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Ovaj prirucnik je nastao u sklopu projekta ,Mladi i socijalno poduzetnistvo®, a u okviru
programa Europske unije za Hrvatsku IPA — Komponenta IV - Razvoj ljudskih potenci-
jala: Mladi na trzistu rada.

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

Da bi uspjesno dosli do krajnjeg cilja — naci posao - treba znati mnoge stvari, a ovaj
priru¢nik vam to nudi:

» Gdje pronaci informaciju o-objavljennim natjecajima, odnosno ponudama za
posao.

» Ako nademo odgovarajucu ponudu za posao kako se najbolje predstaviti poten=
cijalnom poslodavcu = pisanje zamolbe i zivotopisa,

e Udemo li u uzi krug izbora za potencijalnog djelatnika i budemo pozvani-na
intervju Sto sve trebamao znati i kako se pripremiti (priprema za intervju, pona-
Sanje na intervjuu, govor tijela, najcesce pogreske, kako odgovarati na pitanja.

» U slucaju da je potraga za poslom bila neuspjesna slijedi prijava na HZZ kao
nezaposlena osoba imate prava i obveze koja su regulirana Zakonom - u ovom
prirucniku su vam detaljno opisana

Mi se nadamo da ¢e i ovaj prirucnik nase organizacije pomoci Vama u uspjesnoj potrazi
za poslom, Sto Vam i mi iskreno zelimo.

Daniela Milosavljevi¢



1. AKTIVNO TRAZENJE POSLA - STO

VALJA IMATI NA UMU?

Trazenje posla podrazumijeva planiranje aktivnosti trazenja posla, informiranje i kon-
tinuirano pracenje natjecaja za posao te unapredenje vlastitih vjestina i nacina traze-
nja posla.

Plan aktivnog trazenja posla zapocinje odlukom da Zelimo raditi i da ¢emo aktivno
raditi na tome da postignemo svoj cilj — nac¢i radno mjesto koje ¢e odgovarati nasim
potrebama, znanjima i vjeStinama te potrebama poslodavca.

Posjedovanje potrebnih znanja i vjestina koje poslodavci traze preduslov su za zapo-

Sljavanje.

OSNOVNO PRAVILO JE POSAO SE NE CEKA POSAO SE TRAZI.

Da bismo uspjesno nasli posao moramo ga aktivno traziti uz pretpostavku da ga sva-
kodnevno trazimo, da imamo odgovarajuce sposobnosti i motiviranosti.

Svako zanimanje trazi odredene sposobnosti. Ako posjedujemo pozeljne sposobnosti
lakSe i brze usvoijti ¢emo radne vjestine i obavljanje posla ¢e nam biti lakse.

Sposobnost i inteligencija nam omogucdavaju da lakse i bolje savladamo zadatke i bu-
demo uspjesni u poslu, ali to nije jedino mjerilo.

UPOZNAJMO VJESTINE | SVOJE SPOSOBNOSTI

Cesto mislimo kako je dovoljno samo znati raditi posao, ali su vazne i druge osobine
koje na prvi pogled nemaju veze s poslom, a opet su neophodne da bi neki posao radio
i bio prihvaéen u radnoj sredini.

Poslodavac ocekuje od vas da mu kazete svoje kvalitete, ali mnogi ljudi
stdljivo govore o svojim osobinama. Samoprocjena samog sebe omogucuje nam da
znamo svoje jake i slabe strane te da radimo na poboljSanju istih.




Samopouzdane osobe je bitno prilikom trazenja posla.

Osobne karakteristike (ono Sto jesmo) su to¢nost, iskrenost, komunikacija s razlicitim
ljudima u razlicitim situacijama, vrijedan, savjestan, znatizeljan, fleksibilan, otvoren za
nova iskustva.........

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

Ako ni sami niste svjesni u cemu ste dobri, kako cete uvjeriti poslodavca da ste upravo
Vi prava osoboa za ponudeno radno mjesto.

TKO NE TRAZI POSAO NECE GA NI NACI.



2. VOLONTIRANJE

Vecina poslodavaca zahtjeva radno iskustvo. Postoji nacin da se stekne radno iskustvo

i prije samog stupanja u radni odnos — volontiranje.

Volontiranje je korisna aktivnost za okruzenje, a tako i za nas same (volontiranje u
firmama-stjecemo radne vjestine, volontiranje u raznim ustanovama i udrugama-pri-

donosimo razvoju zajednice i postajemo socijalno osvjesceniji).

Buduci da kod nas nema oglasa ni potraznje za volonterima osobno bi se i samoinici-
jativno trebali obratiti poslodavcu s naglaskom da zelimo volontirati i da zelimo uciti i
tako stjecati odredene radne vjestine. MoZda poslodavac kod kojeg volontiramo pre-

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

VAZNOST VOLONTIRANJA
* Nauciti nove vjestine
» Upoznati nove ljude
» Ostvarujemo kontakte koji ¢ée nam pomoci pri pronalazenju zaposlenja.
* Osjecamo se vrednijim i korisnijim
» Razvijamo samopostovanje

* Pomazemo drugim ljudima.




3. KORACI U TRAZENJU POSLA

Na koji nacin dodéi lakSe do informacija o slobodnim radnim mjestima?

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

3.1. PRVI KORAK

Prvi korak je uspostavljanje kontakta s potencijalnim poslodavcem (natjecaji, oglasi,
Internet...)

Informacije o slobodnim radnim mjestima mozete dobiti na Zavodi za zaposljavanje,
dnevnom i tjednom tisku, strucnim casopisima, na internetu. (intajte i rubrike o gospo-
darskim kretanjima mnogih posuzeca, pratite koje tvrtke planiraju prosirenje. Dajte i
vi oglas da trazite posao.

3.1.2. POTRAGA PUTEM INTERNETA

Snazan razvoj informatike u protekla dva desetljeca omogucio je najsirim slojevima
ljudi pristup svjetskoj mrezi=nternetu.

* Internet je najveca mreza racunala na svijetu, povezanih telefonskim mrezama,
optickim kablovima, satelitskim vezama i sl.

» Poznavanjem osnova uporabe racunala u moguc¢nosti smo povezati se s ostat-
kom svijeta te na taj nacin 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
sirokopojasnu infrastrukturu (broadband) nastojeci se pribliziti razvijenim za-
padnim standardima.

» Prema nekim pokazateljima, preko trec¢ine gradana Republike Hrvatske se koristi
Internetom u svrhu informiranja, koristenja elektronicke poste, kupovine i sl.



3.1.2.1. KAKO TRAZIMO POSAO PUTEM INTERNETA

e Do informacija dolazimo preko tzv. Internet portala koji predstavljaju skup po-
vezanih Web stranica ciji se broj danas mjeri na milijarde.

e Suzavanje potrage za odredenim pojmom izmedu tolike koli¢ine sadrzaja po-
stizemo uporabom pretrazivaca ili browsera. Google i Yahoo! su najc¢esce kori-
Steni pretrazivaci putem kojih dolazimo do pocetnih stranica oglasSivaca.

Tl —

Hrvatski zavod za zaposljavanje

* Na podrucju Republike Hrvatske postoji viSe web stranica — portala specijali-
ziranih za oglasavanje potreba na trzistu rada, od kojih su najpoznatiji i najce-
S¢ekoristeni:

e www.hzz.hr

e www.posao.hr

* WWW.MOoj-posao.net
* www.oglasnik.hr

» www. malavrata.com
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 Korisnik — posloprimac ima mogucnost besplatne registracije na portalima u
okviru koje moZze ucitati svoj Zivotopis te na taj nacin povedati Sanse da bude
uocen od strane zainteresiranog poslodavca, buduci da svi zivotopisi ucitani
na portalu ulaze u jedinstvenu bazu podataka koja je dostupna poslodavcima.



e Web portali su uglavnom interaktivne naravi, tako da se na vrlo jednostavan
nacin moze bez ic¢ije pomoci napisati vlastiti Zivotopis u propisanoj formi, te
ucitati ga u bazu zivotopisa unutar portala.

* Koristenje Interneta u svrhu trazenja posla ne bi bilo potpuno kada ne bismo
iskoristili moguénosti brzog kontaktiranja i informiranja koje nam pruza elek-
tronicka posta (e-mail).

