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1. MOLBA ZA POSAO – DEFINICIJA 
 

 Molba za posao je poslovno pismo u kojem se izražava molba 

za primitak na radno mjesto 

 Molba je naslovna strana svakog životopisa i uvod u podatke 

koje životopis pruža 

 Prilagođena je svakom poslu i natječaju na koji se javlja (za 

svaki natječaj piše se nova molba) 

 Molba je vrsta pisane komunikacije između posloprimca i 

poslodavca 

 

2. MOLBA ZA POSAO – IZGLED 
 

 1 stranica 

 Pisana na računalu 

 Font: Times New Roman ili Arial 

 Veličina slova: 11 ili 12 

 3 osnovna dijela: 

UVOD 

SADRŽAJ 

ZAKLJUČAK 
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2.1 MOLBA ZA POSAO – UVOD 

 

 Osobni podaci: upisuju se u lijevi gornji kut dokumenta 

 ime i prezime      Marija Marić 

 adresa       Ul. Marića 6 

 e-mail       marija@gmail.com 

 broj mobitela      090 000 0000 

 

 Podaci poslodavca: upisuje se ispod osobnih podataka, ali 

na desnoj strani dokumenta 

 naziv tvrtke/obrta     Tvrtka d.o.o. 

 adresa sjedišta      Industrijska ulica 1 

  ime i prezime       direktor, 

odgovorne osobe     Ivan Ivić 

 

 MOLBA: upisati riječ molba ispod podataka poslodavca, ali 

na sredinu dokumenta 

 

 POZDRAV: pozdraviti osobu kojoj se molbom obraćamo 

 „Poštovani gospodine Ivić,“ 

 „Poštovana gospođo direktorice,“ 
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  Izvor oglasa / javnog poziva / natječaja za posao: navesti 

gdje ste čuli ili vidjeli informacije 

 

 „Vaš oglas učio sam na Internet stranicama Hrvatskog zavoda za 

zapošljavanje.“ 

 „Za natječaj sam saznala preko poznanika.“ 

 

 

 Radno mjesto: obavezno navesti na koje se radno mjesto 

prijavljuje 

 

 „Javljam se na radno mjesto Prodavač, na neodređeno radno 

vrijeme uz uvjet probnog rada.“ 

 Ovu informaciju važno je istaknuti u slučaju da poslodavac u isto 

vrijeme ima više aktualnih natječaja 

 Informacija se obično doslovno prepisuje iz objavljenog natječaja 

 U slučaju prijavljivanja za više radnih mjesta kod istog poslodavca 

preporuča se slanje više odvojenih molbi (i popratne dokumentacije) 
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2.2 MOLBA ZA POSAO – SADRŽAJ 

 

Važno je: 

 Predstaviti se: istaknuti svoje vrline koje su od velikog značaja 

na radnom mjestu za koje se prijavljuje 

 „Školovanje za prodavačicu uspješno sam završila 2016. godine. 

Zanimanje sam odabrala zbog svog vedrog duha i želje za radom s 

ljudima. Na početku školovanja sam vidjela da je to pravi posao za 

mene pa sam ulagala dodatan trud u učenje što više stručnih znanja.“ 

 Istaknuti znanja i vještine: istaknuti samo one vještine koje 

mogu koristiti na radnom mjestu za koje se prijavljuje, uvijek dati 

primjer i istaknuti gdje su znanja stečena 

 Za radno mjesto Prodavač na odjelu mesnih proizvoda: 

„Tijekom prakse usvojio sam sva pravila održavanja higijene radnog 

prostora. Vrlo sam uredan i volim održavati čistoću na radnom mjestu. 

Također se mogu pohvaliti velikom preciznošću pri radu sa strojem za 

rezanje mesa što sam također svladao na praksi.“ 

 Za radno mjesto Serviser šumskih radnih strojeva: 

„Timski rad sam usvojio tijekom školovanja, u radu u grupama. Tijekom 

prakse imao sam priliku usavršiti vještinu rada u timu jer sam više puta, s 

kolegama, pomagao ugrađivati teške diesel motore u kamione i radne 

strojeve.“ 

 

 Cilj je isticanjem znanja, vještina i vlastitih dobrih osobina 

predstaviti se kao dobar izbor za radno mjesto 

 Dobro je raspitati se koja bi bila zaduženja i radni zadaci da 

bi se mogle istaknuti potrebne vještine i znanja 
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2.3 MOLBA ZA POSAO – ZAKLJUČAK 
 

