabiru odjeće.



28

Budite točni

Kašnjenje na intervju, osim što daje negativnu poruku poslodavcu, lako može utjecati i 
na kvalitetu intervjua jer neće ostati dovoljno vremena do dolaska sljedećeg kandidata. 
Naime, intervju će biti prekinut jer je poslodavcima često stalo da se kandidati međusob-
no ne susreću, kako bi se maksimalno zaštitila njihova privatnost. Nemojte krenuti na 
vrijeme, nego ranije. Može se dogoditi niz nepredviđenih situacija, možete se izgubiti ili 
zaglaviti u gužvi. Vaše će isprike malo značiti ako skratite predviđeno vrijeme za intervju. 
Ipak, ne dolazite prerano jer poslodavac vjerojatno ima i druge obveze osim intervjua s 
vama ili ne želi da se susretnete s osobom koja je intervjuirana prije vas.

Raspitajte se o konkretnom poslu koji se nudi 

Razmislite što biste još željeli znati. Osmislite konkretna pitanja koja ćete postaviti 
prilikom intervjua za posao. Poslodavci vole kada im kandidati postavljaju pametna 
pitanja jer to svjedoči o njihovom interesu i shvaćanju zahtjeva. 

Pročitajte svoj životopis 

Tijekom intervjua poslodavac će nastojati razjasniti neke detalje iz vašeg životopisa. 
Dobro proučite što ste sve napisali i pokušajte predvidjeti što bi vas mogli pitati. Po-
nekad se događa da kandidati nisu sigurni što su sve naveli u svom životopisu. Tako 
ostavljaju loš dojam i bude sumnju u svoju stvarnu zainteresiranost za posao. 

Pripremite kratku prezentaciju 

Na početku intervjua vjerojatno će vas zamoliti da kažete nešto o sebi. Pripremite krat-
ku prezentaciju u kojoj nećete ponavljati životopis nego ćete navesti najzanimljivije 
informacije o sebi i tako postaviti dobru osnovu za daljnji tijek intervjua. 

Ponovite najčešća pitanja na poslovnim intervjuima, kao i 
njihove odgovore 

Pripremite sve što ćete ponijeti na intervju 
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Raspitajte se je li potrebno donijeti određene materijale ili dokumentaciju. Uzmite 
osobnu iskaznicu, notes i olovku, dvije kopije životopisa, pisma preporuke i eventualni 
dokaz vašeg doprinosa određenom projektu. Sve vam to može zatrebati ili će poslužiti 
da svoje izlaganje učinite zanimljivijim.

3.3.2.Ponašanje na intervju
Pokažite entuzijazam. Čvrsto rukovanje, gledanje sugovornika u oči, siguran glas i jasno 
zlaganje izražavaju pouzdanje. Opustite se i vjerujte u sebe. Pokažite zanimanje za sve 
informacije koje su vam date. Istraživanja su pokazala da poslodavci kao najvažniju 
osobinu ocjenjuju entuzijazam kandidata. Entuzijazam i spremnost na učenje često su 
važniji od ostalih osobina i vještina koje također posjedujei pokazuje tijekom intervjua.

Slušajte.  Jedna od najčešćih ignoriranih vještina pri intervjuu je sposobnost pažljivog 
slušanja. Ponekad su neizgovorene informacije najvažnije informacije.

Odgovarajte na postavljana pitanja. Na pitanja koja su vam postavljena odgovarajte 
kratko, ali informativno – potkrijepite svoje odgovore konkretnim primjerima.

Pitajte. Intervju vam pruža mogućnost za ispitivanje svih aspekata posla ili tvrtke koji 
vam još nisu poznati. Postavljanjem pitanja pokazujete interes i želju da savjesno i 
kvalitetno obavite željeni posao.

3.3.3. Govor tijela
Iz svog iskustva sigurno znate koliko je važan govor tijela. Sjetite se predavača koji 
su vas se dojmili. Jesu li bili zabavni i nastojali vas animirati ili su suhoparno iznosili 
činjenice? To ne znači da biste intervjuera trebali zabavljati (izbjegavajte viceve), ali 
uspješan intervju trebao bi biti interaktivan. Ako tvrdite da biste zaista željeli posao 
za koji ste aplicirali, a pri tome ne pokazujete nikakav entuzijazam, verbalno izrečena 
poruka neće pogoditi cilj.

