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1. UvVOD

Ovaj Prirucnik ja sastavni dio trogodisnjeg programa ,0snazivanjem do balje integracije”
koji Udruga zena Vukavar provodi u partnerstvu sa Hrvatskim zavodom za zapaoSljavanje -
Podrucni ured Vukovar i Centrom za sacijalnu skrb Vukavar. Program financira Ministarstvo
za demografiju, obitelj, mlade i socijalnu politiku Vlade Republike Hrvatske u sklopu
programa ,Razvaj i Sirenje mreze socijalnih usluga koje pruzaju udruge” (za razdoblje od
2017.do 2020. godine).

Programom ,0snazivanjem do bolje integracije” se djeluje u cilju osnazivanja, pobaljsanja
kvalitete Zivata te stjecanja navih, Rorisnih znanja i vjetina socijalno osjetljivih skupina-
nezaposlenih Zena, Zena korisnica socijalne pomaci, karisnica Sigurne kuce te osoba trece
zivotne dobi.

Grupa aktivnosti osmisljena za dugotrajno nezaposlene Zene, korisnice socijalne pomadi i
Zene Zrtve nasilja ukljucuje radionice za povecanje motivacije za trazenje paosla, radionice
za povecanje informati¢kih znanja i vjestina, radionice za poboljSanje kvalitete Zivota i
kreativne radionice koje imaju za cilj ovoj skupini omoguditi osnazivanje, usvajanje novih

znanjaivjestina te povecanje motivacije za aktivnije sudjelovanje na trzistu rada.
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U Hrvatskoj se vec¢ 20 godina u politickom i znanstvenom govaru karisti pojam socijalne
iskljutenosti Roja se usko povezuje s problemom visoke nezaposlenaosti i nesigurnim
zaposlenjem. Uz nezaposlenast, socijalnaiskljucenaost je u hrvatskom kontekstu povezana
sa siromastvom i izoliranoScu. Pojam iskljucenosti se najéesce karisti pri opisivanju
drustvenog polozaja skupina kRao Sto su dugotrajno nezaposleni, osobe s pasebnim
potrebama (invaliditetom), siromasni, mladi i odredene skupine starijinh osoba, posebice
onih bez mirovinskih prava, zatim Romi, beskucnici, Zrtve obiteljskog nasilja, lijeceni
avisnici, izhjeglice, progranici te dio stanovnika u padrucjima od posebne drzavne skrhi.
Porazna statistika pokazuje kako je potkraj mjeseca studenog 2017. godine na podrucju
Vukovarsko-srijemske zupanije evidentirano 11.106 nezaposlenih osoba, s udjelom od 5,9
% U ukupnom broju nezaposlenih na drzavnoj razini. Prema ovim podacima Vukovarsko-
srijemska Zupanija ve¢ duZe vremena zauzima visoko 5. mjesto na ljestvici hrvatskih
Zupanija po broju nezaposlenih. U ukupnom broju nezaposlenih u VSZ prevladavaju upravo
Zene-njih 60,44 %. Problem Zena kao posebna ranjivih skupina je u nizoj zaposljivosti te u
¢injenici da Zene starije od 35 nemaju znanja i vjestine Roje se traze u suvremenim
uvjetima trziSta rada. Stoga kroz avaj program provodimo radionice za povecanje
maotivacije Zena za aktivnije sudjelovanje na trziStu rada te usvajanje asnavnih
informatickih znanjaivjestina.

Udruga Zena Vukovar izdaje ovaj Prirucnik s ciljem upoznavanja ranjivih skupina s njihovim
pravima i pruzanja Rorisnih informacija za prevladavanje socijalne isklju¢enaosti s
posebnim naglaskom na savjete za povecanje zaposljivosti.
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2. Socijalna isklju¢enost kao problem drustva

Saocijalna iskljutenost je problem koji pogada pojedine skupine druStva a odnosi se na
nesudjelovanje. Izraz socijalne isklju¢enosti najcesce se koristi pri opisivanju poloZaja
nekih druStvenih skupina, Rao Sto su siromasni, nezapaosleni, mladiili Romi.

Kako je socijalna iskljutenost negativni pojam tako su negativni i njezine posljedice i
uzraci.

Uzroci Roji dovode do socijalne iskljucenosti povezani su s nedovoljnom zaposljivosti,
niskom obrazovnom razinom, ogranitenim mogucnostima zaposljavanja i/ili uskim,
adnosno zastarjelim znanjima i sposobnostima a kao posljedica javlja se dugotrajna
nezaposlenostiovisnost o sustavu sacijalne skrbi.

Saocijalna iskljutenost ima tri sastavnice - nezaposlenast, siromastvo i socijalnu izolaciju
koje skupa Cine zaCaranikrugiz kojeg osoba koja jednom ude teskoizlazi.

Siromastvo je jedan od faktora kaji utjece na nezaposlenost s obzirom da osaobe izloZene
siromastvu nemaju daovoljno resursa, te u konacnici siromastvo doprinosi socijalngj
izalaciji.