» Najcesce koristeni programi za primanje i slanje elektronicke poste danas su
Outlook, Outlook Express, Thunderbird

» Osim navedenih, postoji cijeli niz web baziranih servisa za primanje i slanje elek-
tronicke poste koji su najveé¢im dijelom besplatni — Yahoo!, Gmail, AOL, net.hr itd.

* Neosporno je da se razvojem tehnologije pojavila potreba za stalnim usavrsa-
vanjem, u Sto spada i racunalna pismenost kao jedan od osnovnih preduvjeta
pri zaposljavanju.

* Isto tako sigurno je da mozemo, putem primjene znanja o koristenju Interne-
ta, relativno lako i na pravi nacin iskoristiti moguénosti informaticke revolucije
koja je postavila nove standarde po pitanju trzista rada.

* Nova drustvena realnost tranzicije u kojoj se sve odvija brzo upucéuje na po-
trebu, kao i mogucnosti da koristenjem znanja i informacija putem Interneta
ulazimo na trziste rada Sto konkurentnije i sa Sto ve¢im Sansama za uspjeh.

 Svaki je portal dizajniran na nacin da se Sto jednostavnije prikaze trenutna si-
tuacija na trzistu rada; zainteresirani posloprimci stjecu uvid u slobodna radna
mjesta po zanimanjima unutar pojedinih centara ili zupanija, a poslodavci ogla-
Savaju potrebu za popunjavanjem slobodnih radnih mjesta.

3.2. DRUGI KORAK

Drugi korak je pisanje zamolbe i zivotopisa

3.2.1. ZAMOLBA | ZIVOTOPIS

Bilo da ste na pocetku karijere, u potrazi za prvim zaposlenjem, bilo da iz Zelje za no-
vim izazovima ili boljim uvjetima Zelite promijeniti sadasnji posao, pisanje zamolbe



za zaposlenje i Zivotopisa prvi je i osnovni vid komunikacije s potencijalnim poslodav-
cem.

Kvalitetna zamolba i Zivotopis najéeSce su vasa jedina mogucnost prezentacije i pro-
pusnica za pristup intervjuu. O njima uvelike ovisi da li ¢ete, i na kojim temeljima,
uspjeti stupiti u direktan kontakt s budu¢im poslodavcem. Poslodavci mogu imati i
do stotinu razlicitih Zivotopisa izmedu kojih treba izabrati desetak kandidata koji ¢e
pristupiti intervjuu ili biti pozvani na testiranje. Mnogi ¢ine pogresku misleci da je zi-
votopis stvar formalnosti te povrsno pristupaju njegovom ‘pisanju. Sasvim suprotno,
Zivotopis je vasa ‘reklamna brosura’. Shvatite ga kao profesionalni oblik komunikacije
koja mora kao takva biti sistemati¢na, informativna i jasna.

Cinjenica je da poslodavci ¢esto ¢itanju vaseg Zivotopisa i zamolbe posvete manje od
minute! Sve sto ih interesira 0 vama moraju dakle moci uociti ve¢ pri prvom ‘skenira-
nju’ prilozene dokumentacije. Bitne informacije moraju biti jasne, uocljive i ne ‘ukom-
ponirane’ u duge recenice i nepotrebne informacije.

Na osnovu prvog Citanja vaseg zivotopisa i molbe za zaposlenje, poslodavac ce po-
kusati zakljuciti kakva ste osoba, Sto ste radili ili biste mogli raditi, na koji biste nacin
mogli doprinijeti njegovoj tvrici i kako biste se uklopili u postojeci tim zaposlenika.
Gramaticki netocan tekst, neuredno sastavljen dokument, nejasne informacije, dosad-
no isticanje nepotrebnih detalja, kao i nedostatak minimalne ‘osobne note’ u obracanju
buduéem poslodavcu neée vas uciniti interesantnim kandidatom.

Mnoga pitanja koja ¢e vam biti postavljena na intervjuu bazirat ¢e se na informacijama
koje ste naveli u zivotopisu. PreCesto se dogada da kandidati na intervjuu nisu sigur-
ni da li su nesto naveli u Zivotopisu ili nisu! Morate znati sve detalje svog zivotopisa,
morate moci pruziti dodatna pojasnjenja i objasniti zasto neki detalji nisu prisutni u
Zivotopisu, a naglasit ¢ete ih tijekom intervjua.

Ne postoje univerzalno dobri zivotopis i molba. To prije svega znaci da Zivotopis i mol-
bu treba redovito revidirati i prilagoditi svakom natjecaju na koji se prijavljujete. Ujed-
no, ne postoji univerzalna forma Zivotopisa i molbe. Svaki Zivotopis mora sadrzavati
odredene podatke, no nacin na koji ga mozete formalno i vizualno izraditi moze vari-
rati ovisno o tome kako se Zelite prikazati. Varijacije ipak ne znace pretjerivati u vizu-
alnom identitetu! Najbitnije je da tijekom pisanja Zivotopisa i molbe imate na umu da



su u trenutku apliciranja za radno mjesto oni jedino svjedocanstvo vase sposobnosti
obavljanja konkretnog posla, obrazovanja i dostignuca.

3.2.2. ZAMOLBA

Zamolba je uvod u vas zivotopis, naslovnica vaseg zivotopisa i vasa ponuda tvrtki kojoj
se obradate. lako se u nedostatku vremena odluka poslodavca najéescée bazira samo
na informacijama spomenutim u Zivotopisu, kvalitetno napisana molba nece promaci
nic¢ijoj paznji i sadrzavat ¢e informacije koje ¢e poslodavca zainteresirati.

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

o Zamolba mora biti pisana ciljano

Obracate se konkretnom poslodavcu i morate pokazati da razumijete s kim
komunicirate. Potrazite informacije o tvrtki i nastojte Sto preciznije shvatiti
Sto se oCekuje od buduceg 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 Sto bi tvrtka dobila zaposlivsi vas, a ne nekog drugog kandi-
data.

e Molba ne ponavlja informacije prisutne u Zivotopisu

Ona naglasava informacije kojih u Zivotopisu nemaiili koje, u sazeto napisa-
nom zivotopisu, ne dolaze do izrazaja.

e U zamolbi je prisutna odredena ‘nota osobnosti’

Za razliku od zZivotopisa, u zamolbi koristite potpune recenice i sam stil
pisanja reci ¢e puno o vama. Istaknite razloge zbog kojih posebno cijenite
tvrtku i razloge zbog kojih bi poslodavac trebao zaposliti upravo vas. U isti-
canju svojih prednostii ‘osobnom’ obrac¢anju nemojte ipak pretjerati. Zamo-
lba je profesionalni oblik komunikacije i izlaZzenje iz okvira profesionalnog
obraéanja nije pozeljno.



e Zamolba mora imati formu standardnog poslovnog pisma
U gornji lijevi kut upiSite u prvi red svoju adresu, u drugi grad i postanski
broj te u tre¢i datum. Nakon datuma ostavite jedan red prazan i onda na
desnoj strani navedite puno ime primatelja, njegovu funkciju, naziv tvrtke,
adresu, postanski broj i grad. Pismo zapocnite sa ‘PoStovani g./gdo’, kori-
stivsi prezime osobe kojoj se obracate ili njenu funkciju, a zavrsite poslov-
nim tonom (‘Srdacan pozdrav’, ‘'S postovanjem’, ili sli¢no).

* U zamolbi navedite radno mjesto za koje aplicirate

Precesto se dogada da posloprimci zapo¢nu molbu recenicom ‘Javljam se
na Vas natjecaj.... Tvrtke Cesto imaju vise od jednog otvorenog natjecaja i
ne zelite dodatno komplicirati situaciju i ostaviti dojam neprofesionalne i
nemarne osobe.

e Zamolba ne treba biti duza od jedne stranice
Sadrzaj profesionalno napisane molbe treba biti podijeljen u tri osnovna
paragrafa.