Govor tijela ima veliki utjecaj na prenošenje informacija i stvaranje dojma o osobi, zato 
vodite računa o slijedećem:

• �Rukovanje je prvi kontakt s inntervjuerom. Ako vam intervjuer pruži ruku i vi 
mu uzvratite mlakim stiskom vjerojatno nećete ostaviti najbolji dojam . 
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• �Sjendite uspravno – prirodno uspravno. Iskrivljeno tijelo daje dojam umorne 
osobe, ili nekoga koga nije briga , a ujedno uspravno tijelo otkriva energiju i 
entuzijazam. Ruke držite pored sebe opušteno, prekrižene ruke komuniciraju 
obrambeni stav i sumnjičavost.

• �Gledajte osobu s kojom razgovarate  u oči – direktan pogled otkriva istinitost o 
onome o čemu pričate.

• �Držanje ruke na ustima, dodirivanje lica ili ušiju, gledanje u pd daju dojam oso-
be koja pokušava prikriti istinu.

• �Na pitanja odgovarajte jasno i glasno. Neka ton vašeg glasa naglašava vaše 
najjače strane i važna dostignuća.

• �Nemojte lomiti prste, igrati se olovkom.

3.3.4.  Najčešće pogreške na intervjuu i kako ih izbjeći

• �Ubrzanost: ubrzani govor na intervjuu može na vašeg sugovornika ostaviti loš 
dojam, jer neće imati priliku koncentrirati se na vaše izlaganje.

• �Usporeni govor može probuditi dosadu, a samim tim i daljnju nezainteresira-
nost za vaše izlaganje.

• �Rastresenost ukazuje na vašu nepripremljenost ili tremu.

• �Nametljivost ili ravnodušnost: Nametljiv stav utjecat će na negativno stvaranje 
cjelokupne slike o vama. Ravnodušnst osobe ostavit će dojam da nije previše 
zainteresirana za dobivanje posla.

• �Neiskrenost: iznošenje činjenica iz vašeg života koje se ne podudaraju s onima 
napisanim u životopisu bit će znatno veći minus nego da odmah iznese istinu.

• �Neurednost: iako odijelo ne čini čovjeka, vaš sugovornici obično imaju tek neko-
liko desetaka minuta za stvaranje slike i donošenje konačne odluke. Prvi dojam 
je jako bitan – dođite odjeveni pristojno i uredno.
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3.3.5. Uspješno zaključite intervju
Pokazatelji uspješnog intervjua:

• Intervju je trajao duže od predviđenog

• �Prema kraju intervjua postavljena su vam sve konkretnija pitanja (npr. kada 
biste mogli početi raditi, koliku plaću očekujete…)

• �Tražili su od vas da dostavite dodatne materijale (preporuke, ili dokaze sudje-
lovanja u konkretnim projektima).

Istraživanja su pokazala da poslodavci cijene kratko pismo zahvale, odnosno e-mail u 
kojem se kandidati zahvaljuju  na pruženoj prilici te naglašavaju interes za posao – no 
budite oprezni neki će poslodavci ipak dodatno pismo doživjeti ako nepotrebno  i for-
malno opterećenje.
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4. �PRIJAVA NA HRVATSKI ZAVOD ZA 
ZAPOŠLJAVANJE

Kada se prijaviti na HZZ?

Možete se prijaviti kada se odlučite za aktivno i sustavno traženje posla, a ako imate 
pravo na novčanu naknadu za vrijeme nezaposlenosti obvezno do 30 dana od dana 
prestanka rada.

Koji su dokumenti potrebni za prijavu u evidenciju HZZ-a?