Grupe koje u Hrvatskoj imaju najvecdi rizik siromasStva su: starije osobe, umiravljenici/e,

nezaposlene osobe, osobe s niZzim stupnjevima obrazovanja, jednoclana kucanstva i
jednoraditeljske obitelji.

Nacinismanjenja sacijalne isklju€enaosti:

e poticati obrazovanje (rizik socijalne isklju¢enosti se smanjuje za 85% ako 0soba
ima zavrdenu srednju Skolu)

e poticati zapoSljavanje

e provoditi aktivne i pasivne mjere zaposljavanja

e 0siguratidadjecasocijalnoisklju¢enih ne zavrse kaoiskljucena

Zadaca drzave je raditi na gore navedenim stavkama kako bi se ublazila socijalna
iskljucenost, kako bi se smanjio priljev dugotrajno nezaposlenih te naposljetku kako djeca
socijalno iskljucenih ne bi zavrsila i sama kao isklju¢ena produbljujuci time socijalnu
izoliranost.

Stjecanjem potrebnih znanjaivjestina pojedinac moze aktivno sudjelovati na trziStu rada a
samim time se lak$e ukljutuje u druge aktivnosti (drustvene, polititke i sportske).
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3. Socijalne usluge

Socijalne usluge su sve mjere, aktivnosti, i programi namjenjeni sprecjavanju, prepo-
znavanju, i rjesavanju problema i poteSkoca, pojedinaca, obitelji, i zajednica te pobaljSanju
Rvalitete njihovog zivota u zajednici.

Socijalne usluge mogu se pruzati privcemeno, povremeno, ili stalno, avisno o potrebama i
najboljeminteresu karisnika a osiguravaju se kao usluge.

Socijalne usluge ukljuCuju i sacijalnu akciju kao aktivnost usmjerenu na promicanje prava
Rorisnika i jatanje socijalne mreze, povezivanjem svih pruzatelja socijalnih usluga u
zajedniciu cilju pobaljsanja kvalitete Zivota.

3.1. Uloga centra za socijalnu skrb

Centar za socijalnu skrb javna je ustanava koja odlucuje o pravima iz socijalne skrbiipruza
socijalne usluge posebno osjetljivim skupinama gradana kao Sto su: maloljetna djeca bez
roditelja, maloljetna djeca bez odgovarajuce roditeljske skrbi, djeca s tesko¢ama u razvoju,
djeca i mladi s problemima u ponasanju, osobe s invaliditetom, starije i nemo¢ne osobe,
osabe lisene poslovne sposobnosti, zrtve obiteljskog nasilja, obitelji pod rizikom,
siromasne i druge osobe koje zbog nepovoljnih osobnih ili obiteljskih poteSkoca nisu u
mogucnosti zadovaljiti svaje osnavne Zivatne potrebe.

3.2. Prava u sustavu socijalne skrbi

e doplatak zapomocinjegu

e jednokratnanaknada

e naknadadozaposlenja

e naknadauvezisaobrazovanjem

e naknadazaosobne potrebe korisnika smjestaja
e naknadazatroskove stanavanja

e 0sobnainvalidninu

e pravonatroSkove ogrjeva

e statusroditelja njegovateljaili status njegaovatelja
e zajamcena minimalna naknada

Centar za socijalnu skrb Vukovar asnovan je za podrucje gradova Vukovarailloka te opcina
Bogdanovci, Borovo, Lovas, Tompojevci, Tovarnik, Trpinja i Negoslavci sa pripadaju¢im
naseljima.
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4. Ostvarivanje prava i prijava na Hrvatski
zavod za zaposljavanje

Hrvatski zavod za zapaoSljavanje je tijelo koje provodi programe zaposljavanja i nudi
sljedece usluge:

e informacije o slobodnim radnim mjestima,

e pomoc u definiranju radnog potencijala, definiranju aktivnosti kojima cete poboljati
svoju zaposljivost, definiranju zanimanja u kojima imate najvece Sanse za
zaposljavanje,

e informacije o stanju na trZistu rada - struktura nezaposlenosti, traZzena i manje
trazena zanimanja,

e radionice kroz kaoje se stjeCu znanja i vjestine za Sto uspjesnije snalazenje na trzistu
rada (kako napisati Zivotopis i zamolbu, kako se predstaviti paslodavcu, metode
samoprocjene, tehnike aktivnog traZzenja posla),

. pravne savjete,

e pomoc u dodatnoj (samo] procjeni osobnih mogucénosti, pomoc pri odabiru programa
obrazovanjaiospasaobljavanja, utvrdivanje preostale radne sposabnasti

Prijava na Hrvatski zavod za zapaoSljavanje

Kako i gdje se prijaviti?

Nezaposlene osabe i ostali trazitelji zaposlenja prijavljuju se u evidenciju Zavoda prema
mjestu prebivaliSta, odnosno boravista.

Nakon ispunjavanja obrasca potrebnim podacima odredit ¢e Vam se termin
individualnog i grupnog savjetavanja.

