alat
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Informacije o zaposljavanju
Kako napisati Zivotopis i molbu za posao

Intervju - vazan korak do zaposlenja

Organizacije koje se bave podrskom i poticanjem Zenskog poduzetnistva i zapo-

$ljavanja zena
Samozaposljavanje
PoloZaj Zena u svijetu rada

Pomocna sredstva: kalendar, posjetnica, grupa podrske
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Brosura ili Kutija s alatima za zapo3ljavanje nastala je 2008. godine kao dio
projekta Stvaranje novih moguc¢nosti na trzistu rada koji je proveden u partnerstvu
s udrugom DOMINE iz Splita i u sklopu programa EU-a PHARE 2005 - Aktivne

mjere zaposljavanja.
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Informacije
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Informacije iz vi3e izvora o slobodnim radnim mjestima , o ponudi na trZistu rada,
o gospodarskim kretanjima u pojedinim hrvatskim regijama i dr.;

usluge info-pulta (mjesto za redovita javljanja, administrativne poslove, odredivanje
termina za individualno savjetovanje, pravne savjete i dr.);

individualno savjetovanje - pomoc¢ u procjeni radnog, stru¢nog i osobnog potenci-
jala, pomo¢ u izradi plana za traZenje posla i zapo$ljavanje, posredovanje za ciljana
radna mjesta, povratno informiranje o poduzetim aktivnostima i rezultatima;

grupno informiranje o stanju na trzi$tu rada (struktura nezaposlenosti, trazena i
manje trazena zanimanja), o uslugama Zavoda koje se mogu koristiti pri traZzenju
posla i zapo3ljavanju te o pravima i obvezama na temelju zakona i propisa;

organiziranje radionica za stjecanje znanja i vjestina za 3to uspjesnije snalazenje
na trzistu rada;

materijalno-pravnu zastitu nezaposlenih osoba temeljem zakona i drugih propisa;
profesionalno usmjeravanje - pomo¢ u dodatnoj (samo)procjeni osobnih
mogucnosti i karakteristika, pomo¢ pri eventualnom odabiru programa obrazo-

vanja i osposobljavanja, utvrdivanje preostale radne sposobnosti, procjena radnog
potencijala za konkretno radno mjesto i dr.
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HZZ ima pozivni centar, tzv. ,call centar®, putem kojeg moZzete dobiti potrebne

informacije pozivom na broj: 062 12 12 12
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Kako napisati
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Vedi i bolji poslodavci kao prvu stepenicu selekcije najéesce koriste prijavu sa
Zivotopisom i molbom za zaposljavanje, a potom intervju. Evo nekoliko savjeta kako
se pripremiti i kako dobro odraditi te vazne korake na putu ka zaposljavaniju:

Prvi korak:

Molba, koja mora biti dobro sro¢ena, prva je stepenica selekcije koju poslodavac provodi.
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Naslov kojem se obraéate (poslodavac)

Vase puno ime, prezime i sve kontakte (adresa, telefon, mobitel, e-mail adresa)
Datum

Poziv na broj natje¢aja, odnosno podatak o tome gdje ste nai$li na informaciju
o poslu

Oslovljavanje osobe kojoj se obracate. Ukoliko vam taj podatak nije poznat, naj-

bolje je napisati Postovani/Postovana. Svakako vodite ra¢una o tome da navede-
te oba roda, jer su Zene danas sve vide svjesne toga da imaju pravo biti postova-
ne i nediskriminirane i gramati¢ki, odnosno u pismenom obracanju.

Sadrzaj molbe
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Pozdrav i vlastoru¢ni potpis. Nastojte biti srda¢ni, ali ipak formalni. Naj¢esce fra-
ze koje se pri tom upotrebljavaju, glase: Uz srda¢an pozdrav ili S postovanjem.

Ukoliko smatrate da se moZete pozvati na neku poticajnu mjeru koju drzava nudi u
vadem slucaju, svakako to navedite. | vi i poslodavac moZete od toga imati koristi.
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Mora biti uredno i pregledno napisan na ra¢unalu.

Ne smije biti predug (do tri stranice).

Mora sadrzavati tabli¢ni (strukturirani, ne esejisti¢ki ) prikaz informacija.
Informacije o edukaciji i radnom iskustvu navode se obrnutim kronoloskim re-
doslijedom.