• �Radna knjižica (radna knjižica kupuje se u knjižari, a podaci u nju upisuju se u 
gradskom/županijskom uredu nadležnom za poslove rada) 

• �Osobna iskaznica (mora biti važeća) ili potvrda o boravištu 

Ako dolazite iz radnog odnosa i podnosite zahtjev za ostvarivanje prava na novčanu 
naknadu za vrijeme nezaposlenosti potrebno je imati i:

• �Odluku o prestanku radnog odnosa (s datumom, razlogom i objašnjenjem ra-
zloga prestanka radnog odnosa) ovjerenu i potpisanu od poslodavca 

• �Potvrdu o visini plaće umanjene za doprinose za obvezna osiguranja za puna 
tri mjeseca koja su prethodila prestanku radnog odnosa (ili bolovanja) ovjerenu 
i potpisanu od poslodavca 

• �Presliku radne knjižice (svaka stranica na kojoj nešto piše) 
• �Tekući račun bilo koje banke (na njega će se uplaćivati mjesečni iznosi novčane 

naknade) 

Prijava u evidenciju hrvatskog zavoda za zapošljavanje - Nezaposlene osobe i ostali 
tražitelji zaposlenja prijavljuje se u evidenciju Zavoda prema mjestu prebivališta, od-
nosno uobičajenog boravišta.

Prilikom prijave određuju se termini obveznog grupno informiranja i obveznog indivi-
dualnog savjetovanja.
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GRUPNO INFORMIRANJE je predavanje obvezno za sve osobe koje se vode u evidenciji 
Zavoda na kojem se upoznajete s Hrvatskim zavodom za zapošljavanje, stanjem na 
tržištu rada, uslugama koje Vam nudimo, Vašim pravima i obvezama za vrijeme dok se 
nalazite u našoj evidenciji.

INDIVIDUALNO SAVJETOVANJE također je obvezna aktivnost koja služi kao pomoć u 
definiranju radnog potencijala, definiranju aktivnosti kojima ćete poboljšati svoju za-
pošljivost, definiranju zanimanja u kojima imate najveće šanse za zapošljavanje te se 
definira Vaš Profesionalni plan zapošljavanja.
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5. �PRAVA I OBVEZE ZA VRIJEME 
NEZAPSLENOSTI

Prava nezaposlenih osoba uređena su Zakonom o posredovanju pri zapošljavanju i 
pravima za vrijeme nezaposlenosti. Ovaj se Zakon naslanja na tzv. radno zakonodav-
stvo, a njegova je svrha pridonositi učinkovitom funkcioniranju tržišta rada i stvaranju 
neophodnih zakonskih temelja za osiguranje odgovarajućeg stupnja socijalne sigur-
nosti nezaposlenih osoba.

Zakon o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti  utvrđuje 
obvezno osiguranje za slučaj nezaposlenosti svih radnika u radnom odnosu. To osigu-
ranje provodi se na načelu solidarnosti, te obuhvaća pravo na: 
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Prava Obveze

Pravo na novčanu naknadu za vrijeme 
nezaposlenosti (uvjet najmanje 9 mjeseci 
rada u posljednja 24 mjeseca, da  radni 
odnos nije prestao krivnjom ili spora-
zumom, te prijava Zavodu u roku od 30 
dana od dana prestanka radnog odnosa 
odnosno bolovanja)

Javljati se jednom mjesečno u Hrvatski 
zavod za zapošljavanje

Pravo na mirovinsko osiguranje ako se 
ostvari pravo na novčanu naknadu, te 
ispunjava godine života za starosnu mi-
rovinu, a nedostaje najviše 5 godina mi-
rovinskog staža

Prisustvovati grupnom informiranju

Pravo na novčanu pomoć i naknadu troš-
kova za vrijeme obrazovanja

Pravo  na jednokratnu novčanu pomoć i 
naknadu putnih i selidbenih troškova

Prisustvovati individualnom savjetovanju

Zajedno sa savjetnikom za zapošljava-
nje izraditi profesionalni plan traženja 
posla i pridržavati se dogovora iz plana

Aktivno tražiti posao u dogovoru sa sa-
vjetnikom za zapošljavanje: uključiti se 
u grupno savjetovanje-radionice kojima 
se stječu vještine aktivnog traženja po-
sla sudjelovati u postupku profesionalne 
selekcije-odabiru za određeno radno 
mjesto ili obrazovanje
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6. �PRAVO NA NOVČANU NAKNADU ZA 
VRIJEME NEZAPOSLENOSTI