Za prijavu u evidenciju Zavoda potrebi su dokumenti:

e vazeca osobna iskaznica i potvrda o boravistu ukoliko se prijavljujete izvan mjesta
prebivalista

e svjedodZba o zavrdenojSkoliilidiploma (original ili ovjerena kopija)

e podatakoOIB-u
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Ako dalazite iz radnog odnosa i podnosite zahtjev za ostvarivanje prava na naovtanu

naknadu za vrijeme nezaposlenaosti uzistije potrebno priloZiti:

dokaz o razlogu prestanka radnog odnosa [npr. odluka o otkazu ugovora o radu,
obavijest o isteku ugovora na odredeno vrijeme)

dokaz o prosjeku brutto place ostvarene u tromjesec¢nom razdoblju koje je prethodilo
prestanku radnog odnosa (npr. Potvrda poslodavca, platne liste ovjerene od strane
poslodavca)

presliku kartice tekuc¢eg racuna banke

4.1. Prava i obveze nezaposlenih osoba

Pravaiobveze nezaposlenih osoba uredeni su Zakonom o posredovanju pri zapoSljavanju i

pravima za vrijeme nezaposlenosti (NN 16/17).

Prava nezaposlenih osoba:

Pravo na navcanu pomocinaknadu troskova za vrijeme obrazovanja i osposobljavanja

Pravo na novtanu pomoc i naknadu troskova za vrijeme stru¢nog osposaobljavanja za
rad bez zasnivanja radnog adnosa

Pravo na noveanu pomoc osiguranika produzenog mirovinskog osiguranja na temelju
ugovora oradu na odredeno vrijeme za stalne sezonske poslove

Pravo najednakratnu noveéanu pomaocinaknadu putnihiselidbenih troSkova

Pravo na mirovinsko osiguranje ako osoba ostvari pravo na novfanu naknadu te
ispunjava uvjet godina Zivota za starasnu miravinu, a nedostaje najvise 5 godina
mirovinskoga staza za starasnu miravinu

Pravo na novtanu naknadu za vrijeme nezaposlenosti (uvjet najmanje 9 mjeseci rada
u posljednja 24 mjeseca; prijava na Zavod i podnosenje zahtjeva za novtanu naknadu
uzakonom propisanom roku)
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Obveze nezaposlenih osoba:

Redovito kontaktirati savjetnika za zapoSljavanje u dogovarenom vremenu
Prisustvovatiindividualnom savjetovanju

Zajedno sa savjetnikom za zaposljavanje izraditi profesionalni plan traZzenja posla i
pridrZavati se aktivnasti utvrdenih profesionalnim planom

Podnositizamalbe poslodavcimaiijavljati se na oglase inatjecaje

Biti raspoloZiv za rad odazivajuci se na pozive Zavoda radi pripreme za zaposljavanje i
zaposlenja u terminima utvrdenim profesionalnim planom

Provoditi aktivnosti u svrhu pripreme za zapoSljavanje: ukljuciti se u grupno
savjetovanje-radionice kojima se stjecu vjeStine aktivnog trazenja posla te
sudjelovati u postupku praofesionalne selekcije-odabiru za odredeno radno mjesto ili
obrazovanje

4.2. Novcana naknada po prestanku radnog odnosa

Da binezapaoslena asoba ostvarila pravo na novéanu naknadu mara:

ispuniti uvjet prethodnog rada (najmanje 9 mjesecirada u posljednja 24 mjeseca),
radniodnos ne smije prestatinjezinom krivnjomiili valjom,

u zakaonskom roku se mara prijaviti nadleznom podru¢nom/regionalnom uredu
Hrvatskog zavoda za zapoSljavanjei podnijeti zahtjev za novcanu naknadu

Nezapaoslena oscba ne maoze ostvariti novtanu naknadu, ako je radni odnos odnosno

sluzba prestala:

zbog toga 5to je otkazala radni adnos odnosna sluzbu, osim u slucaju izvanrednog
otkaza ugovara o radu uzrokovanog ponasanjem poslodavca,

pisanim sporazumam o prestankuradnog odnosa odnosnao sluzbe,

sudskom nagodbom kojom je utvrden prestanak radnog odnosa,

zbog toga Sto nije zadovaljila na probnom radu ili nije zadovaljila tijekom
pripravnitkog, odnasno vjezbenitkag staza, odnaosno nije u propisanom roku poloZzila
strucniispit koji je posebnim propisom utvrden kao uvjet za nastavak rada,

redavnim otkazom uvjetavanim skrivljenim panasanjem radnika ili izvanrednim
otkazom zbog teske povrede radne obveze odnosno sluzbene duznostiili prestankom

sluzbe posilizakona zbog razloga uvjetavanih ponasanjem sluzbenika,
zbogizdrzavanja kazne zatvora duze od trimjeseca.
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Osim toga, pravo na novtanu naknadu pripada nezaposlenoj osobi kojoj je prestao radni
odnaos adnosno sluzba pisanim sporazumom aka je do prestanka radnog odnosa, odnosno
sluzbe, doSlo zbog premjeStaja bratnag druga, odnosno izvanbracnog druga ili zivotnog
partnera u drugo mjesto prebivaliSta po posebnim propisima, zbog promjene prebivalistaiz
zdravstvenih razloga, a na temelju misljenja zdravstvene ustanave koju odreduje ministar
nadleZzan za zdravstvo, te na prijedlog poslodavca, a u slutaju kolektivnog zbrinjavanja
viSkaradnika prema posebnom propisu.