 Zaključna rečenica: istaknuti ono što vam je najveća 

prednost te iskazati želju za razgovorom za posao 

 „Zbog svoje komunikativnosti i brzine učenja novih znanja dobro bih se 

uklopio u Vaš kolektiv i na radno mjesto. Molim Vas, ukoliko 

zadovoljavam kriterije, da me pozovete na razgovor da se predstavim.“ 

 

 Pozdrav: odvojiti od zadnje rečenice i završiti pozdrav 

zarezom 

 „S poštovanjem, „ 

 „Najljepše Vas pozdravljam, „ 

 „Lijep pozdrav, „ 

 

 Potpis: na računalu odvojiti mjesto za potpis, nakon pozdrava 

u novom retku, na desnoj strani dokumenta te obavezno nakon 

ispisa molbe potpisati vlastoručno 

 Molba je pravni dokument te je tek nakon vlastoručnog potpisa pravno 

valjan 

 Prilozi: nabrojiti dokumente koji se prilažu molbi za posao 

 Preporuča se pažljivo pročitati tekst natječaja i prepisati obveznu 

dokumentaciju 

 Na kraju obvezne dokumentacije navesti dodatnu (preporuke) 

 Preporuča se navoditi priloge u lijevom donjem uglu molbe navodeći ih 

po brojevima, svaki u jednom redu 
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3. PRAVILA PISANJA MOLBE ZA POSAO 

 

 Usmjerite molbu na budućnost, a ne na prošlost 

Iskažite želju za napredovanjem i usvajanjem novih vještina. 

 Navodite samo podatke koji su ključni za taj posao 

 Navodite samo pozitivne informacije o sebi 

 Potrudite se da cijela molba bude pozitivna 

 Provjerite gramatiku i pravopis 

Preporuča se molbu dati na čitanje drugoj osobi. 

 Pobrinite se o vizualnom dojmu 

Preporuča se poravnati tekst, odvojiti odlomke, a važne stvari istaknuti. 

 Potrudite se da molba bude laka za čitanje 

Preporuča se koristiti kratke i jasne rečenice. 

 Potrudite se da molba bude zanimljiva kako bi poslodavca 

potaknula na čitanje 

 Koristiti hrvatski književni jezik 

Preporuča se ne koristiti dijalekte i žargon. 

 Uz molbu UVIJEK priložiti životopis 

 Novu molbu pisati za svako radno mjesto 
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4. PRIMJER MOLBE ZA POSAO  
 

 

 

 

Osobni 
podaci Podaci 

poslodavca 

Potpis 

Prilozi 

Uvod 

Središnji 
dio 

Zaključak 
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5. OTVORENA MOLBA ZA POSAO 
 

 Otvorena molba je način predstavljanja potencijalnom 

poslodavcu 

 Otvorena molba se piše i šalje kada nema otvorenog 

natječaja za posao, a postoji interes za rad kod određenog 

poslodavca 

 Podaci i kontakt potencijalnih poslodavaca pronalaze se 

pretragom na internetu (registri obrtnika i poduzetnika) ili od 

poznanika 

 U uvodu ističemo želju za predstavljanjem i budućom 

suradnjom 

 U uvodu molbe važno je istaknuti način pronalaska podataka 

poslodavca. 

„Vaše podatke pronašao sam na internet stranici tvrtke te sam od poznanika 

dobio jako dobre preporuke za rad u Vašem kolektivu.“ 

 Važno je istaknuti spremnost na rad u kraćem razdoblju, 

ponuditi mogućnost kraćeg volontiranja ili ponuditi rad preko 

Mjera za zapošljavanje HZZ. 

„Ako imate potrebu za ovakvom vrstom radnika, molim da me pozovete na 

razgovor da se predstavim. U mogućnosti sam odrađivati kraće zamjene u 

slučaju bolovanja kolega ili zbog povećanja opsega posla.“ 

 Nakon osobnih podataka preporuča se dodavanje datuma 

 Sva pravila pisanja zatvorene molbe za posao (obične) 

primjenjuju se i na pisanje otvorene molbe 
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6. PRIMJER OTVORENE MOLBE 
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Kontaktirajte nas za dodatne informacije: 

mateja@lutum.hr 

Klub za zapošljavanje mladih u Glini, Jukinačka 41, PON - PET 10:00 – 14:00 

mailto:mateja@lutum.hr