Uvjeti za ostvarivanje prava

Da bi nezaposlena osoba ostvarila pravo na novčanu naknadu mora:

• �Ispuniti uvjet prethodnog rada, 

• �Radni odnos ne smije prestati njezinom krivnjom ili voljom, 

• �U zakonskom roku se mora prijaviti nadležnoj područnoj službi Hrvatskog za-
voda za zapošljavanje i podnijeti zahtjev za novčanu naknadu. 

Prethodni rad

Pravo na novčanu naknadu stječe nezaposlena osoba koja u trenutku prestanka rad-
nog odnosa ima najmanje 9 mjeseci rada u posljednja 24 mjeseca. Kao vrijeme pro-
vedeno na radu  smatra se vrijeme obveznog osiguranja po propisima o mirovinskom 
osiguranju ostvareno na temelju radnog odnosa u Republici Hrvatskoj i vrijeme koje je 
radnik proveo na bolovanju, odnosno rodiljnom, roditeljskom, posvojiteljskom ili skrb-
ničkom dopustu nakon prestanka radnog odnosa, odnosno službe, ako je za to vrijeme 
primao naknadu plaće prema propisima o zdravstvenom osiguranju.

Rok za prijavu i podnošenje zahtjeva

Nezaposlena osoba mora se u roku od 30 dana od prestanka radnog odnosa, prestan-
ka bolovanja, odnosno rodiljnog, roditeljskog, posvojiteljskog ili skrbničkog dopusta 
nakon prestanka radnog odnosa prijaviti Zavodu, te podnijeti zahtjev za ostvarivanje 
naknade. Ako zbog opravdanih razloga propusti rok od 30 dana, može se prijaviti i 
podnijeti zahtjev u roku od osam dana od dana prestanka opravdanog razloga koji je 
prouzročio propuštanje roka, a najkasnije 60 dana od propuštanja roka.
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Temelj prestanka radnog odnosa

Zakonom su taksativno navedeni slučajevi prestanka radnog odnosa, odnosno službe, 
kad nezaposlena osoba ne može ostvariti pravo na novčanu naknadu.

Nezaposlena osoba ne može ostvariti novčanu naknadu, ako je radni odnos odnosno 
služba prestala: 

• �zbog toga što je otkazala radni odnos, osim u slučaju izvanrednog otkaza ugo-
vora o radu uzrokovanog   ponašanjem poslodavca,

• pisanim sporazumom o prestanku radnog odnosa,

• �zbog toga što nije zadovoljila na probnom radu ili nije zadovoljila tijekom pri-
pravničkog, odnosno vježbeničkog staža, odnosno nije u propisanom roku po-
ložila stručni ispit,

• �zbog povrede obveza iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim ponaša-
njem radnika) kao i zbog teške povrede radne obveze (izvanredni otkaz), odno-
sno službene dužnosti,

• �zbog izdržavanja kazne zatvora duže od 3 mjeseca. 

Pravo na novčanu naknadu ne stječe nezaposlena osoba kojoj bi to pravo pripadalo 
po prestanku radnog odnosa odnosno službe, ako je taj radni odnos trajao kraće od 
tri mjeseca, a prethodni radni odnos, odnosno služba prestao njezinom krivnjom ili uz 
pristanak.

Iznimno, pripada pravo na novčanu naknadu nezaposlenoj osobi kojoj je prestao radni 
odnos, odnosno služba pisanim sporazumom, ako je do prestanka radnog odnosa, od-
nosno službe, došlo zbog premještaja bračnog druga u drugo mjesto prebivališta po 
posebnim propisima, te promjene prebivališta iz zdravstvenih razloga.