Pazite na gramatiku i stil pisanja.

Budite iskreni.

Zivotopis nikada nije gotov, aZurirajte ga redovito!
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PRIMJER KRONOLOSKOG ZIVOTOPISA

Iskustvo u financijskim poslovima

Iskustvo u vodenju projekata

Iskustvo u poslovima prodaje

Dobre komunikacijske i organizacijske vjestine

Sklonost timskom ili individualnom radu

Organiziranost, sistemati¢nost i usmjerenost na rjeSenje problema

Dobro/odli¢no poznavanje MS office programa
Pasivno/aktivho poznavanje engleskog/njemackog jezika
Vozacka dozvola B kategorije

idr.
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PRIMJER FUNKCIONALNOG ZIVOTOPISA

kb.indd Sec1:19 7/22/11  4:10:44 PM




KOMBINIRANI KRONOLOSKI | FUNKCIONALNI ZIVOTOPIS

Primjer takozvanog europskog Zivotopisa, kakav &esto zahtijevaju organizacije ili
ustanove povezane s Europskom unijom, nalazi se na:
www.europass.cedefop.europa.eu

Zapamtite:
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Ne koristite u Zivotopisu skracenice i zapamtite da Zivotopis nije biografija
i nepodnosi dramati¢ne i emocionalne tonove.

Niti preops3irno, niti prekratko.

Ne postoji savrien Zivotopis jer osobe imaju razli¢ita radna iskustva i kvalifikacije.
No vaZno je da u Zivotopisu napiSete osnovne informacije o sebi i svom radu u
Sto kracoj formi, jer poslodavci nemaju obi¢aj pomno proudavati ni prijave ni

Zivotopise.

VaZno je da prije nego 3to napisete Zivotopis procitate $to poslodavac trazi, te da

istaknete one vjestine, znanja i kvalifikacije koje vas mogu izdvojiti pred ostalim

kandidatima.

Ne zaboravite: u Zivotopisu nije potrebno navoditi niti bra¢no stanje, niti obiteljsku
situaciju. To vas poslodavac ionako ne smije pitati, niti se voditi tim kriterijima.

Nikada ne laZite. Ozbiljan poslodavac nece vas zaposliti bez provjere vasih navo-
da, a mozda i preporuke vasih biviih nadredenih ili nastavnika. U laZi su kratke
noge.

Redovito , Cistite” i obnavljajte svoj Zivotopis.

PaZljivo ga pregledajte prije svakog novog slanja, unesite nove podatke i uklonite
nepotrebne.

Ne zaboravite opise radnog iskustva.

Za svako prijasnje radno iskustvo koje ste naveli u Zivotopisu, valja u kratkim
natuknicama napisati $to ste to¢no radili i za $to ste sve bili zaduzZeni, jer poslo-
davac inade ne¢e modi ste¢i osnovnu sliku o vadim znanjima i vje$tinama i vaSem
odnosu prema poslu te vas zbog toga mozda nece pozvati na intervju.
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Intervju
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Bez obzira kakva ste ina¢e osoba - komunikativna, introvertna, s mnogo iskustava u
intervjuima za posao ili vam je ovo prvi intervju - pravilo broj jedan glasi:

Pripremite se za intervjul

Ipak, najvaznije je da budete svjesni sebe, svojih moguénosti i svojih Zelja. Kod intervjua
vrijede sli¢na pravila kao i kod sastavljanja Zivotopisa: ni premalo, ni previe.
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Intervju je situacija u kojoj ne procjenjuje samo poslodavac vas, nego i vi poslodavca,
odnosno procjenjujete Zelite li raditi u toj tvrtki.

da mu skrenete paznju na to da postavlja nedopustena pitanja i pozovete se na
Zakon o radu, Zakon o ravnopravnosti spolova i Zakon o suzbijanju diskriminacije.
Na to u svakom slu¢aju imate pravo, ali imate pravo i postupati pragmati¢no.
Imajte na umu da bi se takav va$ odgovor mogao protumaciti kao nedostatak
komunikacijskih vjestina;

da se posluzite diplomatskim odgovorom, na primjer, ,,ne vidim kako bi to (vjera,
planirano majéinstvo, etnicitet) moglo utjecati na moje zaposlenje i moj rad“ ili
»to pripada mojoj privatnoj sferi i nema nikakve veze s mojim profesionalnim
namjerama i ambicijama‘;

da postavite protupitanje: zasto bi to bilo vazno za posao za koji sam se prijavila?
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VRSTE INTERVJUA