* U prvom paragrafu navedite zasto se javljajte

Objasnite zasto se javljate odredenoj tvrtci tako da dodate notu ‘osobnosti’
koja ¢e proizlaziti iz vaseg poznavanja tvrtke na osnovu informacija koje
ste se potrudilipotraziti nakon citanja natjecaja.
¢ U sredisnjem dijelu molbe navedite znanja i vjestine kojima mozete doprini-
jeti tvrtci kojoj se obracate

Ovo je najvazniji dio ¢itave zamolbe koji ¢e vas diferencirati od stotina pri-
stiglih, konkurentnih molbi. Sazeto i jasno istaknite ono Sto vas Cini ade-
kvatnim kandidatom.

e U zavrSnom dijelu odgovorite na pitanje ‘Zasto bas ta tvrtka?’

Vasa zamolba ne treba izgledati kao da je univerzalno Saljete na razlici-
te natjecaje. Izrazite svoju spremnost za pruzanjem daljnjih informacija te
pruzite upute kako vas se moze kontaktirat



Ivica Ivic
Shara cesta 4
10 000 Zagrab
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Zagreb, 2. travnja 2003,

Twrtka doo.o.
Muonra cesta 11
10 000 Zagreb

Oznaka oglaza: "INF'

Poitawani q. Peridu,

podnesir swoju zamalbu u svezi s natjefajern abjavlenirn na intermetsking stranicarna
MoPosan lawsey moj-posac.net) 28, o2ujka 2003, kojim Trtka doo.o, oglaSava
slobadno radno mijesto informnaticara,

Tzuzetno sam zainteresiran 2a Twrtku duwowo, i 22lio bib se prkljutit Vagem uspjesnom
tirnu strugnjaka fija sarn izlagania na strufning serninatima i konferencijama pratio s
welkirm zanirmanjern. Turtka d.o.a., cijenjena je kdio zhog swojih poslovnib uzpjeha take
i zbog wizoke razine struinosti swojih zaposlenika i smatram da moje obrazovanje,
iskustva i sposobnasti vwelike magu doprinijeti njenarn kealivetnorn i dugaraénorn
razwaju, Tijdom tetverogodiinieg radnog iskustva u IT industji stekao sam Sidnu
strufnog znanja, ali i spoznao waznost multidisciplinamib timowa o pronalazenju
incwativnih i altemnativnib Hefenja, Upoznac sam wafnost reduljudskib odnosa o
poslovnom okniZenju i smatram da sam urelie razvio swoje korunil acijske
sposabrosti radedi najprje kao flan rmnagabrojnib timawva, 2 potorn i kao organizator
projekata i voditelj tirma, Svoje Fahulbetsko obrazowvanie nastojim kontinuirane
obnavljati prafenjem strugnib serinara i najnovije strane literature, Kao Project
ranager u Informatika d.d. festo sam putovan, posjedivac svevainije medunarodne
sajmove IT industrije, upoznac strana frédta te stekao mnoga poznanstva i poslowne
kantakte,

Tijekorn Fakulteta, a i kasnije u swoje slabadno wiijerne, radio sam na mnogirn
projektima wezanirn uz e-buzsiness (kreiranje internetzkib stranica, razrada projekta
internetske prodaje i marketinga itd,) gdje sam stekao velko iskustro u modemamm
poslovanju i gonomiji, U kreativno-dizajnerskaom radu takoder sam postigao znatajne
rezultate Sta rnogu patvrdit swajim radovirna, Detalinije informacije o marme kadnom
iskustvu i obrazowanju prilaZerm u Zwotopisu,

Madarn s& dame moja znanja i iskusteo te prije swega moja welka Zelja za daljnjim
napredawanjem i aktivnim zalaganjerm u uspjesnoj sredini poput Twrtke d.o.o, Cine

zanirnljivim potencijalnirn Zlanom Vageq tirma, Bio bih Yam zabwalan ukoliko biste
razmotili moju zamolbu te mi progili prilik da se predstawim na razgovorn za posao.

S poitowanjern,

Tica Tuit

Izvor: www.moj-posao.net




Ivana Ivanif
Staracesta 3
10000 Zagreh
iiiii@ net,hr

Zagrab, 14, veljade 2003,

Turtha d.0.0.
Mova cesta 11
10000 Zagreb

Dznaka oglasa: "PT

Podtovani g, Peridu,

jawiliam se na oglas Wage cijenjene turtke, objavijen dana 12,02, 2002,
godine ulefernjemn listu, za radno mjesto Poslovne tajnice.

Trenutno sam apsolvert na Ekanomskonn fakultety u Zagrebu, Yaga
poslowna ponuda mije posebno zanimljiva iz razloga $to na esnovu mog
obrazavanja, dosadafnjeq radnog iskustea i spasobnost smatram da o
potpunost adgowaram navedenim zahtevima, Fakultatsko abrazovanje mi
je dalo Sirok spektarteoretskog znanja, ali i uvid u prakticne aspekte
poslowanja, vainost arganizacije i imskog rada, Duije godine zam radilakao
poslovwna tajnica i asistent Generalnoeg direktora Kompanije d.d, gdje sam
potpuno samostalno obavljala poslove vodenja ureda, vodila cjelokupnu
uredsku karespodenciju (na hreatskom, engleskom i talijanskarm jeziku) i
dio knjigovodstuenih poslowa, Svakodnevno sam kontaktirala sa domadim i
stranim poslovnim parmetima i bila ukljuéena o organizaciju prarmotenih
dogadanja Tertke d.d.. Cinamicna sam, kemunikativnai fleksibilna asobom,
Srnatrarn da bi ze mogla debro uklopiti u \Vad pastojedi tirn, daprinjet mu
swojim iskustvorn i sposebnostima te uliti nove sadriaje suradujuci=
izkusnim i uhoedanim struénjacima,

Madam se da ce informacije u mom Zivotopizu bit prepoznate kao
interesantne te da fete mi pruiti priliku 2a osobno predstavljanje mojih
kwaliteta, interasa i ambicije rada u uspjednoj terthi poputvage,

S poftovanjen,

Ivana Ivandic

Izvor: www.moj-posao.net




3.2.3. ZIVOTOPIS

Ne postoji samo jedan, univerzalan nacin kojim éete oblikovati sadrzaj Zivotopisa, ali
postoji nekoliko osnovnih pravila koje treba postivati kako bi Zivotopis izgledao profe-
sionalno i kako bi postigao svoj cilj: privuci paznju poslodavca i dati mu jasne informa-
cije zbog kojih vas Zeli ukljuciti u ‘uzi krug’ i pozvati na intervju.

1.

Urednost & preglednost - Zivotopis piSite na racunalu, pozeljno u tablicnom
prikazu. Preporucljivo je ne koristiti previSe efekata, vise vrsta fontova i slicno.

Sazeto & jasno - ovisno o vasem iskustvu, Zzivotopis moze biti dugacak jednu, dvije
ili viSe stranica. Ukoliko nemate znacajnog radnog iskustva i vas je Zivotopis zbog
toga kratak, nemoijte pretjerivati u preopsirnom izlaganju ostalih informacija.

Stil - informacije o edukaciji i radnom iskustvu navode se u obrnutom krono-
loSkom redu, koristite struc¢ne termine no izbjegavajte pretjeranu upotrebu
kratica (upucuje na nemarnost) i vodite racuna

Istinitost - nikada nemojte u zivotopisu iznositi neistinite informacije ili nesto
o ¢emu bi vam bilo neugodno pricati za vrijeme intervjua.

Slanje e-mailom - ako piSete svoj zivotopis u Word editoru, spremite ga s
ekstenzijom .rtf (umjesto zadane .doc) kako bi izbjegli moguénost slanja vi-
rusa ¢ime se vas zivotopis moze izbrisati i prije nego li ga netko procita. Time
ujedno poslodavcu na implicitan nacin pokazujete da ste sigurnosno osvje-
Steni Internet znalac.

Slika - za razliku od SAD-a, u Hrvatskoj nije obicaj slati Zivotopis sa slikom,
ukoliko natjecaj to eksplicitno ne trazi. Ako se ipak odlucite na slanje slike,
nemojte je prilagati kao posebni file e-maila vec je integrirajte u zZivotopis
kraj osobnih podataka.

