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REPUBLIKA HRVATSKA
BJELOVARSKO-BI LOGORSKA ZUPAN I'A

OSNOVNA SKOLA MATE LOVRAKA, VELIKI GRDEVAC
TRG MATE LOVRAKA 11
43270 VELIKI GRDEVAC

PRAVILNIK

o P0STUPKU ZAPOSLIAVANIA TE

PROCJENI I VREDNOVANJU KANDIDATA
\,

ZAZAPOSLJAVANIE

Na navedeni Pravilnik Ured drZavne uprave dao svoju suglasnost dana 01.04.2019. kada je i
stupio na snagu.



Na temelju Elanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj
Skoli [Narodne novine broj 87 /08, 86/09, 92/10, 105/1,}-ispr., 90/11, t6/t2, 86/t2,
94/13,1,36/14 - RUSRH, 152/14,7 /17 i 68/18) i ilanka 74. Statuta Osnovne Skole Mate
Lovraka, Skolski odbor na s.jednici odrZanoj dana 22. olujka 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA TE PROCJENI I VREDNOVANJU KANDIDATA ZA

ZAPOSLJAVANJE

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

elanak 3.
O zasnivanju radnog odnosa odluiuje ravnatelj na temelju ilanka 114. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: ZakonJ, posebnih propisa,
Statuta Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

elanak 4.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako na
muike i Zenske osobe.

II. NATJEEAI

elanak 5.
Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju
natjetaja.
Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez
natjedaja u sludajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim Kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u osnovnoSkolsklm ustanovama.

I. OPCEODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o postupku zapoil.javanja te procjeni i vrednovanju kandidata za
zapoSljavanje [u daljn.iem tekstu: Pravi]nikl Osnovna Skola Mate Lovraka, kao
poslodavac (u daljn.iem tekstu: Skola) propisuje nadin i postupak zapo5ljavanja, naiin
objave i sadrZaj natjetaja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, imenovan.je i

nadin rada povjerenswa koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga
pitanja vezana uz zapo5ljavanje na radnim m.iestima u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u
postupku zapo5ljavanja pomo6nika u nastavi te strudno komunikacijskih posrednika koji
nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne djelatnosti.



Objava natieiaia za zasnivanie radnog

Clanak 6.
Ravnatelj odludu.je o objavljivan.ju natjeiaja za zasnivanje radnog odnosa prema
potrebama Skole i u skladu s vaZe6im propisima. Natjeiaj se objavljuje na mreinim
stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za zapoiljavanje te mreinim
stranicama i oglasnim plodama Skole.

Sadriai natieiaia

elanak 7.
Natjetaj sadrZi:

1. naziv i siediSte Skole,
2. naziv radnog mjesta za koje se natjedaj objavliuje s naznakom broja izvriitelja i

mjestom rada,
3. vrijeme na koie se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme,
4. tfedno 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 natjedaj mogu.javiti muike i Zenske osobe,
7. uviete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaZeiim propisima koji se

taksativno navode,
8. naznaku da u prijavi na natjedaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu na

koiu ie mu biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu prociene odnosno
testirania,

9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti uz pri.javu na natjedaj i u
kakvom obliku; izvornik, ovjerena preslika, elektronidki zapis ili preslika,

L0. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavaniu prema
posebnim propisima u skladu s tim propisima,

11. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim
prilozima odnosno ispravama i ispunjava.lu uvjete natjefaja duZni pristupiti
proc.jeni odnosno testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika,

12. kada se procjena odnosno testiranie provodi o poznavanju propisa odnosno
odredene literature ona se obvezno navodi u natjedaju,

13. naznaku da kandidati prijavom na natjedaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natiedainog postupka,

14. rokza podnoSenje prijave na natjeiaj koji ne moZe biti kradi od osam dana,
15. naiin dostave prijave na natieaai; neposredno ili poitom na adresu Skole, s

naznakom ,,za natjetaj" ,

16. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne6e razmatrati,
17. nadin i rok izvjeS6ivanja kandidata prijavljenih na natieiaj u skladu s ilankom 21.

ovoga Pravilnika.



Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti prema toiki 9. ovoga dlanka u
pravilu su:

1. Zivotopis
2. diploma odnosno dokaz o steEenoj strudno.i spremi
3. dokaz o drZavljanswu
4. uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak

glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz dlanka 1.06. Zakona izdano u vrijeme
traiania natjedaja

5. elektroniiki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matiinoj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

Sadriaj natjeiaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona ili podzakonskih propisa.

