aganje u buduénos! .
Ulaganje u buduénost 9% e ?.Og A‘b,\ @

- e B onovi <> o/
E
S

‘ HRVATSKI ZA/OD ZA ZAPOSLIAVANJE

Europska unija wwwi.strukturnifondovi.hr cesdfc@hzz hr, www.hzz.hr/dfc Klubovi
YOUTH JOB CLUBS - PILOT PROJECT IN SISAK - MOSLAVINA COUNTY ﬁ‘;’,;f,:’h"""‘va"’e
KLUBOVI ZA ZAPOSLJAVANJE MLADIH - PILOT PROJEKT U SISACKO - MOSLAVACKOJ ZUPANLJI Youth
Projekt je sufinancirala Europska Unija iz Europskog socijalnog fonda. Projekt sufinancira Ured za udruge Vlade RH. Job Clubs

KLUB ZA ZAPOSLJAVANJE MLADIH U GLINI

MOLBA ZA
POSAO

PRIRUCNIK

AUTOR: Mateja Prajdic,
voditeljica Kluba za zaposljavanje mladih

travanj 2016.
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1. MOLBA ZA POSAO - DEFINICIJA

% Molba za posao je poslovno pismo u kojem se izrazava molba
za primitak na radno mjesto

# Molba je naslovna strana svakog Zivotopisa i uvod u podatke
koje zivotopis pruza

% Prilagodena je svakom poslu i natjeCaju na koji se javlja (za
svaki natjeCaqj pise se nova molba)

% Molba je vrsta pisane komunikacije izmedu posloprimca i
poslodavca

2. MOLBA ZA POSAO - IZGLED

1 stranica
Pisana na racunalu
Font: Times New Roman ili Arial

Velicina slova: 111li 12

% % % %%

3 osnovna dijela:
uvoD
SADRZAJ
ZAKLJUCAK
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2.1 MOLBA ZA POSAO -UVOD

% Osobni podaci: upisuju se u lijevi gornji kut dokumenta

v ime i prezime Marija Mari¢
v adresa Ul. Mari¢a é
v e-mail marija@gmail.com
v broj mobitela 090 000 0000

%  Podaci poslodavca: upisuje se ispod osobnih podataka, ali
na desnoj strani dokumenta

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

v adresa sjedista Industrijska ulica 1
v ime i prezime direktor,
odgovorne osobe Ivan Ivié

% MOLBA: upisati rije€¢ molba ispod podataka poslodavca, ali
na sredinu dokumenta

% POIZDRAV: pozdraviti osobu kojoj se molbom obracamo
v, Postovani gospodine Ivic, "

v’ ,Postovana gospodo direktorice,*

Centar Sirius, (
. . Trnjanska 59a, Zagreb; =
Srr1US' Voditelj projekta: Z RCT PRONI » 1 In <_/\<_/\
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1 lzvor oglasa / javhog poziva / natjeCaja za posao: navesti
gdje ste Culiili vidjeli informacije

v ,,Vas oglas ucio sam na Internet stranicama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje.”

v ,Za natjecaj sam saznala preko poznanika.*

%  Radno mjesto: obavezno navesti na koje se radno mjesto
prijavljuje

v, Javljam se na radno mjesto Prodavac, na neodredeno radno
vrijeme uz uvjet probnog rada.*

v Ovu informaciju vazno je istaknuti u slu¢aju da poslodavac u isto
vrijieme ima vise aktualnih natjecaja

v Informacija se obi¢no doslovno prepisuje iz objavljenog natjeCaja

v Uslu€aju prijavljivanja za vise radnih mjesta kod istog poslodavca
preporuca se slanje vise odvojenih molbi (i popratne dokumentacije)

Centar Sirius, ( < @ )
. . Trnjanska 59a, Zagreb; = A N
SMFIUS" Yedielproeka 1 RCT ol ey
Danijel Bi¢ani¢, ( 0 Centar za socijalno - —
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2.2 MOLBA ZA POSAO - SADRZA]

Vazno je:

% Predstaviti se: istaknuti svoje vrline koje su od velikog znacaja
na radnom mijestu za koje se prijavljuje

v ,Skolovanje za prodavadicu uspjesno sam zavriila 2016. godine.
Zanimanje sam odabrala zbog svog vedrog duha i zelje za radom s
liudima. Na pocetku Skolovanja sam vidjela da je to pravi posao za
mene pa sam ulagala dodatan trud u ucenje sto vise stru¢nih znanja.*

