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PRAVILNIK

O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U OSNOVNOJ SKOLI VUGROVEC-KASINA

Kasina, oZzujak 2019.



Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. i ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj 8koli (,,Narodne novine“, broj: 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12,
16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18) 1 ¢l. 160. Statuta, Skolski odbor Osnovne
Skole Vugrovec-Kasin, na sjednici odrzanoj 15. oZujka 2019. donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U OSNOVNOJ SKOLI VUGROVEC-KASINA

L OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim pravilnikom u Osnovnoj $koli Vugrovec-Kasina (dalje u tekstu: Skola) ureduju
se nadini i postupci provedbe natjeajnog postupka kojima se svim kandidatima prijavljenim na
natjecaj, odnosno kandidatima koje je uputio ured drZavne uprave osigurava jednaka dostupnost
zaposlenja u Skoli pod jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj,
odnosno kandidata koji su upuéeni od ureda drzavne uprave kao i odredbe o sastavu i
djelokrugu povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata (dalje u tekstu:
Povjerenstvo), te dostava izvjeS¢a ravnatelju Skole o provedenom postupku.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se na zapoSljavanje ravnatelja Skole, u
postupku zapo§ljavanja pomo¢nika u nastavi te struénih komunikacijskih posrednika koji nisu
samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muske i1 na Zenske osobe.

Clanak 4.
O zasnivanju radnog odnosa odlu¢uje ravnatelj u skladu s ¢lankom 114. Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propisa,
Statuta Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

Il. NATJECAJ

Clanak 5.

Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu, u pravilu na temelju
natjecaja. : :
Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez
natjecaja u slu¢ajevima propisanim Zakonom, odnosno odredenim Kolektivnim ugovorom za
zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.



Natjecaju prethodi podnoSenje zahtjeva za odobrenjem radnog mjesta Ministarstvu
znanosti i obrazovanja sukladno Odluci o zabrani novog zaposljavanja sluZbenika i
namjestenika u javnim sluZbama, te podnosenje prijave potrebe za radnikom Gradskom uredu
za obrazovanje Grada Zagreba.

Objava natjecaja za zasnivanje radnog odnosa u Skoli

Clanak 6.

Ravnatelj odlu¢uje o objavljivanju natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa prema
potrebama Skole i u skladu s vaze¢im propisima. Natje¢aj se objavljuje na mreZnim stranicama
i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznim stranicama Skole, a rok za
primanje prijava kandidata ne moze biti kra¢i od osam dana.

Sadrzaj natjecaja za zasnivanje radnog odnosa u $koli

Clanak 7.
Natjecaj sadrzi:

1. naziv i sjediste Skole
2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjecaj objavljuje s naznakom broja
izvrsitelja i mjestom rada
3.  vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme
4. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme, s
naznakom broja sati
5. uvjet probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s propisima
ne moze ugovoriti probni rad
6. naznaku da se na natjeaj mogu javiti osobe oba spola
7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vazeéim propisima koji se taksativno
navode
8. naznaku da se u prijavi na natje¢aj navode osobni podaci podnositelja prijave (osobno
ime, adresa stanovanja, broj telefona, odnosno mobitela, e-mail adresa) i naziv radnog
mjesta na koje se prijavljuje
9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu na natjecaj i u
kakvom obliku; izvornik, ovjerena preslika, elektronicki zapis ili preslika
10.  uputu da su kandidati koji se u prijavi pozivaju na pravo prednosti pri zapo$ljavanju
prema posebnim propisima, duZni u prijavi priloZiti dokaze o ostvarivanju prava
prednosti na koje se pozivaju
11.  uputu da ¢e se termin, mjesto i na¢in odrzavanja procjene u Skoli objaviti na web stranici
Skole, s napomenom da se kandidati neée posebno pozivati, te ukoliko se ne dodu na
procjenu, smatrat ¢e se da su odustali od prijave na natjecaj
12.  naznaku da kandidati prijavom na natje¢aj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natjeajnog postupka
13.  rok za podno3enje prijave na natjec¢aj koji ne moze biti kra¢i od osam dana



14.  nagin dostave prijave na natje¢aj; neposredno ili po§tom na adresu Skole, s naznakom
,»Za natje¢aj

15. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne¢e razmatrati,

16.  naznaku da osobe koje ne ulaze na listu kandidata $kola ne obavjestava o razlozima
istog

17.  nafinirok izvjeS¢ivanja kandidata prijavljenih na natje¢aj u skladu s ¢lankom 15. ovoga
Pravilnika.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti prema stavku 1., to¢ka 9. ovoga
¢lanka u pravilu su:
vlastoru¢no potpisana prijava
Zivotopis
diploma odnosno dokaz o ste¢enoj struénoj spremi
dokaz o drzavljanstvu
uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede
zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 106. Zakona s naznakom roka izdavanija,
ne starije od dana raspisivanja natjecaja
6.  elektroniCki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje
SadrZaj natje¢aja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona i /ili podzakonskih propisa.

