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., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 94/13.,
152/14.,7/17., 68/18., 98/19., 64/20. 1 151/22.) i ¢lanka 44. Statuta Srednje $kole Tina Ujevica,
Mate Lovraka 3, Kutina, Skolski odbor Srednje $kole Tina Ujevica, na svojoj sjednici odrzanoj
dana 13. lipnja 2023. godine donosi

ANEKS 2.
PRAVILNIKA O POSTUPKU ZAPOSLJ AVANJA TE PROCJENI I VREDNOVANJU
KANDIDATA ZA ZAPOSLJAVANIJE
(procisceni tekst)

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o postupku zaposljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za zaposljavanje (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) Srednja $kola Tina Ujeviéa kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola)
propisuje nacin i postupak zapoS$ljavanja, nacin objave i sadrzaj natjeCaja, postupak procjene i
vrednovanja kandidata, imenovanje i nacin rada posebnog povjerenstva koje sudjeluje u procjeni
i vrednovanju kandidata kao i druga pitanja vezana uz zaposljavanje na radnim mjestima u Skoli.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku
zaposljavanja pomoé¢nika u nastavi i struéno komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni
nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost javnoj sluzbi pod jednakim uvjetima svim

kandidatima za zaposljavanje u Skoli.

Clanak 3.

O zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj na temelju odredbi Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propisa, Statuta
Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

Clanak 4.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako na muske
1 zenske osobe.

II. POSTUPAK KOJI PRETHODI RASPISIVANJU NATJECAJA
Utvrdivanje potrebe zaposljavanja

Clanak 5.

O potrebi zaposljavanja novog radnika u Skoli odlu¢uje ravnatelj na temelju stvarne potrebe
zbog otvaranja novog radnog mjesta ili popune postojec¢eg radnog mjesta.




Suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja
Clanak 6.

Prije raspisivanja natjeCaja, ravnatelj je u obvezi utvrditi je li za to radno mjesto potrebna
prethodna suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), a s
obzirom na Odluku Vlade Republike Hrvatske o zabrani zapoSljavanja sluzbenika i
namjestenika u javnim sluzbama.

Kada ravnatelj utvrdi da je za pojedino radno mjesto potrebna suglasnost Ministarstva, u obvezi
je podnijeti zahtjev Ministarstvu za izdavanje suglasnosti, a natjeaj moze raspisati tek nakon
ishodenja suglasnosti odnosno kada utvrdi da suglasnost nije potrebna.

Prijava potrebe za radnikom nadleznom Upravnom odjelu Sisa¢ko-moslavacke zupanije
Clanak 7.

Prije raspisivanja natjetaja Skola je, na propisanom obrascu, u obvezi izvrsiti prijavu potrebe za
radnikom nadleznom Upravnom odjelu Sisacko-moslavacke Zzupanije (u daljnjem tekstu:
nadlezni Upravni odjel).

Nakon $to nadlezni Upravni odjel obavijesti Skolu da u evidenciji nema odgovarajuée osobe za
popunu upraznjenog radnog mjesta Skola moze raspisati natjeaj odnosno nakon $to se Skola
pisano ocituje o razlozima zbog kojih nije primljena upuéena osoba.

1. NATJECAJ
Clanak 8.
Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka radni odnos u Skoli moze se zasnovati i bez natjeCaja u
slu¢ajevima propisanim Zakonom odnosno Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u
srednjoskolskim ustanovama.

Nacin objave i sadrzaj natjecaja
Clanak 9.

Natjecaj mora sadrzavati:
1. naziv i sjediste Skole,
2. naziv radnog 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 s naznakom broja
sati,
5. trajanje probnog rada, ako se isti ugovara odnosno pripravnic¢kog staza (ako se primaju
pripravnici),
6. naznaku da se na natjeaj mogu prijaviti osobe obaju spolova,
uvjete koje kandidati moraju ispunjavati, a koji se taksativno navode,
8. naznaku da radni odnos u Skoli ne moZe zasnovati osoba za koju postoje zapreke iz ¢lanka
106. Zakona,

m



naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede osobne podatke (osobno ime, adresa
stanovanja, broj telefona odnosno mobitela, po moguénosti e-mail adresu na koju ¢e mu
biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu procjene odnosno testiranja) i naziv radnog
mjesta na koje se prijavljuje,

10. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti uz prijavu na natjecaj, uz

11

12.