Rok za prijavu i podnoSenje zahtjeva za ostvarivanje naknade Zavodu je 30 dana od
prestanka radnog odnosa, prestanka bolovanja, odnasnao rodiljnog, roditeljskog,
posvajiteljskogiliskrbni¢kog dopusta.

Ako zbog opravdanih razloga propustirok od 30 dana, moZe se prijaviti i podnijeti zahtjev u
roku od 8 dana od dana prestanka opravdanog razloga koji je prouzroCio propustanje roka,
anajkasnije 60 dana od propustanja roka.

Nezaposlena osaoba kojoj je radni odnos prestao na temelju adluke nadleznog suda stjece
pravo na naovtanu naknadu ako se prijavi Zavodu i podnese zahtjev u roku od 60 dana od
dana pravomocnostiiste.

4 3. Druga prava za vrijeme nezaposlenosti:

Mirovinsko osiguranije

Pravo na mirovinsko asiguranje ima nezaposlena osoba koja je ostvarila pravo na novéanu
naknadu i koja ispunjava uvjet godina zZivota za starosnu miravinu, a Rojoj nedostaje
najvise 5 godina mirovinskog staza za starosnu mirovinu.

Zahtjev za mirovinsko osiguranje podnaosi se uistom roku u kojem se podnaosi zahtjev za
novCanu naknadu.
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Jednokratna novéana pomacd i naknada putnih i selidbenih troskova

Pravo na jednokratnu noveéanu pomac ima nezaposlena osoba koja zasnuje radni odnos u
drugom mijestu zapaoslenja u trajanju od godinu dana ili duZe te zbog toga promijeni mjesto
prebivalista.

Uvjeti za karistenje prava na jednokratnu novcanu pomoc i na naknadu putnih i selidbenih
troskova, Roju ima nezapaoslena osoba koja se vadi u evidenciji Hrvatskoga zavoda za
zaposljavanje, a kojoj Zavod nije u mogucnosti osigurati zaposlenje u mjestu prebivalista te
koja sama ili posredovanjem Zavoda nade zaposlenje u drugom mjestu regulirani su
Pravilnikom o jednokratnoj novéanoj pomadiinaknadi putnih i selidbenih troSkova
(,Narodne novine“br. 52/17].

Potrebno je napomenuti da se pad drugim mjestom zaposlenja smatra mjesto zaposlenja
(na podrucju Republike Hrvatske ili Europske unije] udaljeno vise od 80 km od mjesta
prebivalista.

Jednokratna novcéana pomoc isplacuje se u visini od 1.200,00 kuna a zahtjev se podnaosi
podrut¢nom uredu Zavoda u Rojemu je nezaposlena osoba bila evidentirana prije zaposlenja
urokuod 30 dana oddana zapaslenja.

Uz zahtjev za jednokratnu novcanu pomoc potrebno je kao dokaz priloZiti ugovor o radu ili
pisanu potvrdu o sklopljenom ugovoru o radu. Dokaz o promjeni prebivalista Zavod ce
pribaviti po sluzbenoj duznaosti.

Dokazise prilazu uizvorniku ili ovjerenaoj preslici.

Naknada putnih i selidbenih troskova
Nezaposlena osoba koja zasnuje radni odnos u drugom mjestu zaposlenja u trajanju od

godinu danailiduze te zbog toga promijeni mjesto prebivalista, ima pravo na:
o naknadu putnih troSkova za sebe, ako u drugo mjesto zapaoslenja selisam

o naknadu putnih troSkova za sebe, bracnog odnosnaoizvanbratnog drugaidjecu, akou
drugo mjesto zaposlenja seli s obitelji

o naknadu dijela selidbenih troskova.

Zahtjev za naknadu putnih i selidbenih troSkova podnaosi se u pisanom obliku podrut¢nom
uredu Zavoda u Rojemu je nezapaslena osaba hila evidentirana prije zaposlenja. Zahtjev se
podnaosiurokuod 30 dana od dana zapaslenja.
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4.4. Irste novéane pomoci

Novcana pomac za vrijeme obrazovanja i asposabljavanija

Nezapaoslena osoba koju je Zavad uputio na obrazavanje i osposaobljavanje koje arganizira
odnosno troSkove snasi Zavod, a koja nije korisnik novéane naknade, ima u tijeku trajanja
obrazovanja i osposabljavanja pravo na novéanu pomoc u visini najniZzeg iznosa novcane
naknade razmjerno broju dana prisutnosti na tom obrazovanju i osposabljavanju. Pored
nov¢ane pomaoci nezaposlena osoba ima pravo na naknadu troskova prijevoza za vrijeme
tog obrazovanja u visini stvarnih troSkava prijevoza sredstvima javnog prijevoza za dane
provedene na obrazovanjuiosposobljavanju

Novcana pomaocd za vrijeme stru¢nog osposobliavanja za rad bez zasnivanja
radnog odnosa