Visina novčane naknade

Osnovicu za utvrđivanje visine novčane naknade čini prosjek obračunate plaće, uma-
njen za doprinose za obvezna osiguranja ostvaren u tromjesečnom razdoblju koje je 
prethodilo prestanku radnog odnosa, odnosno službe.  U osnovicu  ne ulaze naknade 
plaće ostvarene po posebnim propisima.  Ako se osnovica za utvrđivanje novčane na-
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knade ne može utvrditi prema plaći, nezaposlenoj osobi se utvrđuje osnovica u visini 
minimalne plaće, umanjene za doprinose za obvezna osiguranja utvrđene posebnim 
propisom, ovisno o postotku.

Novčana naknada za prvih 90 dana korištenja iznosi 70%, a za preostalo vrijeme kori-
štenja 35% od osnovice.

Utvrđena novčana naknada ostvaruje se u utvrđenoj visini za cijelo razdoblje trajanja 
prava.

Najviši iznos novčane naknade za prvih 90 dana korištenja ne može biti viši od 70%, a 
za preostalo vrijeme korištenja ne može biti viši od 35% iznosa prosječne plaće ispla-
ćene u gospodarstvu Republike Hrvatske u prethodnoj godini prema posljednjem služ-
beno objavljenom podatku.

Najniži iznos novčane naknade ne može biti niži od 50% iznosa minimalne plaće, uma-
njene za doprinose za obvezna osiguranja utvrđene posebnim propisom, osim u slu-
čaju kada se visina novčane naknade određuje prema postotku vremena provedenom 
na radu.

Trajanje novčane naknade

Nezaposlena osoba, ovisno o ukupnom vremenu provedenom na radu, ostvaruje pravo 
na novčanu naknadu od 90 dana za ispunjenje minimalnog uvjeta, do 450 dana ako je 
provela na radu više od 25 godina.

• 90 dana ako je provela na radu od 9 mjeseci do 2 godine,
• 120 dana ako je provela na radu više od 2 godine,
• 150 dana ako je provela na radu više od 3 godine,
• 180 dana ako je provela na radu više od 4 godine,
• 210 dana ako je provela na radu više od 5 godina,
• 240 dana ako je provela na radu više od 6 godina,
• 270 dana ako je provela na radu više od 7 godina,
• 300 dana ako je provela na radu više od 8 godina,
• 330 dana ako je provela na radu više od 9 godina,
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• 360 dana ako je provela na radu više od 10 godina,

• 390 dana ako je provela na radu više od 15 godina,

• 420 dana ako je provela na radu više od 20 godina,

• 450 dana ako je provela na radu više od 25 godina.

Jednokratna isplata novčane naknade

Nezaposlenoj osobi koja ima pravo na novčanu naknadu može se, na njezin zahtjev, 
isplatiti naknada u jednokratnom iznosu ovisno o utvrđenom trajanju prava na nakna-
du radi zapošljavanja, samozapošljavanja i volontiranja prema propisima o radu.

Obustava novčane naknade

Korisniku prava na novčanu naknadu naknada se  obustavlja:

• �za onoliko mjeseci koliko iznosi kvocijent koji se dobije dijeljenjem ukupno ostva-
renog primitka, odnosno dohotka s najnižom mjesečnom osnovicom na koju se 
obračunavaju doprinosi za obvezna osiguranja prema posebnom propisu,

• ako se ne javi Zavodu jedanput mjesečno,

• za vrijeme trajanja obrazovanja na koji ga uputi Zavod,

• za vrijeme dragovoljnog služenja vojnog roka,

• u tijeku izdržavanja kazne zatvora do 3 mjeseca,

• za vrijeme pritvora,

• za vrijeme stručnog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa,

• �za vrijeme ostvarivanja prava na rodiljnu, roditeljsku, posvojiteljsku ili skrbnič-
ku poštedu od rada po posebnom propisu.

Prestanak prava na novčanu naknadu

Pravo na novčanu naknadu prestaje u svim slučajevima koji su propisani za prestanak 
vođenja nezaposlene osobe u evidenciji Zavoda, osim slučajeva kada je propisano da 
se novčana naknada obustavlja.
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Ponovno stjecanje prava na novčanu naknadu

Po iskorištenosti novčane naknade nezaposlena osoba može ponovno steći pravo na nov-
čanu naknadu ako ispuni uvjete za stjecanje prava na novčanu naknadu (prethodni rad, da 
radni odnos ne prestane njenom krivnjom ili voljom, te prijava Zavodu u zakonskom roku).