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

Glavni zadatak zivotopisa je uvjeriti poslodavca da vas pozove na intervju. Kako biste
postigli taj cilj vas Zivotopis mora biti profesionalan, pregledan i jasan te sadrzavati
sljedece informacije:




Osobni podaci: ime, prezime, datum i mjesto rodenja, adresa, broj telefona, e-mail
adresa su obavezni. Izostavljanje nekog od tih podataka moze samo probuditi sumnju
u povrsnost i neiskrenost kandidata. Bracno stanje, vozacka dozvola i regulirana vojna
obaveza su opcionalni, osim ako natjecajem nije drugacije odredeno.

Podaci o formalnoj edukaciji: srednja skola, fakultet, poslijediplomski studij. Informa-
cije navodite u obrnutom kronoloSkom redu, uvijek navedite tocne periode, to¢an naziv
institucije, usmjerenje.

Ukoliko ne navedete period bit ¢e tesko zakljuciti vremenski tok od zavrsetka srednje
Skole, upisa fakulteta, diplome, do prvog zaposlenja.

Ukoliko trazite prvo zaposlenje i smatrate da vasa znanja i sposobnosti prvenstveno pro-
izlaze iz odslusanih predavanja, nemojte nepotrebno opterecivati Zivotopis ovim informa-
cijama nego u molbi kratko opisite steCena znanja tijekom formalne naobrazbe koja se
direktno ticu radnog mjesta za koje aplicirate. Dobro je navesti i prosjek ocjena, posebno
ako je vrlo uspjesan.

Dodatna edukacija: tecajevi, seminari, projekti. Navedite tocan naziv, kratak sadrzaj
ukoliko ga je tesko naslutitifiz samog naziva, period odrzavanja i naziv institucije. Cak
i tecajevi ili seminari koji nemaju direktnu vezu s pozicijom za koju aplicirate bitan'su
podatak o vama jer svjedo¢e o vasoj angaziranosti i Sirini interesa.

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

Opis posla mora biti prilagoden 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 vaseg dodatnog angazmana.

Poznavanje jezika i racunalnih aplikacija: ove informacije mogu biti dio dodatne edu-
kacije ukoliko ste zavrsili tecajeve te ih svakako navedite kao takve. U svakom slucaju
navedite jezike koje poznajete, stupanj poznavanja (aktivno, pasivno, kvalitetu govora
i pisma, eventualne prijevode koje ste radili), racunalne aplikacije koje poznajete i stu-
panj poznavanja.



Ne pretjerujte u ocjenama jer postoji mogucnost da c¢e vase znanje biti testirano.

Pripremite zivotopis i na jeziku Cije dobro poznavanje navodite, gli neka vam ga sva-
kako lektorira osoba koja profesionalno poznaje jezik u pitanju. Zivotopis na stranom
jeziku samo je dodatak i u svakom slucaju prilozite i zivotopis na hrvatskom.

Aktivnosti: ¢lanstvo u drustvima, nacin provodenja slobodnog vremena i hobiji. Posto-
janje ove stavke prikazuje vas kao svestranu osobu. Odredeni hobi mozZe predstavljati
prednost u poslu, zbog sadrzaja posla ili sklonosti klijenata s kojima cete trebati ko-
municirati. Sportska aktivnost govori o vama kao aktivnoj osobi, timskom igracu te o
disciplini.

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

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

Preporuke: navedite imena nekoliko svojih bivsih 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 Sto ste sastavili prvi draft teksta ponovno proucite tekst oglasa i provjerite da
li ste izostavili informaciju o necemu Sto je navedeno u uvjetima oglasa. Ukoliko ste
nesto izostavili jer ne odgovara to¢no uvjetima oglasa imajte spreman odgovor kojim
cete na intervjuu pojasniti kako unato¢ nezadovoljavanju tog konkretnog uvjeta pred-
stavljate kvalitetnog kandidata za poziciju.




RETROWN, 1239, 10 000 ZAGREE, HRWATSYA
TELERDIH: ALf4545 454, 03171212 LZL= E-HalL: maja.maflc @nocmallcom

Ma1A MAIIE

SAZETAK

cetverogodinje iskustvo u poslovima prodaje, s posebnim naglaskom na program
odnosa s kupcirna

pouzdana, edgoverna i ambiciozna osoba
profesionalni cilji: dalinja edukacija i usavrdavanje

DO50BNI PODACT

Ime i prezime: Maja Majic
Datum i mjesto rodenja: 19, listopada 1972, Zagreb
Adresa: Petrowa 1234, 10 000 Zagreb
Telefon: 01 45435 454, 091 1212 121
E-mail: maja.majic@hotmail.com
OBRAZODYAMNIE
1991 -1993, Ekonomski fakulter, Zagreb, smjert Wanjska trgovina
1927.-1991, W, ogirnnazija, Zagreb
SEMIMARI
2001, Eurocentre School, London
2000, Serninar on Project Propos al Writting, Milano
2000, Merger and Acquisition, Milano

RADMO ISKUSTYOD

travanj 1999, - Turtha za vanjsku i unutarnju trgovinu d.o.o.. Zagreb

Voditelj veleprodaje i maloprodaje

upravljanje radam cetin regionalna distributivna centra
razwoj i unapredenje poslovnih odnosa s kljugnim kupcima
koordinacija unutar maloprodajnog lanca (briga o
zapoiliavanju i edukaciji prodajnog osoblja, uredenje i
odabir prodajnog asortdmana)
planiranjeiizurfenje pradajnog plana
organizacija sajmowva i promaotivne prodaje
kaontrala zaliha
aktivne pracenje rada konkurentskih ki
ugovaranje narudibi od tuzermnib i inozermnib dobauljaa

srpanj 1993, - Tertha d.o.0., Zagreb
travanj 1999, Karnercij alist

- prikupljanje narudzbi, otprerna i doprema robe
= kontakti s dobawljacima i kupcima
= obilazak kupaca




¥IES TINE
Rad na rafunalu

Strani jezici

HOBI I INTERESI
Sport

Literatura

PREPORUKE
Drostupne na zahjew,

Aktivno i svakodnevno korftenje MS Office paketa

Enqgleski: aktvna u govary i pisriu
Mjemacki: pasivno u govoru i pismu

Badminton, aerobik

Klasiéna knjifaunost

Izvor: www.moj-posao.net
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Edukaci ja

1993 .-1998 . Fakulet elektrotehnilce | Adunarstea, Zagrab
1980.-1993. Prrodoslewno-matematicéka gimnazia, Sisak

Dodatna edukac ja

2001, CARNET-ow tedaj 2a napredne sistem infenjers
2002, Ciscatedaj za COHA certifikat

Radnoiskustuo
kolovez 2001, -

Irfarrnati éka tertka d.d., Zagred

wiadedi programmer i dizzajrer irformacijskih sustava

weljada 1999, - kolovoz 2001,

napredna sistem-administracija

izrada programa kojima je funkcija povezivanje dijelowa o cjeloiti

=usta, pondjrise korfenjem Ped-a i njegaovih modula

aduriranje stanja senviza prema parametrima u bazi podataka

sinkronizaciia sadréaja raznih baza podataka

stwaranje karsnidkog web-zufela

tehniéka modemizacija i optimizacija wetine proizvodnih procesa
Turtka d.o.o, Zagreh

wiaditel j irformati Skog sustava

listopad 1992, - weljada 1994,

uvodenje nowe hardverske platiorme — (B ASM00 raéunala s mredam
terminala

pruanje aplikativne i sistem-indenjershe podrike podrike korznicima
kroz swe zegmente poslovno-proizvodnog procesa

kontinuirana pradenje rada i edukacija swih korisnika informacijskag
Sustawa

unapredenje organizacije poslouno-proizwadnib procesa = irformatickog
aspekta kroz primjenu terminalskog i grafickog (PCYokrudenja

Irformatika d.ao.o, Ssak

Tehniéka podrika

planiranje | implementiranje mreza i mredne opreme (LAM, WRaH)
arganizacija i odréawanje mrede, WEB, FTP senvera utertki
odréavanje web stranice za tertku

sawjetevanje o nabavei informaticke oprame i programske podrike




Tehmidka znanjai vjestine

Ostala zranjai vestine

0% Uniw Solanisylnux, Windows 293P, Mindows NTZ000
Prograrmski jezici: C++, Jawa, Perd, PHP

- Irtermetitvel: HTWL, HTTR/FTRSSMTP, JavaSerpt

Grafika: PhotoShop, Gimp dinus, Corel Oraw

Uredski dati: M3 Office, StarOffice

Baze podataka: Oracle, Postgre SOL, S S0OL 6.5 7 Sybase, My SOL
Ostalo: PC hardware, “Aiware, umredavanje

Altivno poznavange engleskog jezika o gowond § pismu.
Pasivno poznavanje njemadkog jezika u gavens | pismu.

