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Praktične informacije
za nezaposlene
i poslodavce
Izađi iz sjene – zauzmi svoje mjesto 
na tržištu rada
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Prava nezaposlenih
osoba
Nezaposleni imaju svoja prava, ali i obveze

Tko je nezaposlena osoba?
Nezaposlenom osobom smatra 
se osoba prijavljena na evidenciju 
Zavoda za upošljavanje, starosti od 
15 do 65 godina, sposobna za rad ili 
ograničeno sposobna za rad, koja nije 
u radnom odnosu ili koja nije na drugi 
način ostvarila pravo za rad.

Ako ste nezaposlena osoba, prijavite 
se u ispostavu Zavoda u mjestu 
prebivališta. 

Što je potrebno za prijavu?
•	Osobna iskaznica,
•	potvrda o prebivalištu,
•	dokaz o školskoj spremi (nostrifikacija, ako je potrebno),
•	drugi dokazi sukladno Zakonu (uvjerenja, potvrde i sl.) i 
•	dokaz o prestanku ugovora o radu (ako ste bili u radnom odnosu: 	     	

Obrazac JS 3100 – Prijava, promjena i odjava obveznog osiguranja).

Prava nezaposlene osobe koja aktivno traži zaposlenje:
•	informiranje o mogućnostima i uvjetima za zapošljavanje,
•	posredovanje u zapošljavanju,
•	savjetovanje o izboru zanimanja,
•	stručno osposobljavanje i priprema za zapošljavanje, 
•	prava na socijalno-materijalnu sigurnost i to:

*	 pravo na novčanu naknadu,
*	 pravo na zdravstveno osiguranje i 
*	 pravo na MIO. 
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Socijalno-materijalna sigurnost

Pravo na novčanu naknadu
Pravo na novčanu naknadu za slučaj nezaposlenosti ima osoba koja se prijavi na 
evidenciju Zavoda za upošljavanje u roku od 30 dana od prestanka radnog odnosa, 
odnosno obavljanja djelatnosti. 

Osoba mora imati najmanje osam mjeseci neprekidnog rada ili osam mjeseci sa 
prekidima u posljednjih 18 mjeseci, a da prekidu ugovora nije osobno doprinijela. 

Novčana naknada isplaćuje se nezaposlenoj osobi u trajanju od 3-24 mjeseca, 
ovisno o duljini vremena provedenog na radu.

Pravo na zdravstveno osiguranje
Obvezno zdravstveno osiguranje, sukladno Zakonu o zdravstvenom osiguranju, 
imaju nezaposlene osobe koje se prijave Zavodu za zapošljavanje u roku od 30 dana:

•	od dana prestanka radnog odnosa ili obavljanja djelatnosti,
•	nakon služenja vojnog roka,
•	nakon otpuštanja iz ustanove za izvršavanje kaznenih i prekršajnih sankcija, iz 

zdravstvene ili druge specijalizirane ustanove
•	djeca koja su navršila 15 godina, odnosno stariji maloljetnici do 18 godina koji 

nisu završili osnovno obrazovanje ili se po završetku osnovnog školovanja nisu 
zaposlili – ako su se prijavili Zavodu za zapošljavanje,
•	osobe starije od 18 godina koje su izgubile status učenika ili redovnog 

studenta zadržavaju pravo na zdravstvenu zaštitu u trajanju od jedne godine,
•	nakon povratka iz inozemstva i ako su prije odlaska u inozemstvo bile 

zdravstveno osigurane
ili u roku od 90 dana nakon završetka redovnog obrazovanja

Pravo na MIO
Mirovinsko i invalidsko osiguranje osigurava se nezaposlenoj osobi kojoj nedostaju 
do tri (3) godine mirovinskog staža do stjecanja uvjeta za starosnu mirovinu, u 
skladu sa propisima o mirovinskom i invalidskom osiguranju. 
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Kako se predstaviti 
poslodavcu
Za predstavljanje poslodavcu, aktivni tražitelj zaposlenja treba poznavati nekoliko 
ključnih koraka:

Informacije o natječajima 
Informacije o aktivnim natječajima, oglasima i programima za zapošljavanje 
možete pronaći na:

•	Web-stranici Županijskog zavoda za upošljavanje Livno: www.zzzu-livno.ba
•	Web-stranici Federalnog zavoda za zapošljavanje: www.fzzz.ba
•	Web-stranici Agencije za rad i zapošljavanje BiH: www.arz.gov.ba
•	Web-stranicama za oglašavanje poput: 

							       - www.mojposao.ba
							       - www.hocu.ba
							       - www.boljiposao.com
							       - www.job.ba

•	Oglasnim pločama u ispostavama

01
Pisanje životopisa/CV-ja 
Životopis/CV je najvažniji pokazatelj temeljem kojeg poslodavac procjenjuje jeste li 
odgovarajuća osoba i uklapate li se u njegovu kompaniju. Životopis bi trebao biti 
pregledan, sadržajan i čitljiv.
Osnovni podatci koje svaki životopis treba sadržavati su:

•	osobni podaci,
•	obrazovanje,
•	radno iskustvo i
•	stručno osposobljavanje.

02
Prema raspisanom oglasu/natječaju i razvijenim vještinama nezaposlene osobe, 
životopis se može proširiti sa dodatnim informacijama koje su bitne za traženo 
radno mjesto.

Informacije o 
natječajima

01

Popratno/motivacijsko 
pismo ili zamolba

03
Moguća pitanja za 
intervju

04

Pisanje životopisa/
biografije/CV-ja

02
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U Okvir Aktivne politike zapošljavanja Županijski zavod za upošljavanje Livno 
pruža kontinuiranu podršku nezaposlenim, kroz radionice te individualna i 
grupna savjetovanja u ispostavama Zavoda. Kako bi se što brže uključili na 
tržište rada, potrebno je razviti i ojačati dodatne vještine potrebne budućem 
poslodavcu.

