Zivotopis i
zamolba za
DOSA0




e Pronadi oglas za posao ili firmu u kojoj zelis raditi }

Oglas

CVizamolba

e Napisi zivotopis i zamolbu za posao — posalji ih }

® Pripremi se za razgovor za posao }




Pronadi poslodavca za kojega zelis raditi

Ako postoji otvoreno radno mjesto Ako ne postoji otvoreno radno mjesto

* Ukoliko poslodavac otvori radno * Ukoliko ne postoje objavljeni oglasi za
mjesto on Ce to najcesce objaviti na tvoje zanimanje napravi popis
nekoliko stranica na kojima se ) nekoliko firmi u kojima zelis raditi i
objavljuju oglasi za posao pa pokusaj posalji im otvorenu zamolbu

potraziti oglase za radno mjesto
vezane uz tvoju struku na iducéim
stranicama:

* Moj posao https://www.moj-posao.net/

* Index HR
https://www.index.hr/tag/373219/index-

oglasi.aspxv

e HZZ burza rada
gttps://burzarada.hzz.hr/default.aspx?t=



https://www.moj-posao.net/
https://www.index.hr/tag/373219/index-oglasi.aspxv
https://burzarada.hzz.hr/default.aspx?t=2

e Pronadi oglas za posao ili firmu u kojoj zelis raditi }

Oglas

CVizamolba

e Napisi zivotopis i zamolbu za posao — posalji ih }

® Pripremi se za razgovor za posao }




ZIVOTOPIS (/at. Curriculum Vitae, skraéeno CV)

» strukturirani popis osobnih podataka
* obavezna komponenta svake prijave za posao

* natuknice za pisanje Zivotopisa:

» osobni podaci (to¢ni, informacije o bracnom statusu, broju djece,
nacionalnostii sl. se ne navode)

» obrazovanje (ne navodi se zavrSena osnovna Skola, od novijeg prema
starijem, istaknuti zvanje = na prvom mjestu)

» radno iskustvo (navesti postignuca, moze se navesti i strucna praksa i/ili
volontiranje)

» strani jezici (opisati stupanj znanja stranog jezika)

» racunalna znanja i vjestine (ECDL diploma, MS Office,
programi/aplikacije)

» drustvene mreze (LinkedIn, Twitter, blog)

» preporuke (priloZiti preporuku ili navesti podatke osobe koja vas
preporucuje)

» vozacka dozvola
> hobi




/IVOTOPIS

Ne iznositi netocne i nepotpune informacije!

ispraviti pravopisne i gramaticke pogreske

koristiti standardni font koji podrzava dijakriticke znakove

dodati svoj kontakt

postaviti profesionalnu fotografiju

Europass: https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/profile-wizard?lang=hr

Canva CV templates


https://europa.eu/europass/eportfolio/screen/profile-wizard?lang=hr

SKeuropass

OSOBNE INFORMACUE

RADNO MJESTONAKOJE SE
PRUAVLIUJETE

RADNO ISKUSTVO
1 veljae 07

1 a2ujka 03- 28 sjeinp 07

ZIVOTOPIS
europdass

1runa 99- 28 valjade 03

OBRAZOVAN.E |
OSPOSOBLJAVANIE

runa g5 - spnp 99

OSOBNE VJESTINE

Materinski jazk

Ostali jezid

Cumiculum vitae

lvan Horvat

©  lica 220, 10000 Zagreb (Hrvatska)

. #38516566223 (3 +38599 2396532
vanhonat hr

@ MSN hvan.honat

Spol Musko | Datum modang 13/0411980 | Drzavjanshvo Hnatsko

Vitlar

Savjetnik u vrtnom centru
\iini centard.o 0.
Slavonska avenia bb HR-10000 Zagreb (Hrvatska)

Savetovane kupaca vezano uzuzgoj i odZavang ovipéai ukrasnog bila
Dielainost i sekior Ostale Usiuine Diglatnosti

\oditelj paslova vitlara

Wdo.o.
Slavonska avenia bb HR-10000 Zagreb (Hrvatska)

Uredanje i odrZavanje zelenh povrina, vodialj uzgoja sezonskog oipéa u plastencima i uzgoja
ukrasnog bilia na oharenom, planirane navodnavanja mangih zelenh powsina i privainih viova