Strukturirani intervju sastoji se od odredenog broja pitanja, relevantnih za to
radno mjesto i jednakih za sve kandidate i kandidatkinje. Takvi intervjui su naj-
objektivniji i ostavljaju malo mjesta za improviziranje i pokazivanje osobnosti.
Kod takvog je intervjua narodito vazno da budete koncentrirani i precizni, jer se
»dodatne informacije“ ne uzimaju u obzir. Kao i obi¢no, govor tijela ¢e i ovdje
odigrati stanovitu ulogu, stoga vodite ra¢una o tome.

Polustrukturirani intervju je kombinacija strukturiranog i otvorenog intervjua.
Poslodavac naj¢esce ima listu tema i podru¢ja na osnovi kojih ¢e voditi intervju,
ali ima i slobodan prostor za dodatna pitanja i provjere.

Otvoreni intervju nema unaprijed zadana pitanja, iako je jasno da ¢e se razgovor

voditi o poslu i vasim kvalifikacijama. Pri takvom je intervjuu vasa inicijativa do-

brodosla pa mozete dodati detalje o kojima niste pitani, a smatrate ih vaznima.
MozZete i sami postaviti neko pitanje, ali svakako nastojte da prvenstveno odgo-
varate na postavljena pitanja.
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U svakom slucaju budite spremni da vas poslodavac upita: Sto jo3 Zelite dodati; Zelite

li re¢i nesto o sebi $to vas nismo pitali; Sto vi o¢ekujete od nas kao poslodavca. Budite

pripravni na takva i sli¢na pitanja.

POSJETNICE
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zadajte si da u prvih tjedan dana istraZite sve izvore informacija o poslovima koji
su vam na raspolaganju

tijekom drugog tjedna po3aljite svoje (uredene i dotjerane) molbe i Zivotopise na
adrese koje ste odabrali

pomno zabiljeZite u svoj kalendar datum i adresu na koju ste se obratili. Ako
je u natje¢aju naveden rok u kojem ¢e poslodavac odgovoriti na vadu ponudu,
zabiljeZite to

redovito kontrolirajte svoj plan i povratne informacije. Ako poslodavac nije naveo
rok i nacin na koji ¢e vam se obratiti, vi nazovite njega. Nemojte djelovati nestr-

pljivo, ali imate pravo znati

ako vas pozovu na intervju, obavite sve pripreme o kojima smo ve¢ govorili

nakon intervjua zabiljeZite vlastite dojmove, analizirajte kako je intervju pro3ao i
ono §to vam se ¢ini da ste uradili dobro, odnosno ono ¢&ime niste bili zadovoljni.
Na tim iskustvima mozZete razvijati svoju daljnju strategiju

sve vrijeme se raspitujte o te¢ajevima za usavr3avanje, profesionalnu prekvalifi-
kaciju i eventualnim poticajnim mjerama na koje imate pravo. Ne ustru¢avajte
se zvati svog savjetnika ili savjetnicu u HZZ-u ili nekoj nevladinoj organizaciji
koja pruza savjete
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svaku od ovih radnji moZda ¢ete morati ponoviti mnogo puta, ali uvijek razmisljajte
da je to jedini nacin da dodete do posla. Mala je vjerojatnost da ¢e posao do vas
dodi sam, bez vaeg nastojanja

ne gubite nadu

takoder, razmislite realno koja znanja posjedujete, odnosno koje poslove zna-

te raditi. Ovo je vaZno zato da biste imali dobar uvid u vlastite kompetencije i

mogucnosti temeljem kojih ¢ete odabirati natje¢aje na koje cete se prijavljivati,
kao i zato da sami sebe ne biste u tome zakinuli
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Organizacije
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Drugi izvori informacija o radnim mjestima:
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Internet obiluje oglasnim stranicama; najvece i najpoznatije su:

Zapamtite:
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Organizacije koje se bave podrSskom i poticanjem Zenskog poduzetnistva i

zaposljavanja zena

CESI - Centar za edukaciju, savjetovanje i istraZivanje

Domine

DESA - Dubrovnik
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B.a.B.e. (Budi aktivna. Budi emancipirana.)