PoniStenie natjetaia i odluka o ne zasnivaniu radnog odnosa

tlanak 8.
Natjedaj se poniStava ako je obiavljen suprotno vaie6im propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o poniStenju natjedaja donosi ravnatelj. Poni5tenje natietaia
ob.iavljuje se na mreZnim stranicama i oglasnim plotama Hrvatskog zavoda za
zapoiljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj ploii Skole.
Ako prema nat.iefaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.
U sludaju iz stavaka L. i 2. ovoga tlanka natjedaj 6e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temel.iu ponovljenoga natjedaja ili na drugi propisani naiin, radni odnos ie se

zasnovati u skladu s ilankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

III. POVIERENSTVO
Imenovanie Povierenstva

Rad Povierenstva

Clanak 10.
Povierenstvo ima tri dlana.
elanovi Povjerenstva izmealu sebe biraju predsjednika.
Povjerenswo radi na sjednicama, a o radu Povierenswa vodi se zapisnik koji vodi ilan
Povierenstva.

elanak 9.
Ravnateli imenuje Povierenstvo za proc.jenu ivrednovanje kandidata za zapo5l.javanle (u
dal.lniem tekstu: Povjerenstvo) i vrSi neposredni nadzor nad radom Povjerenswa.
elanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj moZe imenovati za svaki
natjedaj najkasnije do isteka roka za podno5enje pri.jave na natjeiaj.
Clanovi Povjerenstva ne smiju biti alanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s kandidatima
u srodstvu u izravnoj liniji, poboinoj linifi do drugog stupnja ni po tazbini do drugog
stupnja. elan Povjerenstva mora biti zaposlenik 5kole.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ilanova Povjerenstva.
elanove Povjerenstva i njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.



CIanak 11.
elanovi Povjerenstva uz nazoanost ravn atelia za svakog kandidata utvrtluju:
. je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama

navedenim u natjefaju
. ispunjava li uv.iete natiedaia
. poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapoiljavanju prema posebnim

propisima
Ako se na sjednici Povierenstva ne moZe utvrditi ispun.iava li pojedini kandidat uv.jete
natjeia.la, to se zapisnidki konstatira, a do sljede6e sjednice Povjerenswa obvezno je
pribaviti dodatna tumadenja.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu
prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjedaia ne sudjeluje u dalinlem postupku
5to se utvrduje u zapisniku.
Ako se na natiedai nije javio niti ledan kandidat koji ispunjava uviete natjeiaja, procjena
odnosno vrednovanje mogu se provesti u skladu s ovim Pravilnikom na prijedlog
ravnatel.ja i prema odluci Povjerenstva.

IV, PROCIENA I VREDNOVAN'E KANDIDATA
Natini prociene i vrednovania kandidata

Clanak 12,
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaje Pov.ierenstvo poziva na procjenu odnosno
testira nje.
Procjena odnosno testiranje moZe biti pismeno ili usmeno, a moZe biti i kombinacija oba
naiina.
Odluku o naEinu procjene odnosno testirania kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, otekivanom trajanju radnog
odnosa te drugim okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi proc.jeni odnosno testiran.iu smatra se da je odustao od prijave
na natietai.
Ako se na natjeiaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se
provesti procjena odnosno vrednovanje.

Podruiia procjene odnosno testiranja

ttanak 13.
Podrudia iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za odgojno-obrazovne radnike
. informatidka pismenost
. strudno-pedagoike i metodiike kompetencije

2. za taiaika i voditelja radunovodswa
. informatidka pismenost
. propisi i primjena propisa za tajnika
. propisi i primjena propisa iz podrudia radunovodswa za voditelia radunovodswa

3. za raiunovodstvenog i administrativnog referenta
. informatidka pismenost
. propisi i primiena propisa iz podruija radunovodstva i uredskog poslovanja





4. pomo6no-tehnidki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom ili
odredivanjem obavl.ianja odrealenog posla iz dielokruga rada.

Pismena prociena odnosno testiranie i vrednovanie

tlanak 1+.
Pismeno testiranje moZe se obaviti standardiziranim testovima kao itestovima koje
izrad i Pov.jerenstvo.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovarajuiu identifikaci.jsku ispravu (vaZe6u
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozadku dozvolu).
Pri pismenom testiran.iu dlanovi Povjerenswa ispravljaiu testove ivrednuju kandidate
prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to niie moguie testovi se
pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zastiieno mjesto u Skoli. pri otvaranju omotnice
moraiu biti nazoini svi tlanovi Povjerenswa.

