
Na temelju dlanka ro7. stavka g. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli (Narodne novine broj 87loB, B6f o9, gzf ro, ro5/to-ispr., 9of u, t6f rz, 86lrz,
g4l$, q6lt4 - RUSRH, LS2f L4, ZlrZ i 6B/tB) i dlanka 42._Statuta Osnovne Skole
Mate Lowaka, Kutina, Skohki odbor Osnorrne Skole Mate Lowaka, Kutina, na
sjednici odrZanoj dana ro. svibnja 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSIJAVANJA TE PROGIENI I VREDNOVANJU

KANDIDATA ZA ZAP OST.TEVAN.TB

I. OPEE ODREDBE

ehnak r.

Pravilnikom o postupku zapo5ljavanja te procjeni i wednovanju kandidata za
zapoSljavanje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Osnovna Skola Mate Lowaka, Kutina,
kao poslodavac (u daljnjem tekstu: 5ko1a1 propisuje nadin i postupak zapo5ljavanja,
nadin objave i sadrZaj natjedaja, postupak procjene i wednovanja kandidata,
imenovanje i nadin rada povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i wednovanju
kandidata i druga pitanja vezanauz zapo5ljavanje na radnim mjestima u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ra'rnatelja, u
postupku zapo5ljavanja pomo6nika u nastavi te strudno komunikacijskih posrednika
koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

dlanak z.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim
kandidatimazazapoiljavanje u SkoH kao javnoj sluZbi.

dlanak 3.

O zasnivanju radnog odnosa odluduje rarmatelj na temelju dlanka tt4. Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnorrnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakor,), posebnih
propisa, Statuta Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

ehnak 4.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su i odnose se jednako
na mu3ke i Zenske osobe.

II. NATJEEAJ

dlanak 5.

Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju
natjedaja.
Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez
natjedaja u sludajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim Kolektir,ryrim
ugovorom za zaposlenike u osnovnb5kolskim ustanovama.



Objava natjeiaja za zasnivanje radnog odnosa

dlanak 6.

Kada Skola utr,rydi potrebu za popunjavanjem radnog mjesta putem javnog natjedaja,
Skola prijavljuje potrebu za radnikom nadleZnom Uredu drZa,rne uprave. Skola 6e
popuniti radno mjesto tek nakon 5to Ured drZarrne uprave obavijesti Skolu da nema
odgovaraju6e osobe u evidenciji, odnosno nakon Sto se Skola odituje Uredu o
razlozima zbog kojih nije primljena upu6ena osoba.

elanak 7.

Rar,,natelj odluduje o objavljivanju natjedaja za zasnivanje radnog odnosa prema
potrebama Skole i u skladu s vaZe6im propisima. Natjedaj se objavljuje na mreinoj
stranici i oglasnoj plodi'Hrvatskog zavoda za zapo5ljavanje te mreZnoj stranici i
oglasnoj plodi Skole.

SadrZaj natjeiaja

dtanat< S.

Natjedaj sadrZi:
r. naziv i sjedi5te Skole
z. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjedaj obju"lj"j" s naznakom

broja izvr5itelja i mjestom rada
3. wijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno wijeme
4. tjedno radno wijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno wijeme, s

naznakom broja sati
5. uvjet probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u sHadu s

propisima ne moZe ugovoriti probni rad
6. naznaku da se na natjedaj mogu javiti mulke i Zenske osobe
7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaZe6im propisima koji se

taksatfimo navod"e
B. naznaku da u prijavi na natjedaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu

na koju 6e mu biti dostavljena obavijest o datumu i wemenu procjene odnosno
testiranja

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

ro. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo5ljavanju
prema posebnim propisima u sHadu s tim propisima

tt. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijar,rr sa svim
prilozima odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaja duZni pristupiti
procjeni odnosno testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika

rz. kada se procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa odnosno
odredene literature ona se obvezno navodi u natjedaju rli se naznaduje poveznica
na istu

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

14. rok za podno5enje prijave na natjedaj koji ne moZe biti kra6i od osam dana
15. nadin dostave prijave na natjedaj; neposredno ili po5tom na adresu Skole, s

naznakom,,za natl edaj"
16. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne6e razmatrati
r7. nadin i rok izvjeS6ivanja kandidata prijavljenih na natjedaj u sHadu s dlankom zr.

ovoga Pravilnika.