UdruZenje za mir i ljudska prava , Baranja*“

VIMIO - Vukovarski institut za mirovna istraZivanja i obrazovanje

Poduzetnicki centar Rosa

GORD - gradanska organizacija razvoja Dalj
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Zenska grupa Karlovac KORAK:
Projekti zaposljavanja Zena i opcenito poloZaj Zena na trZistu rada

CASI ROMANI, Centar za savjetovanje, podrsku i informiranje

- informacije o mjerama zaposijavanja i obrazovanja nezaposlenih osoba romske

nacionalne manjine
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O tome kako agencije funkcioniraju moZete saznati na portalu MojPosao:
http://www.moj-posao.net/jseeker_wiki.php?sessionld=2a79188bge8b1b402415892
obg323012&wikiName=VodicKarijeres

Evo web stranica nekoliko takvih agencija:
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Samozaposljavanje

kb.indd Sect:41 @ 7/22111 4:10:51 PM
N7



U ovoj brosuri prvenstveno se bavimo ,alatima*“ koji bi vam mogli pomo¢i pri traZenju
posla. No jedan od nacina zaposljavanja je i - samozaposljavanje, to jest, osnivanje
vlastite tvrtke, zadruge, obrta ili neke usluzne djelatnosti. Sve informacije o tome
kako se takav ,,mali biznis* osniva i registrira mozete pronaci na internetskoj stranici
HITRO.HR koja predstavlja servis Vlade Republike Hrvatske za ubrzanu komunikaciju
gradana i poslovnih subjekata s drzavnom upravom.
http://www.hitro.hr/index_hr.htm

Provjera imena drustva

Ovjera dokumentacije

Predaja dokumentacije i uplata pristojbi
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Preuzimanje dokumentacije i otvaranje ra¢una

Vazno: potrebna dokumentacija za osnivanje drustva
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Obrazac prijave za upis u sudski registar (Po) (X)

Osnivacki akt - drustveni ugovor ili izjava o osnivanju drustva (X)
Odluka o imenovanju ¢lanova uprave (X)

Popis ¢lanova osnivada drustva

Popis ¢lanova ovlastenih za zastupanje drustva

Izjave ¢lanova ovlastenih za zastupanje drustva da prihvacaju postavljanje (X)
Potpis direktora ili potpisi ¢lanova uprave (X)

Popis ¢lanova nadzornog odbora, ako drustvo ima nadzorni odbor
Potpisi ¢lanova nadzornog odbora, ako drustvo ima nadzorni odbor (X)
Odluka o imenovanju prokurista drustva, ako drustvo ima prokurista (X)
Potpis prokurista, ako dru$tvo ima prokurista (X)

Odluka o odredivanju adrese drustva (X)

ObrazloZenje imena drustva, ako se radi o stranom imenu

Potvrda o uplati osnivackog pologa
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Dokaz o pla¢enoj sudskoj pristojbi za prijavu i donosenje prvostupanjskog rjese-
nja o upisu u sudski registar trgovatkog suda te dokaz o pla¢enom predujmu za
troskove objavljivanja toga upisa u Narodnim novinama

RjeSenje o upisu u sudski registar
Dokaz o uplati pristojbe
Obrazac RPS

RjeSenje o upisu u sudski registar

Rjesenje o upisu u sudski registar (prilaZe se preslika, a izvornik se daje na uvid)
Obavijest o razvrstavanju izdanu od strane DrZavnog zavoda za statistiku
(prilaze se preslika, a izvornik se daje na uvid)

Pecat

Osobna iskaznica

Rjesenje o upisu u sudski registar (i za podruznicu, ako drustvo ima podruZnicu)
Obavijest o razvrstavanju izdanu od strane DrZavnog zavoda za statistiku
Potpisni karton

Pecat

Ugovor o radu

Radna knjiZica

Osobna iskaznica ili putovnica (za strane drzavljane)

Radna dozvola (ako je zaposlenik strani drzavljanin)
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Rjesenje o upisu u sudski registar

