
Životopis i 
zamolba za 

posao



Oglas
• Pronađi oglas za posao ili firmu u kojoj želiš raditi

CV i zamolba
• Napiši životopis i zamolbu za posao – pošalji ih

Intervju
• Pripremi se za razgovor za posao



Pronađi poslodavca za kojega želiš raditi

Ako postoji otvoreno radno mjesto
• Ukoliko poslodavac otvori radno 

mjesto on će to najčešće objaviti na 
nekoliko stranica na kojima se 
objavljuju oglasi za posao pa pokušaj 
potražiti oglase za radno mjesto 
vezane uz tvoju struku na idućim 
stranicama:
• Moj posao https://www.moj-posao.net/
• Index HR 

https://www.index.hr/tag/373219/index-
oglasi.aspxv

• HZZ burza rada 
https://burzarada.hzz.hr/default.aspx?t=
2

Ako ne postoji otvoreno radno mjesto
• Ukoliko ne postoje objavljeni oglasi za 

tvoje zanimanje napravi popis 
nekoliko firmi u kojima želiš raditi i 
pošalji im otvorenu zamolbu

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


Oglas
• Pronađi oglas za posao ili firmu u kojoj želiš raditi

CV i zamolba
• Napiši životopis i zamolbu za posao – pošalji ih

Intervju
• Pripremi se za razgovor za posao



ŽIVOTOPIS (lat. Curriculum Vitae, skraćeno CV)

• strukturirani popis osobnih podataka

• obavezna komponenta svake prijave za posao

• natuknice za pisanje životopisa:

➢ osobni podaci (točni, informacije o bračnom statusu, broju djece, 
nacionalnosti i sl. se ne navode)

➢ obrazovanje (ne navodi se završena osnovna škola, od novijeg prema 
starijem, istaknuti zvanje → na prvom mjestu)

➢ radno iskustvo (navesti postignuća, može se navesti i stručna praksa i/ili 
volontiranje)

➢ strani jezici (opisati stupanj znanja stranog jezika)

➢ računalna znanja i vještine (ECDL diploma, MS Office, 
programi/aplikacije)

➢ društvene mreže (LinkedIn, Twitter, blog)

➢ preporuke (priložiti preporuku ili navesti podatke osobe koja vas 
preporučuje)

➢ vozačka dozvola

➢ hobi



ŽIVOTOPIS

Ne iznositi netočne i nepotpune informacije!

ispraviti pravopisne i gramatičke pogreške

koristiti standardni font koji podržava dijakritičke 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


ŽIVOTOPIS
europass



ŽIVOTOPIS
u Canva 
programu



ZADATAK

• Objavljen je oglas za posao na koji se želite javiti. 

• Napišite životopis za navedeni oglas

Traži se: CNC operater

Poslodavac: Trgotur d.o.o.

Mjesto rada: Slovenija

Rok prijave: 20.2.2021.

Opis radnog mjesta:

- glodanje na CNC alatnim mašinama,
- izvođenje programa na mašini,
- čitanje planova, tehničkih crteža i priprema glodalica,
- izrada komponenti alata prema priloženoj dokumentaciji,
- priprema i kalibracija alata,
- kontrola izvršenog posla,
- briga za čisto i uredno radno okruženje.

Što očekujemo od kandidata:

- minimalno srednju stručnu spremu
- poznavanje radova na CNC strojevima,
- sposobnost rada u timu,
- točnost,
- odgovornost,
- prilagodljivost,
- spremnost za rad u dvije ili tri smjene.



ZAMOLBA ZA POSAO 

• ukratko predstavljanje poslodavcu 

• isticanje osobina, vještina i iskustva

• istaknuti kompetencije i postignuća s 
prijašnjih radnih mjesta 

• tek završena škola ili fakultet → istaknuti 
postignuća stečena tijekom obrazovanja 

• kontinuirano ulagati u vlastita znanja i 
vještine

• prilagoditi radnom mjestu – dati primjer za 
one osobine i vještine koje poslodavac 
traži, a ti ih imaš

• obavezno se vlastoručno potpisati na kraju



ZAMOLBA ZA POSAO 

• tri dijela:
➢ uvodni dio (navesti radno mjesto za koje se javljate, gdje ste vidjeli natječaj za to 

radno mjesto i kojeg datuma je natječaj objavljen)
➢ razrada (navesti kvalitete, radno iskustvo i postignuća – ako nemate radno iskustvo 

možete navesti da ste tek završili školu za XY zanimanje i mjesto na kojemu ste 
odradili praksu)

➢ završni dio (kontakt i zahvaliti na pažnji, službeni pozdrav i potpis)

• ne bi smjela biti dulja od jedne stranice

• treba sadržavati precizne odgovore na pitanje zašto ste vi idealan 
kandidat za određeni posao

• tekst treba biti lak za čitanje, napisan gramatički ispravno i u skladu s 
pravilima poslovne komunikacije



ZAMOLBA ZA 
POSAO

(kada je objavljen natječaj za posao)



ZADATAK

• Objavljen je oglas za posao na koji se želite javiti. 

• Napišite zamolbu za posao za navedeni oglas

Traži se: CNC operater

Poslodavac: Trgotur d.o.o.

Mjesto rada: Slovenija

Rok prijave: 20.2.2021.

Opis radnog mjesta:

- glodanje na CNC alatnim mašinama,
- izvođenje programa na mašini,
- čitanje planova, tehničkih crteža i priprema glodalica,
- izrada komponenti alata prema priloženoj dokumentaciji,
- priprema i kalibracija alata,
- kontrola izvršenog posla,
- briga za čisto i uredno radno okruženje.

Što očekujemo od kandidata:

- minimalno srednju stručnu spremu
- poznavanje radova na CNC strojevima,
- sposobnost rada u timu,
- točnost,
- odgovornost,
- prilagodljivost,
- spremnost za rad u dvije ili tri smjene.



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

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