Nezapaoslena osoba koju je Zavod ukljucio u strutno osposabljavanje za rad bez zasnivanja

radnog odnosa ima za vrijeme stru¢nog osposobljavanja pravo na novéanu pomoc
razmjerna broju dana prisutnostina tom stru¢nom osposobljavanju za rad bez zasnivanja
radnog odnosa. Visina novtane pomodi utvrduje se odlukom Viade Republike Hrvatske.
Pored novtane pomoci nezaposlena osoba ima pravo na naknadu troskova prijevoza za
vrijeme tog strutnog osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa u visini
stvarnih troskava prijevoza sredstvima javnog prijevoza za dane provedene na stru¢nom
asposobljavanju zarad bez zasnivanja radnog adnosa

Novcana pomaoc osiguranika produZenog mirovinskog osiguranja na temelju

ugovora o radu na odredeno vrijeme za stalne sezonske poslove

Osoba osigurana na produzeno mirovinsko osiguranje na temelju ugovara o radu na
odredeno vrijeme za stalne sezonske poslove ima pravo na novfanu pomoc najduze za
razdoblje od Sest mjeseci produzenog osiguranja ako joj Zavod odobri i sufinancira
troskove produZzenog miravinskog osiguranja sukladno uvjetima i nacinu koristenja mjera
aktivne politike zaposljavanja.

Nacin utvrdivanja visine novtane pomadi utvrduje se odlukom Vlade Republike Hrvatske.
Zahtjev za ostvarivanje prava na opisanu novtanu pomoc osoba osigurana na produzeno
mirovinsko osiguranje na temelju ugovora o radu na odredeno vrijeme za stalne sezonske
poslove moZe podnijeti u roku od 30 dana od dana stjecanja statusa osiguranika
produzenog mirovinskog osiguranja.
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5. Savjeti za zaposljavanje
Kako sve mozete sudjelovati na trzisStu rada?

e  Zaposlenje naodredenailineodredena vrijeme

* Radputemugovaraodjelu

e  SezanskozapoSljavanje u turizmuili paljoprivredi

e  Honararniposlovi

e Javniradovi

e  Strutnoosposaobljavanje zarad bez zasnivanjaradnog odnosa

e  Radnastrucnaojpraksi

e \olontiranje

Zamolba i Zivotopis su vas prvi kontakt sa poslodavcem te na njih treba abratiti najvecu
pozornost kako bi se sto bolje i kvalitetnije predstavili potencionalnom poslodavcu te
uspjeliuciudrugi krugidobiti poziv na razgovor tj. poziv naintervju.

S tim u svezi, dolje navodimo savjete i upute za pisanje zamolbe i Zivotapisa te savjete za
pripremu zarazgovar za posao.

Takoder bi smo vas Zeljeli podsjetiti na moguc¢nost koristenja usluga Centra za informiranje
i savjetavanje o karijeri Cije usluge su besplatne.

Centar za informiranje i savjetovanje o karijeri (CISOK] je kako mu i samo ime kaze centar

koji nudiinformacije o zanimanjimai zaposlenju, nastavku Skolovanja te moguc¢nostima
dodatnog usavrsavanja.

Usluge Roje mozZete dabiti u CISOK-u obuhvacaju:

e informiranje o moguc¢nostima obrazovanjaizaposlenja

* informiranje o zahtjevima pojedinih zanimanja

e samoprocjenu profesionalnih potencijala korisnika uz pomoc savjetnika u Centru
e individualno savjetovanje sa stru¢njakom za profesionalno usmjeravanje

e radionice usmjerene razvoju vjestina za upravljanje vliastitom karijerom
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5.1. Zivotopis

Zivotopis je kratak i precizno napisan tekst kojim se opisuju osobna dostignuca na
obrazovnom i prakti¢nom planu, prethodno radno iskustvo, specificna znanja, te vjestine i
osabine Roje su vazne prilikom prijave za nekiposao.

Zivotopis predstavlja prvi kontakt s poslodavcem, te nije bitna koli¢ina informacija ve¢
njihova kvalitetal

Zivotopis se stalno mijenja i dopunjava i treba ga prilagoditi radnom mjestu za koje se
natjecete!

Sto sadrzi dobar Zivotopis?

e (Osobne podatke

*  Podatke oformalnom obrazovanju

e  Podatke o dodatnim edukacijama

e  Radnoiskustvo

e  Poznavanje stranih jezikairacunalnih aplikacija
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e  ARtivnosti, nagradeipriznanja
®*  Motivaciju za poziciju

e Mogudi izvari preporuka - lzuzetno je vazno da osobu, koja vas preporuca, traZite
dozvolu za objavu kontakt podataka!