13.

napomenu da se prilozi dostavljaju u neovjerenoj preslici te da je izabrani kandidat prije
sklapanja ugovora o radu duzan predociti izvornike,

. napomenu da kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom
zakonu, treba se u prijavi pozvati na to pravo, odnosno priloziti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu,

naznaku da ¢e se najkasnije tri dana od isteka roka za podnoSenje prijave na natjecaj
objaviti na javno dostupnoj mreznoj stranici Skole, uz naznaku poveznice na istu, nacin
procjene odnosno testiranja kandidata te pravni i drugi izvori za pripremu kandidata ako
se procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa,

naznaku da su kandidati koji su pravodobno podnijeli potpunu prijavu te ispunjavaju
uvjete natjecaja, obvezni pristupiti procjeni odnosno testiranju prema odredbama ovog
Pravilnika uz naznaku poveznice na isti,

14. napomenu da kandidati prijavom na natjecaj daju privolu za obradu osobnih podataka

15.

navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe javnog
natjecaja,

rok za podnos$enje prijave koji ne moze biti kra¢i od osam dana od dana objave na javno
dostupnim mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Skole te mreZznim stranicama i
oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje,

16. na¢in dostave prijave na natje¢aj; osobnim dolaskom u $kolu, postom na adresu Skole,

odnosno na e-mail Skole koji je naveden u natjecaju, s naznakom ,,za natjecaj-naziv
radnog mjesta za koje se kandidat prijavljuje”,

17. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave nece razmatrati,

18.

nacin i rok izvjes¢ivanja kandidata prijavljenih na natjecaj u skladu s ¢lankom 23. ovoga
Pravilnika.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati uz prijavu duzni priloziti prema stavku I. tocki 10.
ovoga €lanka u pravilu su:

1.

2
3.
4

zZivotopis,

. diploma, odnosno dokaz o odgovaraju¢em stupnju obrazovanja,

dokaz o drzavljanstvu,

. uvjerenje nadleznog suda da podnositelj prijave nije pod istragom i da se protiv

podnositelja prijave ne vodi kazneni postupak glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa
iz ¢lanka 106. Zakona s naznakom roka izdavanja,

. dokaz o ukupnom radnom iskustvu i radnom iskustvu na odgovaraju¢im poslovima (ako

Jje za navedeno radno mjesto uvjet radno iskustvo na odgovaraju¢im poslovima):

a. elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u bazi podataka
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje koji mora sadrzavati podatke o:
poslodavcu, osnovi osiguranja, po¢etku i prestanku osiguranja, radnom vremenu,
stvarnoj 1 potrebnoj stru¢noj spremi te trajanju staza osiguranja ili

b. ugovor o radu ili rjeSenje o rasporedu ili potvrdu poslodavca o radnom
iskustvu na odgovaraju¢im poslovima koji mora sadrzavati vrstu poslova koju je
obavljao, u kojoj stru¢noj spremi i vremensko razdoblje u kojem je kandidat obavljao
navedene poslove.

Sadrzaj natje¢aja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama zakona
1/ili podzakonskih propisa.




Obustava natjecaja
Clanak 10.

Natjecaj se obustavlja kada se u roku odredenom natjecajem nije prijavio ni jedan kandidat ili
je objavljen suprotno vazecim propisima odnosno zbog drugih opravdanih razloga. Odluku o
obustavi natje¢aja donosi ravnatelj. Odluka o obustavi natjeCaja objavljuje se na mreznoj
stranici i oglasnim plo¢ama Skole te se dostavlja Hrvatskom zavodu za zapo§ljavanje

Ako prema natjecaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu, ravnatelj
donosi odluku o obustavi natjecaja i ne zasnivanju radnog odnosa.

U slu¢aju iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog odnosa

na temelju ponovljenoga natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ¢e se zasnovati u
skladu s ¢lankom 8. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

IV. POSEBNO POVJERENSTVO

Imenovanje posebnog Povjerenstva
Clanak 11.

Ravnatelj imenuje posebno Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za zaposljavanje
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).

Povjerenstvo ima tri ¢lana iz reda radnika, u pravilu iz reda nastavni¢kog vije¢a Skole koji imaju
potrebno obrazovanje i strucno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjeStina

kandidata u postupku natjecaja.

Povjerenstvo iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj moze imenovati za tekucu skolsku godinu ili za
svaki natjecaj posebno najkasnije do isteka roka za podnosSenje prijave na natjecaj.

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.

Kada se javni natjecaj provodi radi popunjavanja vise radnih mjesta, ravnatelj moze imenovati
viSe povjerenstava za procjenu kandidata.

Rad Povjerenstva
Clanak 12.
Povjerenstvo radi na sjednicama, koje saziva predsjednik Povjerenstva.
Povjerenstvo moze raditi ako je sjednici nazo¢na vecina od ukupnog broja ¢lanova Povjerenstva.

Na prvoj sjednici, koju saziva ravnatelj Skole, ¢lanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju
predsjednika.



Povjerenstvo donosi odluke ve¢inom glasova od ukupnog broja ¢lanova Povjerenstva.

O radu Povjerenstva vodi se zapisnik i potpisuju ga svi ¢lanovi Povjerenstva koji su nazo¢ni na
sjednici.