% Istaknuti znanja i vjestine: istaknuti samo one vjestine koje
mogu koristiti na radnom mjestu za koje se prijavljuje, uvijek dafi
primjer i istaknuti gdje su znanja stecena

v Ia radno mjesto Prodavaé na odjelu mesnih  proizvoda:
L ljekom prakse usvojio sam sva pravila odrzavanja higijene radnog
prostora. Vrlo sam uredan i volim odrzavati Cistocu na radnom mjestu.
Takoder se mogu pohvaliti velikom preciznosScu pri radu sa strojem za
rezanje mesa Sto sam takoder sviadao na praksi.*

\ie radno mjesto Serviser sumskih radnih strojeva:
, 1imski rad sam usvojio tijekom skolovanja, u radu u grupama. Tijekom
prakse imao sam priliku usavrsiti viestinu rada u timu jer sam vise puta, s
kolegama, pomagao ugradivati teske diesel motore u kamione i radne
strojeve.*

% Cilj je isticanjem znanja, vjestina i viastitih dobrih osobina
predstaviti se kao dobar izbor za radno mjesto

% Dobro je raspitati se koja bi bila zaduzenja i radni zadaci da
bi se mogle istaknuti potrebne vjestine i znanja

Centar Sirius, (
- . Trnjanska 59a, Zagreb; B
- . e > PRONI 4 /\< /\
S Voditelj projekta: CT
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2.3 MOLBA ZA POSAO - ZAKLJUCAK

Zakljucna recCenica: istaknufi ono $to vam je najveca

prednost te iskazati zelju za razgovorom za posao

2%

v ,,Ibog svoje komunikativnosti i brzine ucenja novih znanja dobro bih se

uklopio u Vas kolektiv i na radno mjesto. Molim Vas, ukoliko
zadovoljavam kriterije, da me pozovete na razgovor da se predstavim.*

Pozdrav: odvojiti od zadnje reCenice i zavrsiti pozdrav

Zdarezom

2%

v S postovanjem, ,,
v ,Nagjliepse Vas pozdraviljam, ,,

v, Lijep pozdrav, ,,

Potpis: na racunalu odvojiti mjesto za potpis, nakon pozdrava

U novom retku, na desnoj strani dokumenta te obavezno nakon
ispisa molbe potpisati viastoru¢no

¥

v Molba je pravni dokument te je tek nakon viastoru¢nog potpisa pravno

valjan

Prilozi: nabrojiti dokumente koji se prilazu molbi za posao

v’ PreporuCa se pazljivo procitati tekst natjeCaja i prepisati obveznu

dokumentaciju

v" Na kraju obvezne dokumentacije navesti dodatnu (preporuke)

v' PreporucCa se navoditi priloge u ljevom donjem uglu molbe navodedi ih

po brojevima, svaki u jednom redu

Centar Sirius, ( < @ )
. . Trnjanska 59a, Zagreb; = - =
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3. PRAVILA PISANJA MOLBE ZA POSAO

% Usmjerite molbu na buducnost, a ne na proslost

Iskazite zelju za napredovanjem i usvajanjem novih vjestina.
Navodite samo podatke koji su kljucni za tqj posao
Navodite samo pozitivhe informacije o sebi

Potrudite se da cijela molba bude pozitivha

% % %%

Provjerite gramatiku i pravopis
Preporuca se molbu dati na Citanje drugoj osobi.
% Pobrinite se o vizualnom dojmu
Preporuca se poravnati tekst, odvojiti odlomke, a vazne stvari istaknuti.
% Poftrudite se da molba bude laka za Citanje
PreporucCa se koristiti kratke i jasne reCenice.

% Potrudite se da molba bude zanimljiva kako bi poslodavca
potaknula na Citanje

& Koristiti hrvatski knjizevni jezik
Preporuca se ne koristiti dijalekte i zargon.
% Uz molbu UVIJEK priloziti Zivotopis

% Novu molbu pisati za svako radno mjesto

Centar Sirius, ( < @ )
= . Trnjanska 59a, Zagreb; = z ' =
S - . e P PRONI T
Voditel kta: T
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4. PRIMJER MOLBE ZA POSAO

Marija Horvat

Frankopanska 30 :
44400 Glina Podaci
099 999 999

32.13.2016. poslodavca

Mlin i pekare
Brace Radita 11
Miro Miric, direkior
MOLBA
Postovani gospodine Miric,

ovim putem se javljam na natjecaj za radno mjesto Prodavaé u VaSem poduzecu. Oglas
sam uocila na stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje. Za Vas sam saznala preko
odliénih preporuka poznanika te mi je velika Z2lja prikljuciti s Vagem kolektivu.