A S T o

. POVJERENSTVO ZA PROCJENU I VREDNOVANJE KANDIDATA

Clanak 8.

Ravnatelj odlukom imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata
prijavljenih na natje¢aj i kandidata koje je u Skolu uputio Gradski ured za obrazovanje (u
daljnjem tekstu: Povjerenstvo).

Povjerenstvo se sastoji od tri ¢lana, a jedan od ¢lanova je ravnatel;.

Clanove povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz reda radnika Skole.

Clanovi povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.

Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi ¢lan
Povjerenstva.

Ravnatelj Skole moZe imenovati Povjerenstvo posebno za svaki pojedini slucaj ili za
grupu poslova — radnih mjesta, ili kao stalno tijelo.

Clan Povjerenstva ne moZe imati manju $kolsku spremu od potrebne $kolske spreme za
radno mjesto koje se popunjava.

U radu Povjerenstva sudjeluje tajnik Skole na na¢in da priprema natjedajnu
dokumentaciju za rad Povjerenstva, pruza stru¢nu pomo¢ ¢lanovima Povjerenstva prilikom
utvrdivanja ispunjenosti uvjeta za odredeno radno mjesto i valjanosti priloZzene dokumentacije,
ali ne sudjeluju u procjeni i vrednovanju kandidata, osim ako ga ravnatelj ne imenuje ¢lanom
Povjerenstva.

Clan Povjerenstva ne moze biti osoba koja je &lan Skolskog odbora.



Sudjelovanje u radu Povjerenstva obveza je svakog radnika Skole. Pojedini radnik se

moZe izuzeti iz rada Povjerenstva za konkretni slu¢aj ako je neki od kandidata njegov blizi
| srodnik, ili iz drugih opravdanih razloga.

Clana koji je izuzet zamjenjuje drugi ¢lan iz redova radnika Skole kojeg imenuje

ravnatelj Skole.

B R e e

Djelokrug rada Povjerenstva

Clanak 9.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune
utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjecaj odnosno kandidata koje je u Skolu
uputio Gradski ured za obrazovanje Grada Zagreba koji ispunjavaju formalne uvjete iz
natjetaja za pravodobne i potpune prijave i kandidate s te liste upuéuje na procjenu
kandidata prema ¢lanku 10. ovog Pravilnika.
utvrduje sadrzaj vrednovanja i procjene kandidata
provodi provjeru i intervju s kandidatima,
objavljuje na web stranici Skole rezultat pisane provjere i poziv na razgovor (intervju)
utvrduje rang listu kandidata na temelju rezultata provedene provjere i razgovora
(intervjua),
ravnatelju Skole dostavlja izvjeée o provedenom postupku i rang listu kandidata.
Povjerenstvo donosi Odluku u kojoj je potrebno navesti vrijeme i mjesto odrzavanja te

podrugje, oblik i vrijeme trajanja provjere. Skola ¢e Odluku o vremenu, mjestu, podrudju,
obliku i trajanju provjere objaviti na mreZnoj stranici Skole.

Skola je Odluku iz prethodnog stavka ovog Clanka duZna objaviti najkasnije tri dana

prije dana odredenog za provjeru.

IV.

VREDNOVANIJE I PROCJENA KANDIDATA
Nadini i postupci vrednovanja kandidata

Clanak 10.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno

ispravama i ispunjavaju uvjete natje¢aja Povjerenstvo poziva na procjenu.

Procjena moze biti u obliku pisane provjere ili usmeno putem intervjua, a moZe biti i

kombinacija oba naéina.

Odluku o na€inu procjene kandidata na prijedlog ravnatelja donosi Povjerenstvo u

skladu s brojem prijavljenih kandidata, ofekivanom trajanju radnog odnosa te drugim
okolnostima.

Ako kandidat ne pristupi procjeni smatra se da je odustao od prijave na natjecaj.
Ako se na natjeCaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se

provesti procjena odnosno vrednovanje.



Ukoliko Povjerenstvo utvrdi da nitko od kandidata ne ispunjava minimalno propisane
uvjete za radno mjesto za koje je natje¢aj raspisan, prema odluci Povjerenstva moguce je obaviti
procjenu kandidata, radi zasnivanja radnog odnosa u skladu sa Zakonom o odgoju 1
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 8koli.