Ostalo
Huobi: jedrenje, shijanje.
“hzadka dozwola B kategorije.
Bradno stanje: neodenjen
htivacia: struéne usavrEavanje.
Freporuke

g. higrio Perdestek, Generalni direktor Twrtha d.o.o0.
01 2526 256
mario.peresteki@infa.hr

Izvor: www.moj-posao.net
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Social skis and competences

Organisational skils and

Technical skils and competences

Computer skills and competences

Artistic skils and competences

Other skils and competences

Driving licence
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3.3. TRECI 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 necete dobiti, ako ne
ostavite dobar prvi dojam o sebi. Ako ste ugovorili konkretan intervju, maksimalno se
pripremite za ovaj najvazniji korak pri zaposljavanju. Prije intervjua saznajte Sto vise
mozete o poslodavcu, njegovim proizvodima i uslugama, trzistu i konkurenciji, kako
biste bolje razumijeli njegove potrebe i bili u prednosti pred ostalim kandidatima.

RASPITAJTE SE O TVRTKI KOJA RASPISUJE NATJECAJ

Prvi i najjednostavniji izvor informacija su internetske stranice tvrtke - naravno, ako
postoje. Ako se radi o znacajnijoj korporaciji, vierojatno ¢ete ondje moci pristupiti cak
i godisnjim ili polugodisnjim financijskim izvjes¢ima. Ti su dokumenti namijenjeni dio-
nicarima tvrtke, a osim numerickih pokazatelja poslovanja oni obiluju i drugim vaznim
informacijama o tvrtki. Ukoliko ne mozete pribaviti ta izvjeS¢a na ovaj ili neki drugi
nacin, posjetite Javnu knjiznicu Komisije za vrijednosne papire (Bogoviceva 1, Zagreb)
gdje za sve vece tvrtke mozete 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 nesto vremena i pokusajte uz njihovu pomoc dobiti
tvrtke. Ona predstavlja zeljenu ulogu tvrtke u Sirem okruzju i Cesto sadrzi skup najvaz-
nijih vrijednosti i ideala tvrtke. Cesto ¢e uz nju biti istaknuti misija i strategija tvrtke. |
njih takoder dobro proucite.

ODJENITE SE PRIMJERENO

Prvi dojam je bitan, posebno u formalnoj situaciji. Izgled mora biti primjeren industriji
i poziciji, profesionalan i uredan. Cak i kada tvrtka dopusta leZernu odjecu, intervju je
formalna prigoda.

Ako inace ne nosite odijela i poslovne komplete, ipak imajte uvijek spremnu jednu
kombinaciju koju ¢ete u ovakvim prilikama odjenuti. Muskarcima se preporuca nositi



klasi¢no odijelo, bijelu kosulju, kravatu i klasi¢ne poslovne cipele. U nekim situacijama
primjeren je i manje konzervativan izgled te umjesto odijela moZete odjenuti pristojne
hlace, ali sako i kravata su u svakom slucaju obavezni. Uglavhom necete imati dovoljno
informacija na osnovu kojih cete procijeniti mozete li si dopustiti odmak od klasike.

Izbjegnite eventualni rizik i drzite se najsigurnijih preporuka. Nemojte se zabrinja-
vati ako dolaskom na intervju uocite kako su zaposlenici odjeveni lezerno i sportski.
Svojom cete odje¢om pokazati da intervju i tvrtku shvacate ozbiljno i profesionalno, a
tijekom intervjua imat cete priliku pokazati svoju sposobnost prilagodbe.

Zene u izboru odjece imaju nesto vise slobode, ali veé¢u ulogu igra pravilna procjena
imidza tvrtke. Konzervativnije industrije, kao banke i odvjetnicki uredi, zahtijevaju kla-
si¢no odijelo i cipele niskih potpetica, dok neke druge kroz stil odijevanja zaposlenika
izrazavaju odredenu dozu kreativnosti. Tako ¢e marketinske agencije vjerojatno cije-
niti nesto neformalniju odjecu koja naglasava individualnost kandidatkinje. U pripremi
za takav intervju morat ¢ete se osloniti na svoju sposobnost procjene, a od velike po-
moci bit ¢e vam informacije koje ste o tvrtki uspjeli sakupiti i savjeti osoba koje rade u
sli¢noj industriji. U svakom slucaju, izbjegavajte odjec¢u koja upada u oci, pretjerivanje
na detaljima i prekomjeran nakit.

DRZITE SE NEKIH OSNOVNIH PRAVILA:

* Odjenite se onako kako se osjecate ugodno, a boje i stil uskladite sa svojom
osobnoscu, bez pretjerivanja u njenom naglasavanju.

 Radije se drzite klasike nego aktualnih modnih trendova.

» Tamnije boje naglasavaju ozbiljnost u veéoj mjeri nego svijetle.
* Frizura mora biti uredna.

» Pazite da vam je obucda klasi¢na i obavezno Cista.

» Ukoliko je odjeca koju ¢ete nositi na intervjuu nova, isprobajte je prije intervjua
i budite sigurni da cete se u njoj osjecati ugodno.

* Ne pretjerujte s nakitom.

» Ukoliko postoji stereotip vezan za pojedinu tvrtku, industriju ili funkciju, pridr-
Zavajte ga se u odabiru odjece.




BUDITE TOCNI

Kasnjenje na intervju, osim sto daje negativnu poruku poslodavcu, lako moze utjecati i
na kvalitetu intervjua jer nece ostati dovoljno vremena do dolaska sljedeceg kandidata.
Naime, intervju ¢e biti prekinut jer je poslodavcima cesto stalo da se kandidati medusob-
no ne susrecu, kako bi se maksimalno zastitila njihova privatnost. Nemojte krenuti na
vrijeme, nego ranije. Moze se dogoditi niz nepredvidenih situacija, mozete se izgubiti ili
zaglaviti u guzvi. Vase ce isprike malo znaciti ako skratite predvideno vrijeme za intervju.
Ipak, ne dolazite prerano jer poslodavac vjerojatno ima i druge obveze osim intervjua s
vama ili ne Zeli da se susretnete s osobom koja je intervjuirana prije vas.

RASPITAJTE SE 0O KONKRETNOM POSLU KOJI SE NUDI

Razmislite Sto biste jos zeljeli znati. Osmislite konkretna pitanja koja cete postaviti
prilikom intervjua za posao. Poslodavci vole kada im kandidati postavljaju pametna
pitanja jer to svjedoci o njihovom interesu i shvacanju zahtjeva.

PROCITAJTE SVOJ ZIVOTOPIS

Tijekom intervjua poslodavac ¢e nastojati razjasniti neke detalje iz vaseg zivotopisa.
Dobro proucite sto ste sve napisali i pokusajte predvidjeti Sto bi vas mogli pitati. Po-
nekad se dogada da kandidati ‘nisu sigurni Sto su sve naveli u svom zivotopisu. Tako
ostavljaju los dojam i bude sumnju u svoju stvarnu zainteresiranost za posao.

PRIPREMITE KRATKU PREZENTACIJU

Na pocetku intervjua vjerojatno ¢e vas zamoliti da kazete nesSto o sebi. Pripremite krat-
ku prezentaciju u kojoj necete ponavljati Zivotopis nego ¢ete navesti najzanimljivije
informacije o sebi i tako postaviti dobru osnovu za daljnji tijek intervjua.

