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12 Koraka za uspesnu aplikaciju

Biti najbolji kandidat u zemlji je od malog znaéaja ukoliko ne uspete doci do faze
intervjua da biste to pokazali. Aplikacija je vas put do intervjua. Pobrinuti se da se ovo
uradi dobro, ce vam takode pomoci da se pripremite za proces intervjua.

Vas cilj je da se dokazete na nacin koji olaksava komisiji da vidi dokaze na osnovu
kriterijuma. Kada postoji obrazac za aplikaciju, to moze (ili ne mora) traziti od vas
specifi¢ne dokaze za svaki kriterijum. To ce olaksati aplikaciju. Medutim, mnogi postupci
selekcije ne ukljucuju obrazac za aplikaciju, ili aplikacija ne moZe posebno navesti
kriterijume koji se oglasavaju.

Ovaj vodi¢ vam pomaze da strukturiSete vasu aplikaciju na nacin koji znadi da cete
preuzeti kontrolu kako bi bili sigurni da su svi dokazi za sve kriterijume prisutni i dobro
predstavljeni. Prikazan je u formatu koji mozete koristiti kao kontrolnu listu.

Korak | Akcija v

1 Pocnite se pripremati rano

Dajte sebi dovoljno vremena da pripremite sve vase dokumente i aplikaciju.
Ovo vam daje vremena da proverlte da li imate sve. Ako Cekate do datuma
zatvaranja oglasa povecava se Sansa da cete ne$to propustiti. Sve ¢e$ce se u
oglasima navodi da ce nedostatak bilo kog dokumenta rezultirati neuspehom
kandidata u uzi izbor. Bez obzira da li se to trazi u konkursu ili ne, vasa je
obaveza da podnesete sve Sto je potrebno sa vasom aplikacijom i pre
datuma zatvaranja. Jednostavne greske dovode do uklanjanja cak i dobrih
kandidata na uzi izbor, npr. potvrda da kandidat nije pod istragom je izdata
pre 6 meseci.

2 Pazljivo procitajte oglas

Zvuci vrlo ocigledno, medutim mnogi kandidati ne procitaju zahteve u
oglasu onoliko koliko bi trebali. Obratite paznju na kriterijume - to je ono
$to cete morati da ispunite, demonstrirate i, $to je najvaznije, pruzite
dokaze.

3 Napravite listu kriterija

Ovo moze izgledati kao dugotrajno i zamorno. Medutim, to ce vam pomoci
kasnije kada pregledate ono sto ste pripremili. U ovoj fazi mozete napraviti
i samoprocenu. Sebi treba postavljati tri pitanja:

1. Da li ispunjavam trazene kriterijume?
Mogu li to prikazati u aplikacionoj dokumentaciji (aplikacija / CV
itd.)?

3. Da li imam dokumentovane dokaze da ispunjavam kriterijume?

4 Diplome

Ako oglas zahteva da imate diplomu - da li imate diplomu, da li ste
diplomirali?

Neki oglasi ce zahtevati da imate stepen koji je relevantan za sektor ili rad
institucije. Ako mislite da je vas$ stepen relevantan, ali drugi mozda nece
odmah shvatiti zasto je relevantan, onda se pobrinite da objasnite
relevantnost u svojoj aplikaciji, CV-u ili pismu motivacije - jos bolje, u sva
tri dokumenta gdje je potrebno.




Vrsta diplome

U mnogim slucajevima se traze najmanje Cetiri godine studiranja. Ako ste
studirali tri godine, onda cete takode morati da steknete dodatni stepen
(npr. Master studije) i da podnesete obe sertifikate.

Diplome van Kosova

Ako je neka od vasih diploma izvan Kosova, morate biti svesni da morate
obezbediti nostrifikaciju. Nostrifikacija omogucava Komisiji da smatra da je
kvalifikacija validna u kontekstu Kosova. Ako diploma nije nostrificirana,
verovatno se nece prihvatiti. Vi mozete nostrificirati vasu diplomu kod
nadleznog organa za obrazovanje na Kosovu.

Druge diplome

Ako imate druge diplome, npr. magistraturu, doktoraturu ili ste profesor,
nemojte pretpostavljati da ovi dokazi potkrepljuju da imate diplomu
osnovnih studija. lako ih ne mozete dobiti bez diplome osnovnih studija,
potrebno je dostaviti sve diplome vasih studija. Datum na vasoj diplomi se
koristi za izraCcunavanje vaseg radnog iskustva, posto vase radno iskustvo
mora biti ste¢eno nakon tog datuma.