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

r. Zivotopis
2.

3.
4.

5.

diploma odnosno dokaz o stedenoj strudnoj 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 dlanka ;.o6. Zakona s naznakom
roka izdavanja - ne starije od dana raspisivanja natjedaja
elektronidki zapis ili potr,ndu o podacima evidentiranim u matidnoj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

SadrZaj natjedaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u sHadu s
odredbama zakona i /ili podzakonskih propisa.

Poni5tenje natjeiaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

dtanat< 9.

Nadedaj se poni5tava ako je objavljen suprotno vaZe6im propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o ponidtenju natjedaja donosi rarmatelj.
PoniStenje natjedaja objavljuje se na mreZnoj stranici i.oglasnoj plodi Hrvatskog
zavoda zi zaposliarranje ie mreZnoj stranici i oglasnoj plodi Skole.
U sludaju iz stavaka r. i 2. ovoga dlanka natjedaj 6e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenoga natjedaja ili na drugi propisani nadin, radni odnos 6e

se zasnovati u skladu s dlankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

III.POVJERENSTVO

Imenovanj e Povj erenstva

ehnak ro.

Ravnatelj imenuje Povjerenshro zaprocjenu i wednovanje kandidataza zapo3ljavanje
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).
Rarmatelj je dlan Povjerenstva i njegov predsj_ednik, s time da po potrebi za pojedini
sludaj moZe imenovati nekog drugog radnika Skole.
dlanove Povjerenswraiz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj moie imenovati kao stalne
dlanove Povjerenswra za teku6u Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjedaj
najkasnije do isteka rokazapodno5enje prijave na natjedaj.
elanovi Povjerenstva ne smiju biti dlanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s

kandidatima u srodstr,rr u izrar,noj liniji, pobodnoj liniji do drugog stupnja ni po
tazbini do drugog stupnja.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike dlanova Povjerenstva.
dlanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike rarmatelj imenuje odlukom.

Rad Povjerenstva

ehnak u.
Povjerenstvo ima tri dlana.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi dlan
Povjerenstva.



ehnak rz.

dlanovi Povj erens frra zasvakog kandidata utwduju:
. je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno

ispravama navedenim u natjedaju
. ispunjava li uvjete natjedaja
. poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim

propisima
Ako se na sjednici Povjerenstva ne moZe utwditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjedaja, to se zapisnidki konstatira, a do sljede6e sjednice Povjerenstva obvezno je
pribaviti dodatna tumadenj a.
Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to
potrebno zaradPovjerenstva, a o tome odluduje rar,matelj odnosno Povjerenstvo.
IGndidat za kojeg Povjerenstvo utwdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu
prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjedaja ne sudjeluje u daljnjem
postupku Sto se utvrduje u zapisniku.

TV. PROGIENA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Naiini procjene i vrednovanja kandidata

ehnak 13.

Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaje Povjerenstvo poziva na procjenu
odnosno testiranje.
Procjena odnosno testiranje moZe biti pisano ili usmeno, a moi,e biti i kombinacija
oba nadina.
Odluku o nadinu procjene odnosno testiranja kandidata donosi Povjerenstvo u sHadu
s brojem prijavljenih kandidata, odekivanom trajanju radnog odnosa te drugim
okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustao od
prijave na natjedaj.
Ako se na natjedaj prijavi samo jedan kandidat, mora se provesti procjena odnosno
wednovanje.

Podruija procjene odnosno testiranja

ehnak 14.

Podrudja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:
- testiranje kandidata s obzirom na njegovo radno mjesto
- razgovor povjerenstva s kandidatom (intervju)

Pismena procj ena odnosno testiranj e i vrednovanje

ehnak 15.