Popratno/motivacijsko pismo ili zamolba
Pored biografije/životopisa, popratno pismo je najvažniji prezentacijski alat 
i predstavlja idealnu priliku za isticanje sposobnosti. Cilj popratnog pisma je 
pojašnjavanje bitnih podataka iz životopisa. Osim toga, poslodavac iz popratnog 
pisma treba izvući zaključak o tome zašto se obraćate njemu, koje radno mjesto 
očekujete i zašto se smatrate odgovarajućom osobom za taj posao.

Idealno popratno pismo ne bi trebalo sadržavati više od četiri stavke.

03
Moguća pitanja za intervju
Intervju je najteži dio u procesu traženja posla i zato je potrebno što bolje se 
pripremiti. Pored pripreme mogućih pitanja, potrebno je obratiti pažnju na dodatne 
stavke poput odijevanja, ponašanja te gestikulacije. Prije intervjua potrebno je 
istražiti osnovne informacije o poduzeću u koje smo aplicirali.

Neka od mogućih pitanja za intervju su: 
1) Pitanja o prethodnom poslu, poput:
„Zašto ste ostali bez posla?“
„Jeste li radili sličan posao?“
 „Na kojim strojevima ste radili?“
 „Kakav je bio vaš odnos prema poslu i poslodavcu?“ i sl.
2) Pitanja o vašim interesima, očekivanja, razlozima zašto birate baš tu kompaniju;
3) Objašnjenje zašto ste Vi pravi kandidat za traženu poziciju;
4) Pitanja osobne prirode, ako su relevantna za posao, poput:
„Koje ste starosne dobi?“
„Gdje stanujete?“
„Jeste li spremni preseliti zbog posla?“
„Kakvo je Vaše zdravstveno stanje?“
„Šta ste radili dok ste bili bez posla?“
5) Vaše prednosti i mane…?
6) Kada možete početi?
7) Imate li nekih pitanja?
Primjere biografije/životopisa/CV-ja, motivacijskog pisma i moguće odgovore na 
pitanja za intervju možete pronaći na web-stranici Zavoda za zapošljavanje: 
www.zzzu-livno.ba
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Usluge za poslodavce:
•	Posredovanje pri zapošljavanju
•	Brzu pretragu i odabir kandidata za traženo radno mjesto
•	Besplatno oglašavanje putem web-stranice Zavoda: www.zzzu-livno.ba i na 

oglasnim pločama u ispostavama Zavoda
•	Korištenje ljudskih resursa, tehničke opreme i prostora za održavanje 

intervjua i edukativnih radionica
•	Podrška i upute pri korištenju Programa za poticanje zapošljavanja i 

samozapošljavanja
•	Izdavanje radnih dozvola

Informacije za 
poslodavce
Poštovani poslodavci, Županijski zavod za upošljavanje Livno posjeduje najveću bazu 
registriranih nezaposlenih osoba i u svakodnevnom je kontaktu s njima, a vi imate 
slobodna radna mjesta, zbog čega vas pozivamo na partnerski odnos i zajedničko 
kreiranje politike zapošljavanja.
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Županijski zavod za upošljavanje Livno poslodavcima nudi mogućnost objave 
pozitivnih priča o uspjehu, obavijesti, kratke informacije ili objavu natječaja za 
posao na web-stranici Zavoda i to potpuno besplatno. Sadržaj se svakodnevno 
nadograđuje i dostupan je širokom krugu čitatelja.

Web-stranicu Zavoda prate i njen sadržaj preuzimaju mnoge informativne 
internetske stranice i stranice za oglašavanje u BiH. 

Kako koristiti pojedine usluge? 
Poslodavac ispunjava Zahtjev za posredovanje u zapošljavanju i dostavlja ga Zavodu, 
nakon čega stručni suradnik za posredovanje napravi selekciju i odabir kandidata 
koje upućuje poslodavcu prema navodima u Zahtjevu.

Zahtjev i izvješće o posredovanju poslodavci mogu preuzeti na web-stranici: www.
zzzu-livno.ba ili izravno u prostorijama Službe.

Prilikom organiziranja i održavanja intervjua ili stručnog savjetovanja, poslodavac 
može iskoristiti podršku stručnog suradnika Zavoda za zapošljavanje, prostorije, kao 
i tehničku opremu, u slučaju da nema tih mogućnosti unutar svoje firme.

Baza podataka o dostupnim zanimanjima i brza pretraga selekcija traženih 
kandidata. 

Sve usluge Zavoda za poslodavce su potpuno besplatne.
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Županijski zavod za upošljavanje Livno
Kralja Tvrtka 5
Tel. 034 203 306 | 034 203 201
Email: zzz.uposljavanje@tel.net.ba

Odjel za posredovanje u zapošljavanju
Tel. 034 204 223
Email: zzzu.posredovanje@tel.net.ba

Ispostava Bosansko Grahovo
Kninski put b.b.
Tel. 034 850 211

Ispostava Drvar
Titova 40
Tel. 034 819 599

Ispostava Glamoč
Nikole Bojinovića b.b.
Tel. 034 273 084

Ispostava Kupres
Mate Bobana 7
Tel. 034 274 271

Ispostava Livno
Kralja Tvrtka 1
Tel. 034 201 306

Ispostava Tomislavgrad
Mijata Tomića 15a
Tel. 034 352 114

Obratite nam se 

Izrada ove brošure podržana je kroz projekt WIN „Poboljšanje položaja žena na tržištu rada perifernih 
industrijskih regija“, projekta Interreg programa za Dunavsku regiju koji sufinancira Europska unija.