PONOVITE NAJCESCA PITANJA NA POSLOVNIM INTERVJUIMA, KAO |
NJIHOVE ODGOVORE

PRIPREMITE SVE STO CETE PONIJETI NA INTERVJU



Raspitajte se je li potrebno donijeti odredene materijale ili dokumentaciju. Uzmite
osobnu iskaznicu, notes i olovku, dvije kopije Zivotopisa, pisma preporuke i eventualni
dokaz vaseg doprinosa odredenom projektu. Sve vam to moze zatrebati ili ¢e posluziti

3.3.2.PONASANJE NA INTERVJU

Pokazite entuzijazam. Cvrsto rukovanje, gledanje sugovornika u oéi, siguran glas i jasno
zlaganje izrazavaju pouzdanje. Opustite se i vjerujte u sebe. Pokazite zanimanje za sve
informacije koje su vam date. Istrazivanja su pokazala da poslodavci kao najvazniju
osobinu ocjenjuju entuzijazam kandidata. Entuzijazam i spremnost na ucenje Cesto su
vazniji od ostalih osobina i vjestina koje takoder posjedujei pokazuje tijekom intervjua.

Slusajte. Jedna od najcescih ignoriranih vjestina pri intervjuu je sposobnost pazljivog
sluSanja. Ponekad su neizgovorene informacije najvaznije informacije.

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

Pitajte. Intervju vam pruza mogucnost za ispitivanje svih aspekata posla ili tvrtke koji
vam josS nisu poznati. Postavljanjem pitanja pokazujete interes i Zelju da savjesno i
kvalitetno obavite Zeljeni posao.

3.3.3. GOVOR TIJELA

Iz svog iskustva sigurno znate koliko je vazan govor tijela. Sjetite se predavaca koji
su vas se dojmili. Jesu li bili zabavni i nastojali vas animirati ili su suhoparno iznosili
¢injenice? To ne znaci da biste intervjuera trebali zabavljati (izbjegavajte viceve), ali
uspjesan intervju trebao bi biti interaktivan. Ako tvrdite da biste zaista zeljeli posao
za koji ste aplicirali, a pri tome ne pokazujete nikakav entuzijazam, verbalno izrecena
poruka necée pogoditi cilj.

Govor tijela ima veliki utjecaj na prenosenje informacija i stvaranje dojma o osobi, zato
vodite racuna o slijedeéem:

* Rukovanje je prvi kontakt s inntervjuerom. Ako vam intervjuer pruzi ruku i vi
mu uzvratite mlakim stiskom vjerojatno neéete ostaviti najbolji dojam .




* Sjendite uspravno — prirodno uspravno. Iskrivljeno tijelo daje dojam umorne
osobe, ili nekoga koga nije briga , a ujedno uspravno tijelo otkriva energiju i
entuzijazam. Ruke drzite pored sebe opusteno, prekrizene ruke komuniciraju
obrambeni stav i sumnjicavost.

* Gledajte osobu s kojom razgovarate u oCi — direktan pogled otkriva istinitost o
onome o ¢emu pricate.

» Drzanje ruke na ustima, dodirivanje lica ili usiju, gledanje u pd daju dojam oso-
be koja pokusava prikriti istinu.

* Na pitanja odgovarajte jasno i glasno. Neka ton vaseg glasa naglasava vase
najjacCe strane i vazna dostignuca.

* Nemojte lomiti prste, igrati se olovkom.

3.3.4. NAJCESCE POGRESKE NA INTERVJUU | KAKO IH 1ZBJECI

» Ubrzanost: ubrzani govor na intervjuu moze na vaseg sugovornika ostaviti los
dojam, jer nec¢e imati priliku koncentrirati se na vase izlaganje.

» Usporeni govor moze probuditi dosadu, a samim tim i daljnju nezainteresira-
nost za vase izlaganje.

» Rastresenost ukazuje na vasu nepripremljenost ili tremu.

» Nametljivost ili ravnodusnost: Nametljiv stav utjecat ¢e na negativno stvaranje
cjelokupne slike o vama. Ravnodusnst osobe ostavit ¢e dojam da nije previse
zainteresirana za dobivanje posla.

» Neiskrenost: iznoSenje Cinjenica iz vaseg zZivota koje se ne podudaraju s onima
napisanim u zivotopisu bit ¢e znatno veéi minus nego da odmah iznese istinu.

» Neurednost: iako odijelo ne Cini Covjeka, vas sugovornici obi¢no imaju tek neko-
liko desetaka minuta za stvaranje slike i donoSenje konacne odluke. Prvi dojam
je jako bitan — dodite odjeveni pristojno i uredno.



3.3.5. USPJESNO ZAKLJUCITE INTERVJU

Pokazatelji uspjesnog intervjua:

e Intervju je trajao duze od predvidenog

* Prema kraju intervjua postavljena su vam sve konkretnija pitanja (npr. kada
biste mogli poceti raditi, koliku placu oéekujete...)

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

Istrazivanja su pokazala da poslodavci cijene kratko pismo zahvale, odnosno e-mail u
kojem se kandidati zahvaljuju na pruzenoj prilici te naglasavaju interes za posao — no
budite oprezni neki ¢e poslodavci ipak dodatno pismo dozivjeti ako nepotrebno i for-
malno opterecenje.




4. PRIJAVA NA HRVATSKI ZAVOD ZA

ZAPOSLJAVANJE

KADA SE PRIJAVITI NA HZZ?

Mozete se prijaviti kada se odlucite za aktivno i sustavno trazenje posla, a ako imate
pravo na novéanu naknadu za vrijeme nezaposlenosti obvezno do 30 dana od dana
prestanka rada.

KOJI SU DOKUMENTI POTREBNI ZA PRIJAVU U EVIDENCIJU HZZ-3?

» Radna knjizica (radna knjizica kupuje se u knjizari, a podaci u nju upisuju se u
gradskom/Zupanijskom uredu nadleznom za poslove rada)
» Osobna iskaznica (mora biti vazeca) ili potvrda o boravistu

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

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

» Potvrdu o visini place 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 knjiZice (svaka stranica na kojoj nesto pise)

« Tekuci racun bilo koje banke (na njega ¢e se uplacivati mjesecni iznosi novéane
naknade)

Prijava u evidenciju hrvatskog zavoda za zaposljavanje - Nezaposlene osobe i gstali
trazitelji zaposlenja prijavljuje se u evidenciju Zavoda prema mjestu prebivalista, od-
nosno uobicajenog boravista.

Prilikom prijave odreduju se termini obveznog grupno informiranja i obveznog indivi-
dualnog savjetovanja.



GRUPNO INFORMIRANJE je predavanje obvezno za sve osobe koje se vode u evidenciji
Zavoda na kojem se upoznajete s Hrvatskim zavodom za zaposljavanje, stanjem na
trzistu rada, uslugama koje Vam nudimo, Vasim pravima i obvezama za vrijeme dok se
nalazite u nasoj evidenciji.

INDIVIDUALNO SAVJETOVANJE takoder je obvezna aktivnost koja sluzi kao pomoc u
definiranju radnog potencijala, definiranju aktivnosti kojima cete poboljSati svoju za-
posljivost, definiranju zanimanja u kojima imate najveée Sanse za zaposljavanje te se
definira Vas Profesionalni plan zaposljavanja.




5. PRAVA | OBVEZE ZA VRIJEME

NEZAPSLENOSTI

Prava nezaposlenih osoba uredena su Zakonom o posredovanju pri zaposljavanju i
pravima za vrijeme nezaposlenosti. Ovaj se Zakon naslanja na tzv. radno zakonodav-
stvo, a njegova je svrha pridonositi u¢inkovitom funkcioniranju trzista rada i stvaranju
neophodnih zakonskih temelja za osiguranje odgovarajuceg stupnja socijalne sigur-
nosti nezaposlenih osoba.