Obavijest o razvrstavanju izdanu od strane DrZavnog zavoda za statistiku
Dokaz o prebivalistu (potvrda MUP-a ili osobna iskaznica)

Ugovor o radu

Prijava o pocetku poslovanja obveznika obracunavanja i plaéanja doprinosa
(tiskanica M-11P, HZMO)

polog temeljnog kapitala
troskovi prijave i donosenja rjeSenja o upisu u sudski registar trgovackog suda
troskovi objavljivanja upisa u registar u Narodnim novinama

troskovi javnog biljeznika*
pristojba Drzavnog zavoda za statistiku

besplatni telefon 0800 0080
info@hitro.hr
www.hitro.hr
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www.uzuvrh.hr - Ured za udruge Vlade RH
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Dobrovoljno i otvoreno ¢lanstvo
Demokratsko upravljanje ¢lanova
Gospodarska suradnja ¢lanova - pravedna raspodjela

Autonomija i neovisnost
Izobrazba, osposobljavanje
Meduzadruzna suradnja
Briga o zajednistvu
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Zadruga je izvanredno sredstvo za borbu protiv ,sive ekonomije“. Zadrugar putem
zadruge sasvim legalno prodaje svoje proizvode ili pruza usluge, a da pritom nije
zaposlen u zadruzi. To otvara moguénost da osobe s malim primanjima, npr.

umirovljenici ili studenti, ne rade ,u fusu*, nego da preko zadruge legalno ostvare
dodatni izvor prihoda, ne gubeéi zbog toga steena prava.
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PoloZaj Zena
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Svi podaci govore u prilog tome da su Zene u Hrvatskoj u nepovoljnom poloZaju i
izloZene diskriminaciji na trzitu rada, kako kod zapos3ljavanja, tako i kod placanja
njihova rada i zastupljenosti u raznim zanimanjima.

Zene nisu diskriminirane samo pri zapo$ljavanju; one su u prosjeku i manje pla¢ene

od muskaraca.
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Zakon o suzbijanju diskriminacije

Zakon o ravnopravnosti spolova

Zakon o radu

Nacionalni plan za poticanje zaposljavanja (NPPZ)

ZAKONI | AFIRMATIVNE MJERE

uvjete za zaposljavanje, samozaposljavanje ili obavljanje zanimanja, uklju¢ujuéi
kriterije i uvjete za izbor kandidata/kandidatkinja za radna mijesta, u bilo kojoj
grani djelatnosti i na svim razinama profesionalne hijerarhije,

napredovanje na poslu,
pristup svim vrstama i stupnjevima 3kolovanja, profesionalnoj orijentaciji,
struénom usavr3avanju i osposobljavanju, dokvalifikaciji i prekvalifikaciji,
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uvjete zaposlenja i rada, sva prava iz rada i na temelju rada, uklju¢ujuéi jednakost
plac¢a za jednaki rad i rad jednake vrijednosti,

¢lanstvo i djelovanje u udrugama radnika ili poslodavaca ili u bilo kojoj drugoj
profesionalnoj organizaciji, uklju¢ujuci povlastice koje proizlaze iz tog ¢lanstva,
uskladivanje profesionalnog i privatnog Zivota,

trudnocu, porod, roditeljstvo i sve oblike skrbnistva.
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Zapamtite: Ukidanje i smanjivanje diskriminacije pri zaposljavanju i stvaranje jednakih

moguénosti na trziStu rada uvecava izglede svim Zenama, pa tako i vama.
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Nakon 3to je Vlada Republike Hrvatske, na sjednici 3. velja¢e 2011. godine, donijela
Odluku o prihva¢anju Nacionalnog plana za poticanje zaposljavanja za 2011. i 2012.

godinus,*Hrvatski zavod za zaposljavanje zapoceo je s provedbom mijera poticajnog
zaposljavanja koje su u njegovoj nadleznosti.

Hrvatski zavod za zaposljavanje provodi razli¢ite programe za 3to brzi povratak
nezaposlenih osoba u svijet rada.
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Mjere u nadleZnosti Ministarstva gospodarstva, rada i poduzetni$tva usmjerene su na
poticanje nastavka rasta zaposlenosti i samozaposljavanja, ja¢anje konkurentnosti,

rast izvoza, te ravhomjerni razvoj Hrvatske.
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