Tijekom Skolovanja za prodavadicu obavijala sam struénu praksu u sklopu Ekole te u
poduzedu XYY d.o.o. gdie sam nauéila raditi sve poslove u vezi vodenja i organiziranja
Sredién ji skladista, poslove prodaje u trgovini, rad na blagajni te prodavanje dodatnih proizvoda kupcima
za blagajnom. Takoder sam naucila obavijati sve pomodne poslove te sam uvjeZbala
preciznost i brzinu u radu. Vrlo sam marljiva osoba i volim timski rad. Komunikacija sa kupcima
mi predstavija veliko zadovoljstvo | smatram da sam jako dobra prodavadica.

Ukoliko smatrate da udovoljavam kriterije, sa ozbiljnim interesom stavijam Vam se na
raspolaganje. Madam se da éete me pozvati na razgovor da se predstavim.

Srdacno Vas pozdravijam,

Marija Horvat

Frilozi:

1. Zivotopis
2. Preslika Domovnice
3. Preporuka

Centar Sirius, A & N
. . Trnjanska 59a, Zagreb; S -
a5 & Ny oA PRONI (4’ L
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5. OTVORENA MOLBA ZA POSAO

% Otftvorena molba je nacin predstavljanja potencijalnom
poslodavcu

Tk Otvorena molba se pise | Sale kada nema otvorenog
natjeCaja za posao, a postoji interes za rad kod odredenog
poslodavca

o Podaci i kontakt potencijalnin poslodavaca pronalaze se
pretfragom na internetu (registri obrtnika i poduzetnika) ili od
poznanika

£ U uvodu istiCemo zelju za predstavijanjem i buducom
suradnjom

£x U uvodu molbe vazno je istaknuti nacin pronalaska podataka

poslodavca.
,Vase podatke pronasao sam na internet stranici tvrtke te sam od poznanika
dobio jako dobre preporuke za rad u Vasem kolektivu.*

% Vazino je istaknuti spremnost na rad u kracem razdoblju,
ponuditi mogucnost kraceg volontiranja ili ponuditi rad preko
Mjera za zaposljavanje HZZ.

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

razgovor da se predstavim. U mogucnosti sam odradivati krace zamjene u
slu¢aju bolovanja kolega ili zbog povecanja opsega posla.”

% Nakon osobnih podataka preporuca se dodavanje datuma

% Sva pravila pisanja zatvorene molbe za posao (obicne)
primjenjuju se i na pisanje otvorene molbe

Centar Sirius, ( ‘.’
. . Trnjanska 59a, Zagreb; P A . 2N
Srr1US' Voditelj projekta: g RCT PRONI - T
Danijel Bicani¢, < 0 Centar za socijalno vy v
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6. PRIMJER OTVORENE MOLBE

Marija Maric

Bihacka 2o

21000 Split

E-miail: marijs. maricEnet hr
Mobitel- 088 000-000

Siplit, 28. travnja 2009,

Blast marketing d.o.o.
JuriSiceva 79, :

21 000 Splg Podaci
nip gde Jasne Ribic poslodavca

Postovana gdo. Ribic,

Ovim putem Zzeljela bih Vam se predstaviti i iskazati svoj inferes za
suradnju = Vasom twrtkom. Za Vasu tvrtku saznsla sam preko dobrh preporuks
prijatelis, a kontskt sam proneSla na sfranici Hrestske gospodarske komore.
Smatram kako bih svojim dosadasnjim iskustvima i znanjima u ovom podrugju mogla
doprinijeti razvoju marketinga w VaZoj tertci na obostrano zadovoljsteo.

Diplomirani sam ekonomist | dizajner intermet sfranica. Tipggkom 2008, godine u
agenciji Marker organizirala sam promociju novog proizveda XY poduzeds XX za
Sredignji podrugje  Splitsko-dalmatinsks i'upanije. Provodila sam  direktnu  prezentsciju

dio proizvoda X u maloprodajno] mrezi lanca XX i prezentacije za veleprodaje. Nadalje,
dizzinirala =am web siranicu poduzeda XX (prozvodXEROlhr) te provodila druge
marketinike aktivnost.

Ukoliko imate potrebu za struénjacima iz podrudja marketinga te smatrate da
moje iskustvo | znanja udovoljavaju VaSim zahtfjewima, slobodno me mo@ete
kontaktirati kako bih se i osobno predstavila.

Zzhvaliujem Yam na padnji | srdaéno Vas pozdraviam,

Priloai:
» Fivotopis
* Preporuka
* Preslika diplome
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Kontaktirajte nas za dodatne informacije:
mateja@lutum.hr

Klub za zaposljavanje mladih v Glini, Jukinacka 41, PON - PET 10:00 - 14:00
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