Clanak 13.

Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

1. utvrduje je li kandidat dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima

odnosno ispravama navedenim u natjecaju,

2. utvrduje ispunjava li kandidat uvjete natjecaja,

3. utvrduje poziva li se i ostvaruje li kandidat pravo prednosti pri zaposljavanju prema

posebnom zakonu,

4. poziva kandidate na procjenu odnosno testiranje,

5. utvrduje sadrzaj testiranja (podru¢ja provjere, pravne i druge izvore za pripremu
kandidata za testiranje) i razgovora (govorne vjesStine, komunikativnost, interes,
motivacija)
provodi testiranje i razgovor s kandidatima
7. objavljuje na mreznoj stranici Skole podrugja provijere za pripremu kandidata za

testiranje, mjesto i vrijeme odrzavanja testiranja,
8. utvrduje rang-listu kandidata,
9. obavlja i druge poslove utvrdene ovim Pravilnikom.

S

Osoba za koju Povjerenstvo utvrdi da nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu, ne
sudjeluje u daljnjem postupku, a $to se utvrduje u zapisniku.

Osoba koja ne ispunjava uvjete natjecaja, ne sudjeluje u daljnjem postupku, a Sto se utvrduje u
zapisniku osim u slu¢aju iz ¢lanka 107. stavka 12. Zakona.

Osobi iz stavka 3. i stavka 4. ovog ¢lanka dostavlja se pisana obavijest, u pravilu elektronickom
postom, da nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava uvjete iz natjecaja.

Ako se na natjecaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjecaja, ravnatelj donosi
odluku o obustavi natje¢aja, a do zasnivanja radnog odnosa na temelju ponovljenoga natjecaja
ili na drugi propisani na¢in, radni odnos ¢e se zasnovati u skladu s ¢lankom 8. stavkom 2. ovoga
Pravilnika, osim u slucaju iz ¢lanka 107. stavka 12. Zakona kada se moze provesti procjena
odnosno vrednovanje u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

V. PROCJENA I VREDNOVANIJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 14.

Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i koji ispunjavaju uvjete natjecaja Povjerenstvo poziva na procjenu odnosno testiranje
najmanje pet dana prije dana odredenog za procjenu odnosno testiranje. Poziv se u pravilu
c}ostavlja putem elektroniCke poste i objavljuje se na javno dostupnim mreznim stranicama
Skole.

Kandidatu koji je osoba s invaliditetom Skola je obvezna u postupku procjene odnosno testiranja
osigurati odgovarajuéu razumnu prilagodbu ako je kandidat u prijavi na natjecaj naveo potrebu
za odgovaraju¢om prilagodbom.




Poziv sadrzi najmanje datum, vrijeme i mjesto procjene odnosno testiranja, nain procjene
odnosno testiranja kandidata te pravne i druge izvore za pripremu kandidata ako se procjena
odnosno testiranje provodi 0 poznavanju propisa.

Procjena odnosno testiranje moze biti pismeno i/ili usmeno.

Odluku o naé¢inu procjene odnosno testiranja kandidata 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 daje odustao od prijave na
natjecaj.

Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje
Clanak 15.
Pismeno testiranje mozZe se obaviti testovima koje izradi Povjerenstvo.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.

Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovarajucu identifikacijsku ispravu (vaze¢u osobnu
iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).

Nakon pismenog testiranja ¢lanovi Povjerenstva u pravilu odmah pregledavaju i ocjenjuju
testove. Pri ocjenjivanju moraju biti nazo¢ni svi ¢lanovi Povjerenstva.

Rezultati pismenog testiranja i poziv kandidatima na razgovor i/ili usmeno testiranje objavljuje
se na mreznoj stranici Skole u skladu s propisima o zastiti osobnih podataka.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje
Clanak 16.

U slucaju usmenog testiranja svi ¢lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri pitanja iz
podrucja procjene odnosno testiranja koja se vrednuju od strane svakog c¢lana Povjerenstva
pojedinac¢no od 0 do 5 bodova i na kraju zbrajaju.

Clanovi Povjerenstva ne smiju postavljati pitanja vezana uz osobni Zivot kandidata,
vjeroispovijesti, seksualnoj orijentaciji ili bilo koja pitanja kojom bi se diskriminirao ili stavio u
manje vrijedan polozaj pojedini kandidat.

Rang lista kandidata

Clanak 17.

Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata i dostavlja je
ravnatelju.

Ako niti jedan kandidat ne ostvari vise od 50 % ukupnog broja bodova na testiranju ravnatelj
mora donijeti odluku o obustavi natjecaja.



Odlucivanje o kandidatu za kojeg se trazi prethodna suglasnost Skolskog odbora
Clanak 18.