Dielainost i sekior Ostale Usluine Diglatnosti

Vitlar

Wdo.o.
Slavonska avenja bb HR-10000 Zagreb (Hrvatska)

Pomoéna posbvima uzgoja sezonskog cvijeca u plasienioma te ukrasnog bifa, priprema zelenih
powina za setw i sadnju, postavijanje sustava navodnjavanja.
Dyelainost i sekior Ostale Usiuine Diglatnosti

Vitlar Srodya wruna

sremy

Palpprivredna Skola Zagreb, Gjure Prejca 2, 10000 Zagreb
Uzgoj cvijeda | ukrasnog bilja, uzno) povréa, vrina tehnika

Hrvatsk

RAZUMIBNNIE GOVOR PEANE
Sugang Ctane Govomaimemicla  Govoma produkcla

2 Eropein urp, 20022013 M feronees cedfon e ropa ey Svanes 1/2

Uropass

Engleski

Organizadjske / rukovoditeljske
viesting

Radunaine vestne

Ostale estine

Voazatka dozvol

DODATNE INFORMACIE

additonal

Curricubm vitae an Horvat

82 B2 A2 B1 B2
Shprjend: A122: Podetnik - B1/2: Samostain karisnk - C1/2 isusnl korsnik

Organizacia rada, planiranje radnih akiivnosti vrlara

QOsnove rada na ratunalu, poznavang radau MS Offce-u, poznavanie rada sustava za planiane i
progkfiranje navodnjavane

Setnja, planinaren, blog Vrt i witiarstvo,
objava danaka vezanih za odrzavanje vria na mreZnom podalu vitcomhr

B

Za detalie i dodatne informacie vezane uz praporuke molim Vas kontaktirate direkiora Virinog cantra
do.o. iz Zagmba g. Hrvoja Jukica, +385 1529 86 66

Molba i preporuka prigénjeg posiodavea

2 Epopeia urin, 20022013 | g feropes cediop coropaesy Swnc 2/2



,.,I Pero Peric

CNC operater

l 2% > Odgovoran CNC oy
s
=007 pr sionalnim raz 7 [ 0jO]
- ~ moci iskazati svoje postojece vjestine te steci nove (u podrucju XY)

Tezim XY poziciji unutar firme u

Kontakt Radno iskustvo

CNC operater

7
Mobitel Tokarija Slamar d.o.o. | Veljaca 2021 - Svibanj 2021
123-456-7890 - -
U natuk 1a navesti Sto si radio/ naucio na praksi - ukratkoll

Email
hello@reallygreatsite.com

u ‘ a I lva Adresa:
123 Anywhere Street, Any City
Obrazovanje
ro ra I I . u Strojarska tehnicka skola Osijek
CNC operater | Rujan 2019 - Svibanj 2021

Vjestine Jezici

aktivno koristenje MS Office Hrvatski - materinski
paket: Engleski - B1
- ;JY ogramiranje u Pr ogram LC!""
jeziku C++

- razvijene komunikacijske vjestine




ZADATAK

* Objavljen je oglas za posao na koji se Zelite javiti.

* Napisite Zivotopis za navedeni oglas

TraZi se: CNC operater
Poslodavac: Trgotur d.o.o.
Mijesto rada: Slovenija
Rok prijave: 20.2.2021.

Opis radnog mjesta:

- glodanje na CNC alatnim masinama,

- izvodenje programa na masini,

- Citanje planova, tehnickih crteza i priprema glodalica,

- izrada komponenti alata prema prilozenoj dokumentaciji,
- priprema i kalibracija alata,

- kontrola izvrsenog posla,

- briga za cisto i uredno radno okruzenje.

Sto o¢ekujemo od kandidata:

- minimalno srednju struénu spremu

- poznavanje radova na CNC strojevima,
- sposobnost rada u timu,

- tocnost,

- odgovornost,

- prilagodljivost,

- spremnost za rad u dvije ili tri smjene.