Pisana provjera

Clanak 11.

Pisanoj provjeri mogu pristupiti samo kandidati s liste kandidata koju utvrduje
Povjerenstvo.

Nakon obavljene pisane provjere &lanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju
kandidate prema broju ostvarenih bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije
moguce testovi se pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zasti¢eno mjesto u Skoli. Pri otvaranju
omotnice moraju biti nazo¢ni svi ¢lanovi Povjerenstva.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provjeri, ako je ostvario najmanje 60% bodova
od ukupnog broja bodova.

Kandidat koji nije zadovoljio na pisanoj provjeri, ne ostvaruje pravo na pristup
razgovoru.

Kandidat koji nije pristupio najavljenoj pisanoj provjeri viSe se ne smatra kandidatom.

Rezultate pisane provjere i poziv kandidatima na razgovor (intervju) objavljuje
Povjerenstvo na web stranici Skole u skladu s propisima o zastiti osobnih podataka.

Razgovor (intervju)

Clanak 12.

Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati koji su zadovoljili na
pisanoj provjeri.

Ukoliko Povjerenstvo odlugi da nije potrebna pisana provjera, usmeno se provjeravaju
svi kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaje.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom utvrduje stru¢na znanja, vjestine, interese,
motivaciju kandidata za rad u Skoli te procjenjuje dodatna znanja i edukacije, dosadaSnje radno
iskustvo i postignuca u radu.

Svaki ¢lan Povjerenstva postavlja po tri pitanja i vrednuje rezultat razgovora (intervjua)
bodovima od 0 do 10 bodova.

Bodovi dobiveni od svih ¢lanova Povjerenstva se na kraju razgovora zbrajaju.



V. RANG LISTA I IZVJESCE O PROVEDENOM POSTUPKU

Clanak 13.

Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na razgovoru.

IzvjeSce s rang listom o provedenom postupku vrednovanja kandidata Povjerenstvo
dostavlja ravnatelju, a potpisuje ga svaki élan Povjerenstva.

Izvje3ce s rang listom o provedenom postupku Povjerenstvo je duzno dostaviti ravnatelju
dva dana nakon zavrietka usmenog testiranja kandidata.

VI. ODLUKA O ODABIRU KANDIDATA S RANG LISTE

Clanak 14.

Ravnatelj na temelju izvje$¢a o provedenom postupku Povjerenstva predlaze najbolje
rangiranog kandidata s liste Povjerenstva za kojeg ¢e zatraZiti prethodnu suglasnost Skolskog
odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ako su dva ili vide kandidata ostvarili najve¢i isti broj bodova, ravnatelj predlaze jednog
od njih Skolskom odboru.

Ako dva ili viSe najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju
prema posebnim propisima ravnatelj predlaZe Skolskom odboru jednog od tih kandidata.

VIl. NACIN I ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA
NATJECAJ

Clanak 15.

Sve kandidate izvjeS¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, na isti na¢in i u istom roku koji je naveden u
natjecaju.

Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjecaja.

Kandidate se u pravilu izvje3éuje putem mreznih stranica Skole §to se navodi u
natjecaju.

Iznimno od stavka 1.-3. ovoga ¢lanka ako se na natje¢aj prijavi kandidat ili kandidati
koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima sve se
kandidate izvjeS¢uje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjeCaja pisanom poStanskom
posiljkom, pri ¢emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima izvje$¢uje pisanom preporu¢enom postanskom posiljkom s povratnicom.



VIll. SUGLASNOST NA PRAVILNIK I STUPANJE NA SNAGU

Clanak 16.
Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Gradski ured za obrazovanje Grada Zagreba.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti Gradskog ureda za
obrazovanje Grada Zagreba.
Danom zaprimanja suglasnosti Gradskog ureda za obrazovanje Grada Zagreba, ovaj
Pravilnik objavit ¢e se na oglasnoj ploéi i mreznoj stranici Skole.

KLASA: 003-05/19-01/01
URBROJ: 251-227-01-19-01
Kasina, 15. ozujka 2019.

Sug}asnost na ovaj Pravilnik dao je Gradski ured za obrazovanje Grada Zagreba, dana
280 Lo P /4 2019, godine. (KLASA: bod-a2 /19 - ‘—‘0// /7/© _; URBROL:
A~ fo-ff-49-2 )

Pravilnik je objavlien na oglasnoj plo¢i Skole i mreZnoj stranici Skole
dana_ < - <Pf}7u7}4 2019.
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