Usmena prociena odnosno testiranie i vrednovanje

elanak 15.
U sluiaju usmenog testirania svi dlanovi Povjerenstva imaju pravo postavliati do tri
pitania iz podrudja propisanih dlankom 13. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od strane
svakog dlana Povjerenstva pojedinadno od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju.

Rang lista kandidata

flanak 16.
Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenswo utvrtluie rang listu kandidata koju
isti dan dostavlja ravnatelju.

Odlutivanie o kandidatu za koieg se traii prethodna suglasnost Skolskog odbora

elanak 17.
Na temetju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluduie o kandidatu za kojeg fe
zatraiiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanie radnog odnosa.

Odluku iz stavka L. ovoga tlanka ravnatelj donosi izmeclu tri naibotie rangirana
kandidata prema broju bodova.
Ako dva ili vise kandidata ostvare jednak broj bodova ravnateli moZe odluditi izmedu

svih kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.
Prije odluke iz stavka 1. ovoga dlanka ravnateU u pravilu poziva kandidata ili kandidate
na razgovor.

flanak 18.
Iznimno, od stavaka 1.-3. dlanka 17. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata oswaruje
pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima i najbolje ie rangirani
kandidat odnosno ima isti najve.i 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 ostvaruiu pravo prednosti pri zapoiliavanju
prema posebnim propisima ravnatelj odluiuje za ko.jega 6e kandidata zaraziti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ostali slutaievi procjene i vrednovania

Clanak 19.
Pri zapo5ljavanju na temelju natjedaja na odredeno vrijeme postupak procjene i
vrednovanja kandidata na prijedlog ravnatelja iodlukom Povjerenstva moie se provesti
u skra6enom postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (procjena odnosno
testiranie samo iz nekog od navedenih podruija odnosno skra6ena usmena procjena
odnosno testiranje).

Clanak 20.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Ured driavne uprave u Blelovarsko-
bilogorskoj Zupaniji prema odluci ravnatelja moZe se procjenjivati odnosno testirati te
vrednovati u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.

v. NAerN I RoK tzUEScrvANJA KANDTDATA pRrfAVrrENrH NA NATJECAI

elanak 21.
Sve kandidate izvje56ufe se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluZbenike i namje5tenike u javnim sluZbama, na isti nadin i u istom roku koji je naveden
u natjedaju.
Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjefaja.
Kandidate se u pravilu izvie5iuje putem mreZnih stranica Skole 5to se navodi u
natjeiaju.
Iznimno od stavka 1.-3. ovoga dlanka ako se na natiefai prijavi kandidat ili kandidati koji
se poziva.ju na pravo prednosti pri zapoiljavanju prema posebnim propisima sve se
kandidate izvjei6uje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjedaja pisanom
po5tanskom poiiljkom, pri demu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri
zapoSljavanju prema posebnim propisima izvjei6uie pisanom preporuienom
poStanskom po5iljkom s povratnicom.

VI. UVID U NATJEEAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCIENE I
VREDNOVAN'A

Clanak22.
Kandidati imaju pravo uvida u natjedajnu dokumentaciju irezultate procjene odnosno
testiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u
skladu s propisima koji reguliraju podruije zaitite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natjetajnu dokumentaciju irezultate procjene odnosno testirania te
vrednovanja imaju nadleZna upravna inadzorna tijela te sud.





VII. PRIIELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.
Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju dlanaka 107. stavka B. Zakona, a

koje bi se odnosile na neko od podrudla propisanih ovim Pravilnikom neposredno ie se
primiieniti, do usklatlenja ovoga Pravilnika.

elanak 24.
Ova.j Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku ina nadin na koji je
idonesen.

elanak 25.
Ovaj Pravif nik potvrden je od strane Skolskog odbor a dana 22.03.2019. godine, a stupa
na snagu danom dobivania suglasnosti Ureda driavne uprave u Bjelovarsko -
bilogorskol Zupaniii 01.04.2019. godine.

KLASA: 012-04 / 19 -01 / 01,

URBROJ: 2127 -02-19 -19 -03
Veliki Grclevac, 0 1.04.2019. godine.

Ravnateljica Skole:
Marina BaLen

/itu,

Predsjednik Skolskog odbora:
ozren Bosanac '.2-"^'"""*'-" /,^ '-c