Na temelju dostavljene utvrdene rang liste kandidata i provedenog razgovora s kandidatima
ravnatelj odluéuje o kandidatu za kojeg ¢e zatraziti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za
zasnivanje radnog odnosa.

Odluku iz stavka l. ovoga ¢lanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana kandidata prema
broju bodova.

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

Clanak 19.

Ako Skolski odbor uskrati suglasnost ravnatelju za zasnivanje radnog odnosa s predlozenim
kandidatom, ravnatelj moze predloziti sljedeceg kandidata u skladu sa ¢lankom 18. ovog
Pravilnika ili donijeti odluku o obustavi natje¢aja i ne zasnivanju radnog odnosa.

Do zasnivanja radnog odnosa na temelju ponovljenoga natjecaja ili na drugi propisani nacin,
radni odnos ¢e se zasnovati u skladu s ¢lankom 8. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

Procjena i vrednovanje kandidata upucenih od nadleznog Upravnog odjela
Clanak 20.

Odmah po zaprimanju Odluke o prednosti pri zaposljavanju kao i Potvrde za kandidata/e od
strane nadleznog Upravnog odjela, ravnatelj imenuje Povjerenstvo, osim u slucaju kada je
imenovano Povjerenstvo za tekucu skolsku godinu.

Povjerenstvo na prvoj sjednici, koja se mora odrzati u roku od pet dana od dana zaprimanja
Odluke nadleznog Upravnog odjela, donosi odluku o nadinu procjene odnosno testiranja
kandidata u skladu s odredbama ovog Pravilnika te obavjeStava kandidate, u pravilu
elektroni¢kom postom, o datumu, vremenu i mjestu procjene odnosno testiranja, nac¢inu procjene
odnosno testiranja kandidata te o pravnim i drugim izvorima za pripremu kandidata ako se
procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa.

Povjerenstvo kandidate poziva na procjenu odnosno testiranje najmanje pet dana prije dana
odredenog za procjenu odnosno testiranje.

Na kandidate upucene od strane nadleznog Upravnog odjela na odgovaraju¢i nain se
primjenjuju odredbe ovog Pravilnika o imenovanju i radu Povjerenstva, nacinu procjene i
vrednovanju kandidata, podru¢ju procjene odnosno testiranja i vrednovanja, rang listi i
odlugivanju o kandidatu za kojeg se trazi prethodna suglasnost Skolskog odbora te nacinu
izvjeS¢ivanja kandidata.

Ako nadlezni Upravni odjel uputi samo jednog kandidata, prema odluci Povjerenstva, moze se
provesti samo usmeno testiranje u obliku razgovora s Povjerenstvom i/ili ravnateljem.

Povjerenstvo je obvezno ocitovati se nadleznom Upravnom odjelu u roku od 8 dana od
donosenja odluke o zaposljavanju.




VL. NACIN I ROK IZVIESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ

Clanak 21.

Sve kandidate izvje$¢uje se o rezultatima natjecaja na isti na¢in u roku od petnaest dana od dana
sklapanja ugovora o radu sa izabranim kandidatom, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno.

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

Kandidate se u pravilu izvje$¢uje putem mreznih stranica Skole $to se navodi u natjecaju.

Iznimno od stavka 1. do 3. ovoga ¢lanka ako se na natjecaj prijavi kandidat ili kandidati koji se
pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu sve se kandidate
izvjeséuje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjeaja pisanom postanskom posiljkom, pri
¢emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu
izvjeséuje pisanom preporuc¢enom postanskom posiljkom s povratnicom.

VII. UVID U NATJECAINU DOKUMENTACLIU TE REZULTATE PROCJENE
ODNOSNO TESTIRANJA I VREDNOVANIJA

Clanak 22.
Kandidati imaju pravo uvida u natjecajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja
te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s propisima koji

reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.

Uvid u cjelokupnu natjeCajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja te
vrednovanja imaju nadlezna upravna i nadzorna tijela te sud.

VIII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nacin i po postupku koji je propisan za njegovo
donosenje.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo€i Skole.

U roku od 8 dana od dana stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama
Skole.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o postupku zapoS$ljavanja te
procjeni i vrednovanju kandidata za zaposljavanje — Aneks 1 od 2. listopada 2029. godine
(KLASA: 602-03/19-17/01; URBROJ: 2176-58-19-24).



KLASA: 602-02/23-16/01
URBROJ: 2176-58-23-03
Kutina, 13. lipnja 2023.
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Tomislav Spahig, prof.

Na ovaj Pravilnik suglasnost daje Upravni odjel za obrazovanje, kulturu, Sport, mlade i civilno
drustvo Sisatko-moslavacke zupanije, KLASA: 007-01/23-04/08, URBROJ: 2176-06-23-3 od
21. kolovoza 2023. godine.