Ako je prestala novčana naknada zbog ponovnog zapošljavanja prije isteka vremena, 
u slučaju ponovne nezaposlenosti produžava se isplaćivanje novčane naknade za ono-
liko vremena koliko je preostalo za primanje te naknade i u utvrđenoj visini. 

Iznimno, osobi koja je ostvarila pravo na novčanu naknadu sve do ponovnog zaposle-
nja, odnosno dok ne nastupi neki od slučajeva propisanih Zakonom za prestanak prava 
na novčanu naknadu, a koja se  zaposlila duže od tri mjeseca, nastavlja se isplaćivane 
novčane naknade za onoliko vremena koliko joj je preostalo za primanje naknade i u 
visini utvrđenoj prema novoj osnovici, ako je to za nju povoljnije.

Kod ponovnog stjecanja prava na novčanu naknadu uračunava se samo vrijeme prove-
deno na radu poslije isteka posljednjeg utvrđenog prava na ovu naknadu.

Produženje novčane naknade

Trajanje prava na novčanu naknadu iz članka 44. stavka 1. Zakona o posredovanju 
pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Narodne novine«, br. 80/08.) 
može se produžiti nezaposlenoj osobi ako:

• je u evidenciji Zavoda neprekidno više od 12 mjeseci, 

• �je u cijelosti iskoristila pravo na novčanu naknadu utvrđenu na temelju Zakona 
o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Narod-
ne novine«, br. 80/08.). 

Pravo na novčanu naknadu produžava se nezaposlenoj osobi koja ispunjava navedene 
uvjete u trajanju od:

• �30 dana ako je iskoristila utvrđeno pravo na novčanu naknadu od 360 do 450 dana, 
• �60 dana ako je iskoristila utvrđeno pravo na novčanu naknadu od 270 do 330 dana, 
• �90 dana ako je iskoristila utvrđeno pravo na novčanu naknadu od 180 do 240 dana, 
• �120 dana ako je iskoristila utvrđeno pravo na novčanu naknadu od 90 do 150 dana. 



Visina produžene novčane naknade utvrđuje se u visini 35% od osnovice za utvrđivanje 
visine novčane naknade, a ne može biti viša od 35% iznosa prosječne plaće isplaćene 
u gospodarstvu Republike Hrvatske u prethodnoj godini prema posljednjem službeno 
objavljenom podatku.

Zahtjev za produženje prava na novčanu naknadu nezaposlena osoba može podnijeti u 
roku od 30 dana od dana nastupanja okolnosti vođenja u evidenciji Zavoda neprekidno 
više od 12 mjeseci. Nezaposlena osoba koja se vodi u evidenciji Zavoda neprekidno 
više od 12 mjeseci, a korisnik je prava na novčanu naknadu u trajanju dužem od 360 
dana, zahtjev za produženje prava na novčanu naknadu može podnijeti u roku od 30 
dana od dana isteka utvrđenog prava na novčanu naknadu.

Nezaposlenoj osobi pravo na produženje novčane naknade pripada od dana podnoše-
nja zahtjeva.

7. �NOVČANA POMOĆ I NAKNADA ZA 
VRIJEME OBRAZOVANJA

Zakonom o posredovanju pri zapošljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti propi-
sana su i druga prava koja može ostvariti nezaposlena osoba, i to:

Novčana pomoć i naknada troškova za vrijeme obrazovanja

Nezaposlena osoba koju je Zavod uputio na obrazovanje, ima u tijeku trajanja toga 
obrazovanja pravo na novčanu pomoć u visini neoporezivog iznosa stipendije prema 
posebnom propisu. Pored novčane pomoći nezaposlena osoba ima pravo na naknadu 
troškova prijevoza za vrijeme toga obrazovanja u visini stvarnih troškova prijevoza 
sredstvima javnog prijevoza, na  troškove za propisanu zaštitnu odjeću, obuću i druga 
pomagala u slučaju obrazovanja za deficitarna zanimanja po posebnim ovlastima i 
licencijama, te naknadu troškova hranarine izvan mjesta prebivališta ili boravišta.