Savjeti:

1. lIstinitost- nemajte iznositi netotne, nepotpune ili lazne podatke jer se takve neistine
mogu pravjeriti

2. Duljina i objektivnost- ne smije biti duzi od jedne do dvije stranice jer poslodavci
zaprimaju veliki broj Zivotopisa, stoga je bitno dati saZete i precizne informacije

3. Redoslijed navodenja informacija- redoslijed informacija u Zivotopisu koji se odnosina
obrazovnoiradno iskustvo treba biti kronoloSki posloZen i to tako da najnoviji podaci budu
navrhu pojedine cjeline

4. Urednostipravopis- uvijek se potrudite da je sve gramatickitocno napisanal

5. Slanje e-mailom- spremite dokument s ekstenzijom .rtf ili .pdf (umjesto .doc) kako bi
izhjegli mogucnost slanja virusa ¢ime se vas Zivotopis moZe izbrisatii prije nego li ga netko
pracita

6. Treba biti pregledan, ¢itljiv i jednostavan a informacije koje se nalaze u Zivotopisu
trebaju biti paZljivo odabraneirelevantne za posaac za koji se natjeCete

Nakon 5to ste zavrsili s pisanjem zivotopisa, pregledajte ga jos jedanput i zamolite bar jos
jednu osobu da ga procita kako bi pronasla eventualne pogreske i nejasnoce.

5.2. Zamolba

Zamolba se sastoji od tri dijela - uvodni dio, razrada i zavrsetak zamolbe:
Uvodnidio - zapocnite zamolbu navodedi radno mjesto za koje se javljate, kao i gdje ste
vidjeli natjeCaj za to radno mjesto
Razrada - ukratko se navode kvalitete, relevantno radna iskustvo i postignuca koja Vas
¢ine dobrim kandidatom za radno mjesto na koje se prijavljujete, navedite znanjai
vjestine kojima mozete doprinijeti toj kankretnoj tvrtki/poslodavcu
Zavrsnidio - nudima informacije za daljnji kontakt te zahvaljujemo na paznji uz
sluzbenipozdravipotpis
Zamolba ne bi trebala biti dulja od jedne stranice te treba dati precizne informacije na
pitanja zasto ste upravo Vi pravi kandidat za navedeni pasao. Jezik treba biti gramaticki
ispravan, u skladu s pravilima poslovne komunikacije, uljudan, a cijeli tekst razumljiv i lak
zaCitanje.
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Osobine kvalitetne zamolbe

o Forma standardnog poslovnog pisma
o Pisanaje ciljano

* Neponavljainformacije iz Zivotapisa

®* NijeduZaodjedne stranice

Vrste zamolbi za posao

ZAMOLBA BEZ NATIECAJA ZAMOLBA UZ OTVORENI NATJECA)
PoStovani, PoStovani,
javljam se jer sam zainteresiran za javljam se na natjecaj za radno
rad u Vasoj organizaciji/tvrtci/obrtu mjesto— | objavljen
na radnom mjestu _ [gdje) dana

Zamolba bez natjecaja piSe se kada nije objavljen natjecaj za posao, ali se ipak Zelimojaviti
poslodavcu. Tako se pokazuje interes za tvrtku i motivacija za rad.

Zamolba je uvod u vas Zivotopis i vasa ponuda tvrtki kojoj se obracate. Kvalitetno
napisana molba nece promaci nicijoj paznji.

U zamolbi navedite radno mjesto za koje aplicirate! (Tvrtke Cesto imaju vide od jednog
otvorenog natjeCaja, stoga navedite naziv radne pozicije za koju ste se javili, kako bi vasa
zamolba od pocetka bila promatrana u to¢nom kontekstu.)

5.3. Intervju - razgovor sa potencijalnim poslodavcem
PRIPREMITE SE ZAINTERVJU
o Informirajte se 0 kompaniji u kojoj imate intervju.

o Pogledajte jos jednom tekst oglasa za posao da biste vidjeli kako ¢e vam vjestine koje
imate pomadi u obavljanju posla.

° Prikupite na jedno mjesto Zivotopise, zamolbe itd. (pobrinite se da sve bude uredno].

o Dogovarite Cuvanje djeteta, ugovorite prijevoz itd.

o Dajte sebi mnogo vremena.

Tijekom razgovora za posao poslodavac nizom pitanja koja postavlja kandidatu pokuSava

prosuditi koliko je kandidat prikladan za otvareno radno mjesto. Intervju prosjecno traje
20-30 minuta.
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Kako bi ste se Sto bolje i kvalitetnije pripremili za razgovor za posao navadimao najcesca
pitanja poslodavaca:

1. ReciteneStoosebi
e Uparrecenicaistaknutisvoje karakteristike, postignucaiciljeve, istaknuti stvari
Roje ¢ine kandidata osobom kakva jest

2. Gdjeseviditeza3,5,10 godina?
e |staknutida postoji zelja za napredovanjem ito kod tog poslodavca. Preporukaje
ne govariti o privatnim stvarima nego o poslovnim.