Pisano testiranje moZe se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje
izradi Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su strudne
za odredeno podrudje, prema odluci Povjerenstva.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se wednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovaraju6u identifikacijsku ispravu (vaZe6u
osobnu iskaznicu, putomicu ili vozadku dozvolu).



Pri pisanom testiranju dlanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate
prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja.

IJsmena procjena odnosno testirar{e i vrednovanje

ehnak 16.

U sludaju usmenog testiranja svi dlanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri
pitanja iz podrudja propisanih dlankom L4.ovoga Pravilnika koja se wednuju od
strane svakog dlana Povjerenstva pojedinadno od r do S bodova i na kraju zbrajanjem
ulaze u ukupan broj bodova.
U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe izvan Skole koje su strudne za
odredeno podrudj e, prema odluci Povj erenstva.

Rang lista kandidata

dlanak 17.

Nakon utwdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utr,,rduje rang listu kandidata.

Odluiivanje o kandidattt za kojeg se traii prethodna suglasnost Skolskog
odbora

ehnak 18.

Na temelju provedenog vrednovanja rarmatelj odluduje o kandidatu za kojeg 6e
zatr ai,lti p retho dnu suglasnost Skohko g odbora za zasniv anj e radno g odnos a.
Odluku iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana
kandidata prema broju bodova.
Ako dva ili vi5e kandidata ostvare jednak broj bodova rarrnatelj moZe odluditi izmedu
svih kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.
Ako predloZeni kandidat odustane ili Skolski odbor ne da prethodnu suglasnost za
predloZenog kandidata, rarmatelj moZe predloZiti drugog kandidata s rang liste.
Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zaw5enim sHapanjem ugovora o
radu s odabranim kandidatom.

dlanak 19.

Iznimno, od stavaka 1.-9. dlanka tB. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata
ostvaruje pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim propisima i najbolje je
rangirani kandidat odnosno ima isti najve6i broj bodova kao i drugi kandidat
odnosno kandidati, rarmatelj je obveza\ za toga kandidata zatraZiti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora zazasnivanje radnog odnosa.
Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapo5ljavanju
prema posebnim propisima rarrnatelj odluduje za kojega 6e kandidata zatrailiti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora zazasnivanje radnog odnosa.

Ostali sluiajevi procjene i vred.novanja

elanak zo.

Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Ured drZavne uprave u Zupaniji prema
odluci Povjerenstva moZe se procjenjivati odnosno testirati te wednovati u sHadu s

odredbama ovoga Pravilnika.



v. uedrN r RoK rzvtnSCrvANJA KANDTDATA pRTJAVTJENTH NA
Nan.rnee.r

ehnak zr.

Sve kandidate izvje56uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolekti'u-nog ugovora za
sluZbenike i namje5tenike u jarmim 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 natj edaj a.
Kandidate se u pravilu izvje56uje putem mreZne stranice Skole Sto se navodi u
natjedaju.
Iznimno od stavka 1".-8. ovoga dlanka ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati
koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve
se kandidate izvje56uje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjedaja pisanom
po5tanskom po5iljkom, pri demu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri
zapo5ljavanju prema posebnim propisima izvjeS6uje pisanom preporudenom
po5tanskom poSiljkom s powatnicom.

VI. {IVID U NATJEEAJNU DOKUMBNTACIJU TE REZULTATE
PROGIENE I \rREDNOVANJA

elanak zz.

Kandidati imaju pravo uvida u natjedajnu dokumentaciju i rezultate procjene
odnosno testiranja te wednovanja izabranog kandidata s kojim je sHopljen ugovor o
radu u skladu s propisima koji reguliraju podrudje za5tite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natjedajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja
te vrednovanja imaju nadleina upravna i nadzorna tijela te sud.

VII. PRIJEI.AZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlanak 23.

Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju dlanaka ro7. stavka B. Zakona, a
koje bi se odnosile na neko od podrudja propisanih ovim Pravilnikom neposredno 6e
se primijeniti, do usHadenja ovoga Pravilnika.

ehnak 24.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nadin na
kojije i donesen.

ehnak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skote.
U roku od osam dana od stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnoj
stranici Skole.
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