Trajanje menadzerskog i profesionalnog iskustva

Uobicajeno je da se za oglasene konkurse trazi 5 godina menadzerskog ili
viSeg menadzerskog iskustva. Za neke je potrebno i 8 godina profesionalnog
iskustva.

Bez obzira na vremenske rokove, imajte na umu da ce se trajanje vaseg
menadzerskog i / ili profesionalnog iskustva racunati samo od trenutka kada
ste dobili diplomu (ili diplomu za one koji su zavrsili trogodisnje
obrazovanje). Trebalo bi da brojite godine, mesece i dane u kojima ste
izvrsili uloge koje bi ispunile ove kriterijume. Ako nemate potreban broj
godina, nemate pravo da se prijavite. Kada to uradite, pobrinite se da ovo
objasnite potpuno i jasno.

Navedite jasno vremenske rokove tako da clanovi Komisije mogu odmah
videti to. Navedite pun datum pocetka i zavrsetka za svaku ulogu (ukljucite
dan, mjesec i godinu). Pokazite ukupno vreme u toj ulozi u godinama,
mesecima i danima; i ovo ce biti provereno.

Dokaz o radnom iskustvu

Osigurajte da su svi datumi koje ste naveli u svojoj aplikaciji, biografiji i
drugoj dokumentaciji u potpunosti uskladeni. Tamo gde postoji neslaganje u
datumima, Komisija moze odloziti ono Sto imate na osnovu dokaza o
zaposlenju u odnosu na ono za sta tvrdite da je trajanje vaseg iskustva iz
vaseg CV-a.

Dokaz o zaposljavanju moze biti sluzbeno pismo od institucije ustanove,
npr. ugovor o radu. Li¢na pisma ljudi sa kojima ste radili, cak i vaseg
direktora, se ne prihvate kao dokazi. Pored toga, treba da obezbedite da
dokazi budu verifikovani kroz dokumentaciju od relevantnih
penzijskih/poreskih organa. Morate pribaviti i dostaviti ovaj dokaz.
Odsustvo ovih dokaza moze rezultirati odbijanjem vase aplikacije.

Periodi zaposlenja za koje nemate dokazni materijal nece se uracunati u




vasu aplikaciju i mogu rezultirati odbijanjem vase aplikacije. Na primer,
ako se neka uloga ne evidentira (i stoga se ne razmatra), to moze rezultirati
padom vaseg ukupnog radnog iskustva ispod minimalnih godina iskustva, a
to moze rezultirati odbijanjem vase aplikacije.

10 Nivo dokaza

Razmotrite koliko imate dokaza koji su na nivou ili veoma blizu nivoa uloge
za koju se prijavljujete. lako vasa prijava nece biti svakako odbijena zbog
nivoa na kojem je vase iskustvo, vasa spremnost za ulogu ce biti testirana
na intervjuu. Morate odluciti da li biste bili kredibilan kandidat za ulogu s
obzirom na vase prethodno iskustvo - na primer, ako se prijavljujete za
ulogu direktora, da li imate iskustvo viSeg menadzmenta koje bi vas
pripremilo za ulogu direktora?

11 Napravite listu potrebnih dokumenata

Napravite listu svih dokumenata koje oglas zahteva i proverite da li ste
ukljucili sve sto je potrebno. Imajte na umu da bilo koji dokument koji
nedostaje moze rezultirati neuspehom vase aplikacije. Ponekad se u
oglasima navodi da ce bilo koji dokument koji nedostaje rezultirati
neuspehom u aplikacijama - a ponekad i ne. Medutim, uvek je odgovornost
podnosioca zahteva da obezbedi da su svi potrebni dokumenti prilozeni. Bez
obzira na to da li oglas izri¢ito navodi posledice nedostajucih dokumenata,
vasa aplikacija se moze odbiti kao rezultat nedostajucih dokumenata.

Obratite posebnu paznju na datum izdavanja potvrde da niste pod istragom
koja se trazi. U nekim sluc¢ajevima, to je nakon datuma oglasavanja. U
drugim slucajevima, to nije navedeno. Kada nije navedeno, vasa potvrda ne
treba biti starija od 6 meseci.

12 Podnesite svoju aplikaciju i dokumente do krajneg roka

Takode, morate ih predati u zapecacenoj koverti i potpisati potvrdu o
podnosenju. Ako se Vasa prijava i dokumenti podnesu nakon isteka roka, oni
nece biti prihvaceni i Vasa prijava ce biti odbijena.

Sada kada ste kompletno i sistematski zavrsili vasu prijavu, dali ste sebi najbolje sanse za
uspeh. Sada se pobrinite da vasa aplikacija bude dostavljena prije isteka roka i budite
sigurni da ste ucinili sve sto ste mogli.