3. Zastobismozaposlilibas Vas?
e Vaznojeistaknutinajvece vrline, vjestine i sposobnosti koje su bitne za posao za
koji se prijavljuje
4. Zastoste promijeniliili Zelite promijeniti posao?
* Preporucaseistaknutida vise nije postojala moguc¢nost napredovanjaili ucenja
e Nikakone govaritiloSe o poslodavcuilio radnom mjestu
e Takoder se ne preporuca govoriti da nije bilo moguce normalno obavljanje nekog
poslajer to moZe ostaviti dojam nesposobnosti

5. Koje suVase mane? Koje su Vase vrline?
e Preporutase minimaliziratislabostii pokusatiih apravdanjem prikazatina
pozitivan nacin
e Takoderje dobro odabratiigovariti o nekoj mani koja nije bitna za posao na kaji se
prijavljuje
6. ZaStostese prijavilinaovaj oglas/Zasto biste Zeljeli raditi za nas?
e Uovom pitanju se ocekuje pohvala za poslodavca

7. Koliku pladu ocekujete?

e Naovopitanje preporuta se pazljivo odgovariti i ne spominjati tatan iznos jer se
mozZe ostavitiloS dojami u slucaju da se kaze veciilimanjiiznos od predvidenog te
se preporuta odgovariti protupitanjem

8. KojisuVasiciljevi?

e (Govaritio profesionalnim ciljevima u Zivotu

® Preporutase spomenutinapredovanje kod istog poslodavca

e Sli¢nopitanje Rao ,Gdje se vidite za 5 godina?"

9. StoVas uposlu ¢ini sretnim?
* Naovopitanje odgavara se opisivanjem situacije u kojojje osoba bila sretna zbog
nekog poslovnog zadatkaili uspjeha
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10 Imate li kakvih pitanja?
Ukoliko nema pitanja preporuca se odgovariti: “Htio sam Vas pitati vezanao za..., ali
sam vec utijeku razgovara dobio odgovore na to pitanje.”

Prilikom postavljanja pitanja preporuca se ne postavljati pitanja na koja je odgovor izrecen
tijekamrazgovorailina koja se moze odgovariti Citanjem oglasa.
Postavljanjem pitanja pokazuje seinteres za suradnju.

Pitanja koja moZete pitati:

*  Kojesuglavne odgovarnaostiiobveze tog radnog mjestar?

o Radilise cesto prekovremena?

e  Kojajevrstaradnogodnosa? - naadredeno, neodredeno, honorarno
e  Kolikodugo traje probnirok?

e Postojilimogucnost dodatne edukacije u sklopu radnog mjesta?

Najcesce pogreske

e |aganje - istina ¢eisplivatina povrsinu, a posljedice mogu biti neugodne

e  (govaranje bivéeg poslodavca

e Nepristojnost - ukoliko osoba shvati da je bila nepristojna preporuka je da se odmah
ispricaiispravi misao

e  Pesimizam - ostavlja se dojam negativne osobe, a u slucaju da se intervjueru pokvari
raspaolozenje to moZe utjecati naishod razgovora za posao

* Nepripremljenost - dolazi do neugodne situacije u slutaju da se ne znaju detalji iz
Zivotopisailidetaljiiz natjecaja

e Nervoza ili bahatost - nervoznim nastupom ostavlja se dojam osobe nesposobne za
obavljanje odredenog posla, bahato ponaSanje dovest ¢e do ostavljanja dojma
nemogucnosti uklapanja u vec postojecitim radnika

e |05 prvi dojam - prvi dojam stvara se u prvih par sekundi razgovara i daljnji tijek
intervjua sigurno avisi o njemu, preporuka je pobrinuti se da budete spremni za ulazak

u prostoriju u kojoj se odvija razgovor, da obriSete ruke [ako su mokre] i da pogledom
u ogledalo utjecete na parast samopouzdanja

].8 Priru¢nik za poboljSanje zaposljivosti, ostvarivanje prava i socijalnu uklju€enost Zzena




5.4. Primjer zamolbe uz otvoreni natjecaj

Marija Harvat

BanaJosipa Jelaci¢a 2a

32000 Vukaovar

E-mail: marija.horvat[@gmail.hr
Telefon: 032 000-000

Mabitel: 098 000-000

Vukovar, 13. travnja 2018.

Blast marketing d.o.o.
Jurigi¢eva 79, Split
Voditelj kadrovskih poslova

Postovani,

Bududi da svojim kvalifikacijama, iskustvom i osohinama udovoljavam Vagim zahtjevima,
javljam se na oglas za suradnika u marketingu objavljen na web stranici Hrvatskog zavoda
zazaposSljavanje danall. travnja 2018.

Diplomirani sam ekonomist i web designer. Tijekom ljeta 2016. u agenciji Marker osmislila
sam promotivne aktivnosti za novi proizvod poduzeca Metrix za podrucje Primorsko-

goranske zupanije.

Informacije o mom obrazovanjuiostalom radnom iskustvu prilazem u Zivotaopisu, a detalje,
Raoipreporuke, rado ¢u predocitina intervjuu.

Zahvaljujem Vam na utrosenom vremenuisrdacno Vas pozdravljam,
Marija Horvat
Prilazi:
o Zivotopis
e Preslikadiplome

e Preslikauvjerenja o zavrsenom tetaju za web designera
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5.5. Primjer zamolbe bez natjecaja

Marija Harvat

BanaJosipa Jelaci¢a 2a

32000 Vukaovar

E-mail: marija.horvat[@gmail.hr
Telefon: 032 000-000

Mabitel: 098 000-000

Vukovar, 13. travnja 2018.

