Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(Narodne novine broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispr., 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 136/14 -
RUSRH, 152/14, 7/17 1 68/18) i ¢lanka 58. Statuta Osnovne S§kole Donji Lapac |, Skolski
odbor Osnovne 8kole Donji Lapc uz prethodnu suglasnost ureda drzavne uprave u Licko —
senjskoj Zupaniji KLASA: 602-02-19-01/22 URBROJ: 2125-04-01/1-19-02 od
7.05.2019. na 24. sjednici Skolskog odbora odrZanoj dana 27.05.2019.  donosi

i} PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA TE PROCJENI | VREDNOVANJU KANDIDATA
ZA ZAPOSLJAVANJE
. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o postupku zapoS$ljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za
zapos$ljavanje (u daljnjem tekstu: Pravilnik Osnovna $kola Donji Lapac kao
poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) propisuje nadin i postupak zaposljavanja, nagin
objave i sadrzaj natje€aja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, imenovanje i
nacin rada povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga
pitanja vezana uz zapos$ljavanje na radnim mjestima u Skoli.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u
postupku zaposljavanja pomoc¢nika u nastavi te stru¢no komunikacijskih posrednika
koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim
kandidatima za zapoSljavanje u Skoli kao javnoj sluzbi.

Clanak 3. ‘
O zasnivanju radnog odnosa odluéuje ravnatelj na temelju ¢lanka 114. Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih
propisa, Statuta Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

Clanak 4.
|zrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako
na muske i Zenske osobe.

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
natje€aja u sluajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim Kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u osnovno$kolskim ustanovama.



Objava natjecaja za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 6.

Ravnatelj odluéuje o objavljivanju natje€aja za zasnivanje radnog odnosa prema
potrebama Skole i u skladu s vaZeéim propisima. Natje€aj se objavljuje na mreznim
stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje te mreznim
stranicama i oglasnoj ploéi Skole.

Sadrzaj natjecaja

Clanak 7.

Natje€aj sadrzi:

1.
2.

3.
4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

naziv i sjediste Skole

naziv radnog mjesta za koje se natjecaj objavljuje s naznakom broja izvrsitelja i
mjestom rada

vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme

tiedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme, s
naznakom broja sati

uvjet probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s
propisima ne moze ugovoriti probni rad

naznaku da se na natje¢aj mogu javiti muske i Zenske osobe

uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaze¢im propisima koji se
taksativho navode

naznaku da u prijavi na natje¢aj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu
na koju ¢e mu biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu procjene odnosno
testiranja

priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu na natjec€aj i u
kakvom obliku; izvornik, ovjerena preslika, elektronicki zapis ili preslika

naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoS$ljavanju prema
posebnim propisima u skladu s tim propisima

naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim
prilozima odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natje€aja duzni pristupiti
procjeni odnosno testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika.

kada se procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa odnosno
odredene literature ona se obvezno navodi u natje€aju

naznaku da kandidati prijavom na natjeaj daju privolu za obradu osobnih
podataka navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za
potrebe provedbe natje€ajnog postupka

rok za podnosenje prijave na natje€aj koji ne moze biti kra¢i od osam dana

nacin dostave prijave na natjeaj; neposredno ili poStom na adresu Skole, s
naznakom ,za natje€aj

naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne¢e razmatrati

nadin i rok izvje$éivanja kandidata prijavljenih na natje¢aj u skladu s &lankom 21.
ovoga Pravilnika.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti prema to€ki 9. ovoga ¢lanka u
pravilu su:

1.
2.
3.

Zivotopis
diploma odnosno dokaz o stecenoj strucnOJ spremi
dokaz o drzavljanstvu



4. 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 izdavanja

5. elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matinoj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

Sadrzaj natjeGaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s
odredbama zakona i /ili podzakonskih propisa.

Ponistenje natjeéaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

Clanak 8.

Natje&aj se ponistava ako je objavlien suprotno vazeéim propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o poniStenju natje¢aja donosi ravnatelj. Ponistenje
natjedaja objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnim plo€ama Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj plocCi Skole.

Ako prema natje&aju nitko ne bude izabran odnosno ne bude skloplien ugovor o
radu, ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

U sluéaju iz stavaka 1. i 2. ovoga &lanka natje¢aj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja
radnog odnosa na temelju ponovljenoga natje¢aja ili na drugi propisani nacin, radni
odnos ée se zasnovati u skladu s &lankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

lll. POVJERENSTVO

Imenovanje Povjerenstva

Clanak 9.
Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za
zapoéljavanje (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vr8i neposredni nadzor nad radom
Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga ¢&lanka ravnatelj moZe imenovati kao stalne
glanove Povjerenstva za tekuéu $kolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjeCaj
najkasnije do isteka roka za podno$enje prijave na natjeca;.
Clanovi Povjerenstva ne smiju biti &lanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s
kandidatima u srodstvu u izravnoj liniji, pobo&noj liniji do drugog stupnja ni po tazbini
do drugog stupnja.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Rad Povjerenstva

Clanak 10.
Povjerenstvo ima tri Clana.
Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi
¢lan Povjerenstva.

Clanak 11.



Clanovi Povjerenstva uz nazo&nost ravnatelja za svakog kandidata utvrduju:
* je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama
navedenim u natje€aju
* ispunjava li uvjete natjeéaja
= poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima
Ako se na sjednici Povjerenstva ne moze utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjecaja, to se zapisnicki konstatira, a do sljedeée sjednice Povjerenstva obvezno je
pribaviti dodatna tumacenja.
Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to
potrebno za rad Povjerenstva, a o tome odluéuje ravnatelj odnosno Povjerenstvo.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu
prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjegaja ne sudjeluje u daljnjem postupku
Sto se utvrduje u zapisniku.
Ako se na natje€aj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjeéaja,
procjena odnosno vrednovanje mogu se provesti u skladu s ovim Pravilnikom na
prijedlog ravnatelja i prema odluci Povjerenstva.