Zakon o posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti utvrduje
obvezno osiguranje za slucaj nezaposlenosti svih radnika u radnom odnosu. To osigu-
ranje provodi se na nacelu solidarnosti, te obuhvaéa pravo na:



Pravo na nov€anu 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 mjesecno u Hrvatski
zavod za zaposljavanje

Pravo na mirovinsko osiguranje ako se
ostvari pravo na novcanu naknadu, te
ispunjava godine zivota za starosnu mi-
rovinu, a nedostaje najvise 5 godina mi-
rovinskog staza

Prisustvovati grupnom informiranju

Pravo na novéanu pomo¢ i naknadu tros-
kova za vrijeme obrazovanja

Pravo na jednokratnu novéanu pomoc i
naknadu putnih i selidbenih troSkova

Prisustvovati individualnom savjetovanju

Zajedno sa savjetnikom za zaposljava-
nje izraditi profesionalni plan trazenja
posla i pridrzavati se dogovora iz plana

Aktivno traziti posao u dogovoru sa sa-
vjetnikom za zaposljavanje: ukljuciti se
u grupno savjetovanje-radionice kojima
se stjecu vjestine aktivnog trazenja po-
sla sudjelovati u postupku profesionalne
selekcije-odabiru za odredeno radno
mjesto ili obrazovanje




6. PRAVO NA NOVCANU NAKNADU ZA

VRIJEME NEZAPOSLENOSTI

UVJETI ZA OSTVARIVANJE PRAVA
Da bi nezaposlena osoba ostvarila pravo na novéanu naknadu mora:

* Ispuniti uvjet prethodnog rada,
» Radni odnos ne smije prestati njezinom krivnjom ili voljom,

» U zakonskom roku se mora.prijaviti nadleznoj podrucnoj sluzbi Hrvatskog za-
voda za zaposljavanje i podnijeti zahtjev za novéanu naknadu.

PRETHODNI RAD

Pravo na novcanu naknadu stjece 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-
nickom dopustu nakon prestanka radnog odnosa, odnosno sluzbe, ako je za to vrijeme
primao naknadu place prema propisima o zdravstvenom osiguranju.

ROK ZA PRIJAVU | PODNOSENJE ZAHTJEVA

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



TEMELJ PRESTANKA RADNOG ODNOSA

Zakonom su taksativno navedeni slucajevi prestanka radnog odnosa, odnosno sluzbe,
kad nezaposlena osoba ne moze ostvariti pravo na nov€anu naknadu.

Nezaposlena osoba ne moze ostvariti novéanu naknadu, ako je radni odnos odnosno
sluzba prestala:

* zbog toga Sto je otkazala radni odnos, osim u slucaju izvanrednog otkaza ugo-
vora o radu uzrokovanog ponasanjem poslodavca,

e pisanim sporazumom o prestanku radnog odnosa,

 zbog toga Sto nije zadovoljila na probnom radu ili nije zadovoljila tijekom pri-
pravnickog, odnosno vjezbenickog staza, odnosno nije u propisanom roku po-
lozila strucni ispit,

 zbog povrede obveza iz radnog odnosa (otkaz uvjetovan skrivljenim ponasa-
njem radnika) kao i zbog teske povrede radne obveze (izvanredni otkaz), odno-
sno sluzbene duznosti,

* zbog izdrzavanja kazne zatvora duze od 3 mjeseca.

Pravo na novcanu naknadu ne stjeCe nezaposlena osoba kojoj bi to pravo pripadalo
po prestanku radnog odnosa odnosno sluzbe, ako je taj radni odnos trajao krace od
tri mjeseca, a prethodni radni odnos, odnosno sluzba prestao njezinom krivnjom ili uz
pristanak.

Iznimno, pripada pravo na nov¢anu naknadu nezaposlenoj osobi kojoj je prestao radni
odnos, odnosno sluzba pisanim sporazumom, ako je do prestanka radnog odnosa, od-
nosno sluzbe, doslo zbog premjestaja bracnog druga u drugo mjesto prebivalista po
posebnim propisima, te promjene prebivalista iz zdravstvenih razloga.

VISINA NOVCANE NAKNADE

Osnovicu za utvrdivanje visine nov€ane naknade Cini prosjek obracunate place, uma-
njen za doprinose za obvezna osiguranja ostvaren u tromjesecnom razdoblju koje je
prethodilo prestanku radnog odnosa, odnosno sluzbe. U osnovicu ne ulaze naknade
place ostvarene po posebnim propisima. Ako se osnovica za utvrdivanje nov€ane na-




knade ne moze utvrditi prema plaéi, nezaposlenoj osobi se utvrduje osnovica u visini
minimalne place, umanjene za doprinose za obvezna osiguranja utvrdene posebnim
propisom, ovisno o postotku.

Novcana naknada za prvih 90 dana koristenja iznosi 70%, a za preostalo vrijeme kori-
Stenja 35% od osnovice.

Utvrdena novcana naknada ostvaruje se u utvrdenoj visini za cijelo razdoblje trajanja
prava.

Najvisi iznos novcane naknade za prvih 90 dana koristenja ne moze biti visi od 70%, a
za preostalo vrijeme koristenja ne moze biti viSi od 35% iznosa prosjecne place ispla-
cene u gospodarstvu Republike Hrvatske u prethodnoj godini prema posljednjem sluz-
beno objavljenom podatku.

Najnizi iznos novcane naknade ne moze- biti nizi od 50% iznosa minimalne place, uma-
njene za doprinose za obvezna osiguranja utvrdene posebnim propisom, osim u slu-
Caju kada se visina novcane naknade odreduje prema postotku vremena provedenom
na radu.

TRAJANJE NOVCANE NAKNADE

Nezaposlena osoba, ovisna 0 ukupnom vremenu provedenom na radu, ostvaruje pravo
na novcanu naknadu od 90 dana za ispunjenje minimalnog uvjeta, do 450 dana ako je
provela na radu vise od 25 godina.

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



» 360 dana ako je provela na radu vise od 10 godina,
» 390 dana ako je provela na radu vise od 15 godina,
» 420 dana ako je provela na radu vise od 20 godina,
» 450 dana ako je provela na radu vise od 25 godina.

JEDNOKRATNA ISPLATA NOVCANE NAKNADE

Nezaposlenoj osobi koja ima pravo na novcanu naknadu moze se, na njezin zahtjey,
isplatiti naknada u jednokratnom iznosu ovisno o utvrdenom trajanju prava na nakna-
du radi zaposljavanja, samozaposljavanja i volontiranja prema propisima o radu.

OBUSTAVA NOVCANE NAKNADE

Korisniku prava na nov€anu naknadu naknada se obustavlja:

 za onoliko mjeseci koliko iznosi kvocijent koji se dobije dijeljenjem ukupno ostva-
renog primitka, odnosno dohotka s najnizom mjese¢nom osnovicom na koju se
obracunavaju doprinosi za obvezna osiguranja prema posebnom propisu,

 ako se ne javi Zavodu jedanput mjesecno,

* za vrijeme trajanja obrazovanja na koji ga uputi Zavod,

* za vrijeme dragovoljnog sluzenja vojnog roka,

e u tijeku izdrzavanja kazne zatvora do 3 mjeseca,
* za vrijeme pritvora,
 za vrijeme stru¢nog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa,

 za vrijeme ostvarivanja prava na rodiljnu, roditeljsku, posvojiteljsku ili skrbnic-
ku postedu od rada po posebnom propisu.

PRESTANAK PRAVA NA NOVCANU NAKNADU

Pravo na nov€anu naknadu prestaje u svim slucajevima koji su propisani za prestanak
vodenja nezaposlene osobe u evidenciji Zavoda, osim slucajeva kada je propisano da
se nov€ana naknada obustavlja.



PONOVNO STJECANJE PRAVA NA NOVCANU NAKNADU

Po iskoristenosti nov€ane naknade nezaposlena osoba moze ponovno steci pravo na nov-
¢anu naknadu ako ispuni uvjete za stjecanje prava na nov¢anu naknadu (prethodni rad, da
radni odnos ne prestane njenom krivnjom ili voljom, te prijava Zavodu u zakonskom roku).

Ako je prestala nov€ana naknada zbog ponovnog zaposljavanja prije isteka vremena,
u slucaju ponovne nezaposlenosti produzava se isplacivanje novcéane naknade za ono-
liko vremena koliko je preostalo za primanje te naknade i u utvrdenoj visini.

Iznimno, osobi koja je ostvarila pravo na nov€anu naknadu sve do ponovnog zaposle-
nja, odnosno dok ne nastupi neki od slucajeva propisanih Zakonom za prestanak prava
na novcanu naknadu, a koja se zaposlila duze od tri mjeseca, nastavlja se isplacivane
novcane naknade za onoliko vremena koliko joj je preostalo za primanje naknade i u
visini utvrdenoj prema novoj osnovici, ako je to za nju povoljnije.