42

Literatura

1.	 Žonja Igor: Karijere 2010. Kako  pronaći bolji posao? 
Tau on-line, Zagreb, 2010

2.	 www.hzz.hr, lipanj 2011.



43

Ogi publikacije

28.Mladi i poduzetni – 2011.

27.Korak po korak do posla – 2011.

26.Znanjem do posla 2 – 2011.

25. Udruge i socijalno poduzetništvo - 2010.

24. �Strateški plan razvoja ruralnih zajednica zaleđa Šibensko-kninske i Zadarske žu-
panije - 2010.

23. Priručnik „O socijalnom poduzetništvu” - 2009. ISBN 978-953-95620-7-4

22. Priručnik „Mladi i rad Savjeta mladih” - 2009. ISBN 978-953-95620-6-7

21. Priručnik „ Skrb o starim i nemoćnim osobama” - 2009.

20. Priručnik „Stari zanati” - 2009.

19. Priručnik „Osnove rada na računalu - 2009.

18. Priručnik „Računovodstvo naprofi tnih organizacija” - 2008.

17. Priručnik „Znanjem do posla” - 2008. ISBN 978-953-95620-4-3

16. �Praktični vodić - za predstavnike/ce JLS u provedbi rodne ravnopravnosti - 2008. 
ISBN 978-953-95620-5-0

15. �Priručnik “Modeli lokalnog partnerstva - zbornik dokumenata i obrazaca” - 2007. 
ISBN 978-953-95620-2-9

14. Priručnik “Putokaz lokalnog razvoja” - 2007. ISBN 978-953-95620-1-2

13. �Priručnik „Vodić za udruga“ Šibensko-kninske i Zadarske županije - 2007. ISBN 
978-953-95620-3-6



44

12. Brošura „I mi to znamo“ - 2007.

11. Brošura „Mladi i njihova zajednica“ - 2007.

10. �Priručnik „Obrazovanje dužnosnika, vijećnika i službenika stručnih službi lokalnih 
samouprava u republici Hrvatskoj o civilnom društvu” - 2006. ISBN 953-95620-0-7

9. Priručnik “Aktivizam građana u lokalnoj zajednici” - 2006.

8. �Brošura „Što smo učinili za svoju zajednicu ‘” - pregled CroNGO projekata - AED/
USAID - 2006.

7. Priručnik ”Žena i razvoj zajednice” - 2005.

6. Priručnik “Lokalna samouprava i građani” - 2005.

5. Priručnik “Vodič kroz lokalnu samoupravu” - 2003.

4. Priručnik „Međusektoralni informator za Grad Drniš” - 2003.

3. Brošura “Građanske udruge u tranziciji lokalne zajednice” - 2002.

2. “Priručnik za organizatore zajednice” - 2001.

1. Brošura “Mali vodič za birače” - 1999./2000.



45

OGI usluge i consulting

PROJEKTI EU i drugi davatelji potpora u zemlji i inozemstvu 

1. Izrada projekata 
• �Vođenje klijenta kroz izradu projekta i savjete u pripremi projektnog prijedloga
• �Dizajn projekta i logičke matrice projekta

• �Izrada kompletnog projektnog prijedloga (logička matrica,aplikacijski 
obrazac i detaljni proračun )

• �Izrada detaljnog proračuna

• �Puliranje projekta: analiza i davanje komentara na već razvijeni projektni 
prijedlog radi povećanja kvalitete projektne aplikacije i podizanje šansi za 
uspjeh

• �Prijevod projekata i drugih dokumenata sa hrvatskog na engleski jezik

2. Provedba projekata 
• �Pomoć u “čišćenju proračuna projekta” – postupak sa Ugovornim tijelom 

prije potpisivanje ugovora
• �Konzultacije pri upravljanju projektima (dokumentacija projekta ,admini-

strativni postupci, upravljanje projektnim timom, financijsko poslovanje 
projekta)