IV. PROCJENA | VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 12.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjeCaje Povjerenstvo poziva na procjenu
odnosno testiranje.
Procjena odnosno testiranje mozZe biti pismeno ili usmeno, te kombinacija pisanog i
usmenog. :
Odluku o naginu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, o&ekivanom trajanju radnog
odnosa te drugim okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustao od
prijave na natjecaj. :
Ako se na natje¢aj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se
provesti procjena odnosno vrednovanje.

Podruéja procjene odnosno testiranja

Clanak 13.
Podrugja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za odgojno-obrazovne radnike
* intelektualno-kognitivne te psihologke sposobnosti
* informatiCka pismenost
= struno-pedagoske i metodi¢ke kompetencije
= odgojno-obrazovne radnike moze se testirati i praktiéno na na&in da odrade
dio ili cijeli ogledni nastavni sat.

2. za tajnika i voditelja raéunovodstva
* intelektualno-kognitivne te psihologke sposobnosti



* informati¢ka pismenost
" propisi i primjena propisa za tajnika
* raCunovodstvo za voditelja raGunovodstva
3. za radunovodstvenog i administrativnog referenta
* intelektualno-kognitivne te psiholoSke sposobnosti
* informati¢ka pismenost

4. pomocéno-tehniéki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom li
odredivanjem obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.

Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

Clanak 14.
Pismeno testiranje moze se obauviti standardiziranim testovima kao i testovima koje
izradi Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su struéne
za odredeno podruéje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovarajucu identifikacijsku ispravu (vazeéu
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozagky dozvolu).
U slucaju pismenog testiranja kandidati sami odreduju zaporku pod kojom reSavaju
test, a koja se prije rjeSavanja testa uz ime | prezime kandidata pohranjuje u
zatvorenu omotnicu koju Suva predsjednik Povjerenstva do izrade rang liste
kandidata nakon ispravijenih testova.
Nakon sto je izradena rang lista kandidata u nazoénosti svih &lanova Povjerenstva
povezuje se zaporka s imenom i prezimenom kandidata.
Pri pismenom testiranju &lanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate
prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguce testovi
se pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zasticeno mijesto u Skoli. Pri otvaranju
omotnice moraju biti nazo&ni svi &lanovi Povjerenstva.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

Clanak 15.
U slu¢aju usmenog testiranja svi €lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri
pitanja iz podrugja propisanih ¢lankom 13. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od
strane svakog ¢lana Povjerenstva pojedinacno od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju.
U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe jzvan Skole koje su struéne za
odredeno podrugje, prema odIuci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

Rang lista kandidata

Clanak 16.
Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata koju
isti dan dostavlja ravnatelju.

Odluéivanje o kandidatu za kojeg se trazi prethodna suglasnost §kolskog
odbora -

Clanak 17.



Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluCuje o kandidatu za kojeg
Ce zatraZiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Odluku iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana
kandidata prema broju bodova.

Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moze odluditi izmedu
svih kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.

Prije odluke iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj u pravilu poziva kandidata ili
kandidate na razgovor.

Clanak 18.
Iznimno, od stavaka 1.-3. &lanka 17. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata
ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima i najbolje je
rangirani kandidat odnosno ima isti najveéi broj bodova kao i drugi kandidat odnosno
kandidati, ravnatelj je obvezan za toga kandidata zatraziti prethodnu suglasnost
Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju
prema posebnim propisima ravnatelj odluéuje za kojega ¢e kandidata zatraZiti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ostali slu¢ajevi procjene i vrednovanja

Clanak 19.
Pri zapo$ljavanju na temelju natje¢aja na odredeno vrijeme postupak procjene i
vrednovanja kandidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva moze se
provesti u skracenom postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (procjena
odnosno testiranje samo iz nekog od navedenih podruc¢ja odnosno skraéena usmena
procjena odnosno testiranje).

Clanak 20.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputio ured driavne uprave u Zupaniji prema
odluci ravnatelia moZe se procjenjivati odnosno testirati te vrednovati u skladu s
odredbama ovoga Pravilnika.

V. NACIN | ROK I1ZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ

Clanak 21.
Sve kandidate izvje$¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora
za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, na isti na&in i u istom roku koji je
naveden u natjecaju.
Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjecaja. _
Kandidate se u pravilu izvie$¢uje putem mreznih stranica Skole &to se navodi u
natje€aju.
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 natje€aja pisanom



postanskom posilikom, pri &emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri
zapoSljavanju prema posebnim propisima izvieS€uje pisanom preporuéenom
postanskom posilikom s povratnicom.

VI. UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE |
VREDNOVANJA

Clanak 22,
Kandidati imaju pravo uvida u natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno
testiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je skloplien ugovor o radu u
skladu s propisima koji reguliraju podrugje zastite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natje&ajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja te
vrednovanja imaju nadleZna upravna i nadzorna tijela te sud.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju &lanaka 107. stavka 8. Zakona,
a koje bi se odnosile na neko od podrugja propisanih ovim Pravilnikom neposredno
¢e se primijeniti, do uskladenja ovoga Pravilnika.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik mozZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nagin na
koji je i donesen.

Clanak 25,
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploéi Skole.
U roku od osam dana od stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreznim
stranicama Skole. '

KLASA:003-06/19-01/23
URBROJ: 2125/29-19-01
Doniji Lapac, 27.05.2019. godine

Predsjednica Skolskog odbora:

/’Ljiliana Klobug&ar

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plogi Skdré dana 27.05.2019. godine i stupio je
na snagu istoga dana.

Ravnatel;: -
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Marko Mati¢, prof.