Kod ponovnog stjecanja prava na novcanu naknadu uracunava se samo vrijeme prove-
deno na radu poslije isteka posljednjeg utvrdenog prava na ovu naknadu.

PRODUZENJE NOVCANE NAKNADE

Trajanje prava na nov€anu naknadu iz ¢lanka 44. stavka 1. Zakona o posredovanju
pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Narodne novine«, br. 80/08.)
moze se produziti nezaposlenoj osobi ako:

* je u evidenciji Zavoda neprekidno vise od 12 mjeseci,

* je u cijelosti iskoristila pravo na nov€anu naknadu utvrdenu na temelju Zakona
o0 posredovanju pri zaposljavanju i pravima za vrijeme nezaposlenosti (»Narod-
ne novine«, br. 80/08.).

Pravo na novcanu naknadu produzava se nezaposlenoj osobi koja ispunjava navedene
uvjete u trajanju od:

» 30 dana ako je iskoristila utvrdeno pravo na nov¢anu naknadu od 360 do 450.dana,
» 60 dana ako je iskoristila utvrdeno pravo na novéanu naknadu od 270 do 330 dana,
* 90 dana ako je iskoristila utvrdeno pravo na novcanu naknadu od 180 do 240 dana,
» 120 dana ako je iskoristila utvrdeno pravo na novéanu naknadu od 90 do 150 dana.



Visina produzene novcane naknade utvrduje se u visini 35% od osnovice za utvrdivanje
visine novcane naknade, a ne moze biti visa od 35% iznosa prosjecne place isplacene
u gospodarstvu Republike Hrvatske u prethodnoj godini prema posljednjem sluzbeno
objavljenom podatku.

Zahtjev za produzenje prava na nov¢anu naknadu nezaposlena osoba moze podnijeti u
roku od 30 dana od dana nastupanja okolnosti vodenja u evidenciji Zavoda neprekidno
vise od 12 mjeseci. Nezaposlena osoba koja se vodi u evidenciji Zavoda neprekidno
vise od 12 mjeseci, a korisnik je prava na nov€anu naknadu u trajanju duzem od 360
dana, zahtjev za produzenje prava na novcanu naknadu moze podnijeti u roku od 30
dana od dana isteka utvrdenog prava na novc¢anu naknadu.

Nezaposlenoj osobi pravo na produzenje novcane naknade pripada od dana podnoSe-
nja zahtjeva.

7. NOVCANA POMOC | NAKNADA ZA

VRIJEME OBRAZOVANJA

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

NOVCANA POMOC | NAKNADA TROSKOVA ZA VRIJEME OBRAZOVANJA

Nezaposlena osoba koju je Zavod uputio na obrazovanje, ima u tijeku trajanja toga
obrazovanja pravo na novcanu pomoc u visini neoporezivog iznosa stipendije prema
posebnom propisu. Pored novéane pomoci nezaposlena osoba ima pravo na naknadu
troskova prijevoza za vrijeme toga obrazovanja u visini stvarnih troskova prijevoza
sredstvima javnog prijevoza, na troskove za propisanu zastitnu odjeéu, obucu i druga
pomagala u slucaju obrazovanja za deficitarna zanimanja po posebnim ovlastima i
licencijama, te naknadu troskova hranarine izvan mjesta prebivalista ili boravista.
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PROJEKTI EU | DRUGI DAVATELJI POTPORA U ZEMLJI | INOZEMSTVU

1.1zrada projekata
 Vodenje klijenta kroz izradu projekta i savjete u pripremi projektnog prijedloga
* Dizajn projekta i logicke matrice projekta

* Izrada kompletnog projektnog prijedloga (logicka matrica,aplikacijski
obrazac i detaljni proracun)

* |zrada detaljnog proracuna

* Puliranje projekta: analiza i davanje komentara na vec razvijeni projektni
prijedlog radi povecanja kvalitete projektne aplikacije i podizanje Sansi za
uspjeh

* Prijevod projekata i drugih dokumenata sa hrvatskog na engleski jezik

2. Provedba projekata

e Pomoc¢ u “Cis¢enju proracuna projekta” — postupak sa Ugovornim tijelom
prije potpisivanje ugovora

» Konzultacije pri upravljanju projektima (dokumentacija projekta ,admini-
strativni postupci, upravljanje projektnim timom, financijsko poslovanje
projekta)

« Vodenje cijelovitog projekata (aktivnosti projekta, financijsko poslovanje
projekta, javna nabava, izvjestavanje)

* Pomoc u javnoj nabavi prema standardima EU

* Pomo¢ u izradi izvjestaja (narativni i financijski)
* Prijevod izvjestaja sa hrvatskog na engleski jezik
» Vanjski monitoring i evaluacija projekata



PLANIRANJA | ANALIZE

* |zrada strateskih i operativnih planova za neprofitne organizacije i JLS
e Izrada godisnjih planova rada za neprofitne organizacije

» Analize SWOT, PESTE, DIONIKA za neprofitne organizacije i JLS
 Analiticke analize za neprofitne organizacije i JLS
e Analize stanja i procjena potreba lokalnih zajednica

» Cost-benefit analize

KNJIGOVODSTVENI SERVIS

» Knjigovodstveno-racunovodstvene i blagajnicke usluge za pravne osobe
» Edukacije u podrucju financijskog poslovanja za neprofitne organizacije

» Konzultacije i podrska u samostalnom vodenju financijskog poslovanja

INFORMATIKA | DIZAJN

» Radionice informatike — rad na racunalu (Word - Excel - Power point
— Outlook — Synesis)

e |[zrada web stranice
e Odrzavanje racunalne opreme, umrezavanje uredskih racunalai sl.
* Dizajn papirnate konfekcije

» Edukacija o socijalnom poduzetnistvu
* Vodenje procesa izrade poslovnog plana
* Izrada poslovnih planova u podrucju socijalnog poduzetnistva

» Konzultacije i podrska u provedbi poslovnih planova socijalnog
poduzetnistva



NORMATIVNO PRAVNI DOKUMENTI

e |zrada:

Statuta, Poslovnika o radu tijela upravljanja, Pravilnika o radu, Pravilnika o or-
ganizaciji, sistematizaciji i visini pla¢a, Pravilnika o financijskom poslovanju i
upravljanje gotovim novcem, Pravilnika o upotrebi sluzbenih vozila, Odluke o
uvjetima koristenja privatnih vozila u sluzbene svrhe,Pravilnika o radnom vre-
menu i preraspodjeli radnog vremena, Pravilnika o koristenju godisnjih odmo-
ra i drugih placenih ili neplaéenih radnih dana, Pravilnika o koriStenju opreme,
Pravilnika o evaluaciji upravnih tijela, zaposlenika i volontera, razliciti ugovori (o
radu, o djelu, autorski ugovori,sporazumi, suradnja, partnerstvo, darovniceisl.)

ORGANIZIRANJE DOGADANJA

» Konferencije, seminari, tribine, okrugli stolovi i sl.

* |zloZbeno-prodajni sajmovi
* Studijska putovanja u zemlji i inozemstvu

EDUKACIJE
* UPC i pisanje projektnih prijedloga
e Upravljanje imovinom

 Sudjelovanje gradana u radu JLS

e Mobilizacija i organizacija zajednice

e Upravljanje ljudskim resursima

» Europska unija i njene strukture

 Uloga vijecnika u lokalnoj samoupravi

e Javno zagovaranje

» Medusektorska i meduregionalna suradnja

* Timski rad

e Volonterizam u zajednici

« Razliciti oblici planiranja (stratesko, godisnje, operativno i dr.)




NAJAM OPREME

* Prijenosna racunala

» LCD projektor i stalak sa projekcijskim platnom
* Video kamere

e Fotoaparati

» Grafoskop

Usluge i consulting pruzaju strucni zaposlenici i vanjski stru€ni suradnici organizacije.
Usluge i consulting se pruza u uredima u Osijeku i Drnisu i na vanjskim lokacijama.

Cilj naseg socijalnog poduzetnistva je samofinanciranje nasih projekata i
aktivnosti te povecanje zaposlenosti.

0GI JEOD01.01.2011. U SUSTAVU PDV-a

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