Z/AMOLBA ZA POSAO

* ukratko predstavljanje poslodavcu
* isticanje osobina, vjestina i iskustva

 istaknuti kompetencije i postignuca s
prijasnjih radnih mjesta

 tek zavrSena Skola ili fakultet = istaknuti
postignuca stecCena tijekom obrazovanja

e kontinuirano ulagati u vlastita znanja i

vjestine
* prilagoditi radnom mjestu — dati primjer za 2
one osobine i vjestine koje poslodavac e

trazi, a ti ih imas

* obavezno se vlastorucno potpisati na kraju



/AMOLBA ZA POSAO

* tri dijela:
» uvodni dio (navesti radno mjesto za koje se javljate, gdje ste vidjeli natjecaj za to
radno mjesto i kojeg datuma je natjecaj objavljen)
» razrada (navesti kvalitete, radno iskustvo i postignu¢a — ako nemate radno iskustvo

mozete navesti da ste tek zavrsili Skolu za XY zanimanje i mjesto na kojemu ste
odradili praksu)

» zavrsni dio (kontakt i zahvaliti na pazniji, sluzbeni pozdrav i potpis)
* ne bi smjela biti dulja od jedne stranice

* treba sadrzavati precizne odgovore na pitanje zasto ste vi idealan
kandidat za odredeni posao

* tekst treba biti lak za citanje, napisan gramaticki ispravno i u skladu s
pravilima poslovne komunikacije



/AMOLBA ZA
POSAO

(kada je objavljen natjecaj za posao)

Marija Maric

llica 3368

10000 Zagreb

E-mail: marija.maric@net hr
Telefon: 01 000-000
Mobitel: 095 000-000

Zagreb, 19. veljace 2014.

Blast marketing d.o.o.

Jurigiceva 79

10000 Zagreb

nir rukoveditelja Odjela za ljudske resurse

Pogtovan,

ovim putem javijam se na Vas oglas za radno mijesto suradnika u markefingu,
objavljen u Jutarnjem listu dana 13. veljate 2014. godine

Po zvanju sam diplomirani ekenomist | dizajner internetskih stranica. Tijekom 2012.
godine u agenciji Marker organizirala =am promociju novog proizvoda XY poduzeca XX za
podrucje Splitsko-dalmatinske Zupanije. Provodila sam direktnu prezentaciju proizveda X u
maloprodajnoj mrefi lanca X2 i prezentacije za veleprodaje. Madalje, dizajnirala sam
internetsku stranicu poduzeda XX (www 200 hr) te provodila druge marketingke aktivnosti.

Buduci da svojim kvalifikacijama, iskustvom i znanjima uwdoveljavam Wasim
zahtjevima, nadam se pozivu na razgovor i prilici da se osobno predstavim Vasoj triki.

Zahvaljujem Yam na paznji i srdacéno Vas pozdravijam,

Marija Marié

Uz zamolbu za posao prilaiem sljedece dokumente:
- Fivotopis
— presliku dipiome
— presliku domoviice
- presfiku radne knjiZice
- presfiku Uvierenja o zavrdenom tecaju 7a web dizajners
— dokaz o zhanju engleskog jezika (presika indeksa fakulfeta iz koje je vidliivo da je
polofen strani jezikipotvrda Skole stranih jezika)
- wyerenje nadleinog suda da se ne vodl kaznen postupak.



ZADATAK

* Objavljen je oglas za posao na koji se Zelite javiti.

* NapisSite zamolbu za posao za navedeni oglas

TraZi se: CNC operater
Poslodavac: Trgotur d.o.o.
Mijesto rada: Slovenija
Rok prijave: 20.2.2021.

Opis radnog mjesta:

- glodanje na CNC alatnim masinama,

- izvodenje programa na masini,

- Citanje planova, tehnickih crteza i priprema glodalica,

- izrada komponenti alata prema prilozenoj dokumentaciji,
- priprema i kalibracija alata,

- kontrola izvrsenog posla,

- briga za cisto i uredno radno okruzenje.

Sto o¢ekujemo od kandidata:

- minimalno srednju struénu spremu

- poznavanje radova na CNC strojevima,
- sposobnost rada u timu,

- tocnost,

- odgovornost,

- prilagodljivost,

- spremnost za rad u dvije ili tri smjene.



e Za dodatna pitanja pogledaj https://www.moj-posao.net/Savjeti/



https://www.moj-posao.net/Savjeti/

