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KAKO SE
PRIJAVITI ZA POSAO

Pri raspisivanju konkursa za slobodno radno
mjesto  svaki  poslodavac  ocekuje  prijavu
vise kandidata, izmedu kojih moze odabrati
onog pravog. Dobro pripremljena prijava je
Vasa najbolja preporuka u trazenju posla.
Na temelju pristiglih prijava poslodavac visi izbor
kandidata koji zadovoljavaju postavljene kriterije,
nakon cega ih poziva na razgovor (intervju),
ponekad i na testiranje. Prijava treba biti napisana
u jasnoj i preglednoj formi, te sadrzavati sve
podatke koje bi poslodavac zelio znati o Vama.
Pisanu prijavu za posao sainjavaju

* Biografija (Currriculum vitae)
* Popratno pismo

* Preporuke

* Dokumenti u prilogu

BIOGRAFIJA (CURRICULUM VITAE)

Biografija treba biti pregledan, ¢itljiv i sadrzajan tekst
u kojem se navode najvazniji podaci i informacije
o sebi (liéni podaci, obrazovanje, radno iskustvo,
strucna osposobljenost...). U praksi je uobicajeno
da se koristi termin ,,curriculum vitae* ili skraéeno
CV (lat. Curriculum — pregled (tok), Vitae — Zivot).
Zajedno sa popratnim pismom, biografija
je najvazniji pokazatel] na osnovu kojeg
poslodavac procjenjuje da li ste odgovarajuca
osoba i da li se uklapate u njegovo preduzece.
Vjerovatno ste se ve¢ susreli sa brojnim nacinima
pisanja biografije. Medutim, imajte na umu da ne
postoji jedinstven obrazac za pisanje biografije. Bitno

je da podatke koje iznosite prilagodite zahtjevima
poslodavca i konkretnom poslu za koji konkurisete.
S tim u vezi, povedite racuna Sta éete napisati u
biografiji, a $ta izostaviti iz nje. U nastavku teksta
predstavit ¢emo Vam strukturu biografije za koju
smatramo da je sveobuhvatna.

U predlozenoj strukturi nisu navedeni sljedeci licni
podaci: datum i mjesto rodenja, drzavljanstvo,
bracni status i broj djece, a koji'se, prema potrebi,
mogu unijeti u biografiju. Umjesto informacije o
vremenu trajanja obrazovanja (od/do), u podacima o
obrazovanjumozete navesti samo datum diplomiranja
ili zavrSetka srednje Skole. Spomenuti podaci se
izostavljaju u slucaju da Vam ne idu u prilog.

Struktura biografije:

Licni podaci:

Ime 1 prezime;

Kontakt adresa;

Kontakt telefon (fiksni/mobilni);
E-mail adresa.

Obrazovanje

Navedite kada ste i u kojoj obrazovnoj ustanovi
zavrsili Skolovanje i koje ste strucno zvanje stekli.
* Period studija, naziv univerziteta / visokoskolske
ustanove, mjesto, steCeno zvanje;

* Period Skolovanja, naziv srednje skole, mjesto,
steceno zvanje.

Radno iskustvo

Navedite dosadaSnje radno iskustvo. Zbog vaznosti
informacija, predlazemo Vam da ranija zaposlenja
navodite. retrospektivno, odnosno od posljednjeg
prema prvom.

* Period (0d/do), naziv poslodavca (preduzeca),
radno mjesto - pozicija, zadaci i odgovornosti;
* Period (0d/do), volonterski i honorarni poslovi,

radno mjesto - pozicija, zadaci i odgovornosti
Strucno usavr$avanje i obuka

Navedite sve oblike stru¢nog osposobljavanja i obu-
ke, kurseve koje ste pohadali, znanje koje ste stekli i
certifikate koje ste dobili.

* Period (od/do), naziv programa/projekta osposo-
bljavanja, svrha i ciljevi, steceni certifikat;

» Period (od/do), naziv kursa/obuke, svrha i ciljevi,
steceni certifikat.

Ostale sposobnosti i znanja

Navedite sve alate racunarske tehnologije kojima se
sluzite, znanje stranih jezika, licne osobine koje Vam
mogu biti od koristi, eventualne hobije u vezi sa za-
poslenjem i1 vozacku dozvolu ako je posjedujete.

* Naziv softverskog paketa i alata;

* Naziv stranog jezika, naznake kako se tim
jezikom sluzite u Citanju, pisanju i verbalnoj ko-
munikaciji. Preporucujemo Vam sljedecu skalu
ocjenjivanja:

- Citanje — osnovno znanje; dobro znanje; odlic-
no znanje;

- pisanje — osnovno znanje; dobro znanje; odlic-
no znanje;

- verbalna komunikacija — osnovno znanje;
dobro znanje; odli¢no znanje.

* Interpersonalne vjestine:

- komunikativnost; spremnost za timski rad,
fieksibilnost, 1 sl.

* Vozacka dozvola (kategorija).

Radni (Skolski) uspjesi

Ukoliko ste pokazali zavidne uspjehe na ranijim
poslovima ili ste bili stipendista tokom Skolovanja,
a smatrate da Vam mogu pomoéi pri novom
zaposSljavanju, opiSite te karakteristike. Ako ste