• �Vođenje cijelovitog projekata (aktivnosti projekta, financijsko poslovanje 
projekta, javna nabava, izvještavanje)

• �Pomoć u javnoj nabavi prema standardima EU
• �Pomoć u izradi izvještaja (narativni i financijski)
• �Prijevod izvještaja sa hrvatskog na engleski jezik
• �Vanjski monitoring i evaluacija projekata
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PLANIRANJA I ANALIZE 

• Izrada strateških i operativnih planova za neprofitne organizacije i JLS
• Izrada godišnjih planova rada za neprofitne organizacije

• Analize SWOT, PESTE, DIONIKA za neprofitne organizacije i JLS

• Analitičke analize za neprofitne organizacije i JLS

• Analize stanja i procjena potreba lokalnih zajednica

• Cost-benefit analize

KNJIGOVODSTVENI SERVIS 

• Knjigovodstveno-računovodstvene i blagajničke usluge za pravne osobe

• Edukacije u području financijskog poslovanja za neprofitne organizacije

• Konzultacije i podrška u samostalnom vođenju financijskog poslovanja

INFORMATIKA I DIZAJN 

• �Radionice informatike – rad na racunalu (Word – Excel – Power point  
– Outlook – Synesis)

• �Izrada web stranice
• �Održavanje računalne opreme, umrežavanje uredskih računala i sl.
• �Dizajn papirnate konfekcije

SOCIJALNO PODUZETNIŠTVO 
• Edukacija o socijalnom poduzetništvu

• Vođenje procesa izrade poslovnog plana

• Izrada poslovnih planova u području socijalnog poduzetništva

• �Konzultacije i podrška u provedbi poslovnih planova socijalnog 
poduzetništva
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NORMATIVNO PRAVNI DOKUMENTI 

• Izrada:
	� Statuta, Poslovnika o radu tijela upravljanja, Pravilnika o radu, Pravilnika o or-

ganizaciji, sistematizaciji i visini plaća,  Pravilnika o financijskom poslovanju i 
upravljanje gotovim novcem, Pravilnika o upotrebi službenih vozila, Odluke  o  
uvjetima korištenja privatnih vozila u službene svrhe,Pravilnika o radnom vre-
menu i preraspodjeli radnog  vremena, Pravilnika  o korištenju godišnjih odmo-
ra i drugih plaćenih ili neplaćenih radnih dana, Pravilnika o  korištenju opreme, 
Pravilnika o evaluaciji  upravnih tijela, zaposlenika i volontera, različiti ugovori ( o 
radu, o djelu,  autorski ugovori,sporazumi, suradnja, partnerstvo,  darovnice i sl.)

ORGANIZIRANJE DOGAĐANJA 
• Konferencije, seminari, tribine, okrugli stolovi i sl.

• Izložbeno-prodajni sajmovi
• Studijska putovanja u zemlji i inozemstvu

EDUKACIJE 
• UPC i pisanje projektnih prijedloga
• Upravljanje imovinom
• Sudjelovanje građana u radu JLS
• Mobilizacija i organizacija zajednice
• Upravljanje ljudskim resursima
• Europska unija i njene strukture
• Uloga vijećnika u lokalnoj samoupravi
• Javno zagovaranje
• Međusektorska i međuregionalna suradnja
• Timski rad
• Volonterizam u zajednici
• Različiti oblici planiranja (strateško, godišnje, operativno i dr.)



Usluge i consulting pružaju stručni zaposlenici i vanjski stručni suradnici organizacije.

Usluge i consulting se pruža u uredima u Osijeku i Drnišu i na vanjskim lokacijama.

Cilj našeg socijalnog poduzetništva je samofinanciranje naših projekata i  
aktivnosti te povećanje zaposlenosti.

OGI JE OD 01.01.2011. U SUSTAVU PDV-a

Za sve informacije o detaljima usluga i consultinga obratite se našim uredima

NAJAM OPREME 

• Prijenosna računala

• LCD projektor i stalak sa projekcijskim platnom

• Video kamere

• Fotoaparati

• Grafoskop