Blast marketing d.o.o.
Jurigi¢eva 79, Split
Voditelj kadrovskih poslova

Postavana gdo. Maric

Smatram da je Blast marketing d.o.o. tvrtka koja ¢e i u buducnosti imati potrebe za
stru¢njacima u sektoru marketinga te se javljam Zeledi ostvariti suradnju s Vasom tvrtkom.

Diplomirani sam ekonomist i web designer. Tijekom ljeta 2016. u agenciji Marker
osmislila sam promotivne aktivnosti za novi proizvod poduzeca Metrix za podrucje
Primarsko-goranske Zupanije.

Ukoliko ste zainteresirani, nakon Sto pregledate maoje ostale kvalifikacije u priloZzenom
Zivotopisu, malila bih Vas da me kontaktirate za razgovor 0 mogucénostima zaposlenja
unutar Vase tvrtke.

Zahvaljujem na Vasem utrosenom vremenu i srdacno Vas pozdravljam,

Marija Horvat
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5.6. Primjer Zivotopisa

OSOBNI PODACI
IME I PREZIME
ADRESA
MOBITEL
E-MAIL

DATUM RODENJA

OBRAZOVANJE
VRIJEME (0D-DO)
NAZIV 1 OBLIK
ORGANIZACIJE

NAZIV OSTVARENE
KVALIFIKACIJE /
POSTIGNUCA

RAZINA U NACIONALNO]
KLASIFIKACIJI

DODATNO OBRAZOVANJE

TECAJEVI

RADNO ISKUSTVO
VRIJEME (OD - DO)
NAZIV I DJELATNOSTI
POSLODAVCA

RADNO MJESTO
GLAVNI ZADACI

1 ODGOVORNOSTI

OSOBNE VJESTINE

I KOMPETENCIJE
STRANI JEZICI

TEHNICKE VJESTINE
I KOMPETENCIJE

VOZACKA DOZVOLA

MARIJA HORVAT

Bana Josipa Jelaci¢a 2a, 32000 Vukovar
098 000 000

marija.horvat@gmail.hr

13. svibnja 1981.

1996. - 2000.

Ekonomska Skola Vukovar

Ekonomski tehnicar

SSS

Informaticki tecajevi
Tecaj poslovnog engleskog jezika

Sijecanj 2001. - Prosinac 2009.

Alfa d.o.o.

Poduzece za financije, konsulting i poslovnu edukaciju
Tajnica

Razvoj i vodenje svakodnevnog poslovanja
Organizacija urednog uredskog poslova

Marketing aktivnosti

Engleski (aktivno)
Njemacki (pasivno)

Windows operativni sustavi
Microsoft Office (Word, Excel, Access, PowerPoint)

KoriStenje interneta i e-mail-a

B
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5. Zakljucak

Ovaj Prirucnik je nastao s ciliem Sto baljeg informiranja skupina sacijalna isklju€enih i onih
koji su u riziku od saocijalne isklju€enosti o pravima Roja mogu ostvariti pri Hrvatskam
zavodu za zapoSljavanje i Centru za socijalnu skrb kao i radi pruzanja savjeta za njihovu 5to
bolju zaposljivost. Priru¢nikom smo Zeljeli doprijeti do Sto veceg broja pripadnika ranjivih
skupina te im kroz savjete i informacije koje on sadrZi pomadi pri traZzenju zaposlenja i
povecati na taj nacin njihovu zaposljivost koja je glavni preduvjet za izlazak iz socijalne
iskljuCenaostiisiromastva.

Kako bi se smanjila socijalna iskljutenast, drzava treba sustavno raditi na barbi protiv
siromastva i nejednakosti putem transparentnog i pravednog sustava socijalne zastite koji
se temelji na uklju€enasti svih gradana bez ikakve diskriminacije. Potrebno je poticati
Skolovanje te vise ulagati u obrazovanje najsiromasnijih skupina kako bi one stekle
potrebna znanja i vjeStine za ukljucivanje na trZiSte rada i povecale svoju zapoSljivost. HZZ
pravodi niz mjera za poticanje zapoSljavanja, poput ,0d mjere do karijere, ali bi trebalo

zaposSljavanje te ih se dovelo do ravnopravnijeg poloZaja u drustvu.

Radno sposcbne asobe moraju sustavno poboljSavati svoju motiviranost za zaposSljavanjei
abnavljati znanja, strutnast i sposabnasti kako bi unaprijedile svoju zaposljivost i postale
zanimljivije poslodavcima. Zato je vrlo bitno da su dobro informirane o moguénastima za
stjecanje novih znanjaivjestina, kojaim razlicite ustanove pruzaju, a Sto smo htjeli postici
izdavanjem avog Prirucnika.

Prilikom pripreme Prirucnika Roristili smo se svim informacijama javno dostupnim na
internerskim stranicama nasih partnera na programu ,0snazivanjem do bolje integracije”
- Hrvatskog zavoda za zapoSlavanje i Centra za sacijalnu skrb Vukovar.
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