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PRAVILNIK
O NAdINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

U OSNOVNOJ SI(OII DRAGUTINA DOMJANICA

I. OPCE ODREDBE

dlanak 1.

Ovim pravilnikom u Osnovnoj Skoli Dragutina Domjani6a (dalje u tekstu: St<ota; ureduju
se nadini i postupci provedbe natjedajnog postupka kojima se svim kandidatima prijavljenim na
natjedaj, odnosno kandidatima koje je uputio ured drZavne uprave osigurava jednaka dostupnost
zaposlenja u Skoli pod jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih na nadedaj, odnosno
kandidata koji su upudeni 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 izvje56a ravnatelju Skole o provedenom postupku.

tlanak 2.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se na zapo5ljavanje ravnatelja Skole, u postupku
zapoSljavanja pomodnika u nastavi te strudnih komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni
nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti i vjerouditelja.

elanak 3.
lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u mu5kom rodu su neutralni iodnose se

na mu5ke i na Zenske osobe.

II. POSTUPAK PROVEDBE NATJEdA.IA

dlanak 4.
O zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj na temelju dlanka 114. Zakona o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon),posebnih propisa, Statuta Skole
te odredbi ovoga Pravilnika.

Redoslijed radnji pri zapo5ljavanju radnika u Skoli
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RB Aktivnost Nositeli aktivnosti
I Podno5enje zahtjeva Ministarstvu znanosti i

obrazovanja sukladno odluci o zabrani
zapo5ljavanja sluZbenika i namje5tenika u javnim
sluZbama.

tajnik i ravnatelj

2 Prijava potrebe za radnikom Gradskom uredu za
obrazovanie

tajnik i ravnatelj

J Objava nadedaja na Skolskim mreZnim stranicama
i oglasnoj plodi Skole, mreZnim stranicama i
oglasnoi plodi Zavod a za zapoiliavanie.

tajnik i ravnatelj

4. Utvrdivanje liste kandidata prijavljenih na natjedaj
i vrednovanie kandidata.

povjerenstvo

5 Odabir kandidata ravnateli , Skolski odbor
6 Sklapanje ugovora o radu

kandidatom i obaviiest o odabiru.
sa odabranim tajnik, ravnatelj

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 Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u
osnovno5kol skim ustanovama.

Skola raspisuje nadedaj nakon Sto je Gradski ured za obrazovanje obavijesti da u
evidenciji nema odgovaraju6e osobe, odnosno nakon Sto se Skola pisano odituje o razlozimazbog
kojih upuiena osoba nije primljena.

dlanak 6.
Natjedaj sadrZi:

L naziv i sjediSte Skole
2. naziv radnog mjesta/radnih mjesta za koje se nadedaj 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 natjedaj mogu javiti osobe oba spola
7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaLelim propisima koji se taksativno

navode
8. naznaku da se u prijavi na natjedaj 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 natjedaj i u kakvom
obliku; izvornik, ovjerena preslika, elektronidki zapis ili preslika
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t0.

lt.

12.

r3
14

uputu da su kandidati koji se u prijavi pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema
posebnim propisima, duZni u prijavi priloZiti dokaze o ostvarivanju prava prednosti na koje
se pozivaju
uputu da 6e se podrudje provjere, termin, mjesto i nadin odrZavanja objaviti na web stranici
Skole i naznaku web stranice, s napomenom da se kandidati neie posebno pozivati, te

ukoliko se ne pojave na procjeni, smatrat 6e se da su odustali od prijave na natjedaj.
naznaku da kandidati prijavom na natjedaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
nadedajnog postupka
rokza podnoSenje prijave na natjedaj koji ne moZe biti kraii od osam dana

naznaku o nadinu dostavljanjaprijave iadresu Skole, odnosno e-mail adresu, na koju se

podnose prijave s potrebitom dokumentacijom, neposredno, e-mailom ili poStom na adresu

Skole, s naznakom ,,za natjedaj"
naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne(e razmatrati,
naznaku da osobe koje ne ulaze na listu kandidata Skola ne obavjeStava o razlozima istog
nadin irok izvjeSiivanja kandidata prijavljenih na nadedaj u skladu s dlankom 15. ovoga
Pravilnika.

l5
16

17

III

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti prema stavku 1., todka 9. ovoga dlanka u
pravilu su:

l. vlastorudno potpisana prijava
2. Zivotopis
3. diploma odnosno dokaz o stedenoj strudnoj spremi
4. dokaz o drZavljanstvu
5. uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede

zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz dlanka 106. Zakona s naznakom roka izdavanja,
ne starije od dana raspisivanja natjeiaja

6. elektronidki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matidnoj evidenciji Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje

SadrZaj natjedaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbam azakona
i /ili podzakonskih propisa.

POVJERENSTVO ZA PROCJENU I VREDNOVANJE KANDIDATA

ilanak 7.
Ravnatelj odlukom imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata prijavljenih

na natjedaj i kandidata koje je u Skolu uputio Gradski ured za obrazovanje (u daljnjem teistu:
Povjerenstvo).

Povjerenstvo se sastoji od tri dlana, a jedan od dlanova je ravnatelj.
clanove povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz redaradnika Stote.
Clanovi povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi dlan

Povjerenstva.
Ravnatelj Skole moZe imenovati Povjerenstvo posebno za svaki pojedini sludaj ili za grupu

poslova - radnih mjesta, ili kao stalno tijelo na mandat od dvije godine.
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Clan Povjerenstva ne moZe imati manju Skolsku spremu od potrebne Skolske spreme za

radno mjesto koje se popunjava.
U radu Povjerenstva sudjeluje tajnik Skole na nadin da priprema natjedajnu dokumentaciju

za rad Povjerenstva, pruLa strudnu pomoi dlanovima Povjerenstva prilikom utvrdivanja
ispunjenosti uvjeta za odredeno radno mjesto i valjanosti priloZene dokumentacije, ali ne sudjeluju
u procjeni i vrednovanju kandidata, osim ako ga ravnatelj ne imenuje dlanom Povjerenstva.

Clan Povjerenstva ne moZe biti osoba koja je dlan Skolskog odbora.
Sud.ielovanje u radu Povjerenstvaobvezaje svakog radnika Skole. Pojedini radnik se moZe

izuzetiizrada Povjerenstva za konkretni sludaj ako je neki od kandidata njegov bliZi srodnik, ili
iz drugih opravdanih razloga.

ilana kojije izuzetzamjenjuje drugi dlan iz redova radnika Skole kojeg imenuje ravnatelj

Skole.

Djelokrug rada Povjerenstva

tlanak 8.

Povjerenstvo obavlja sljede6e poslove:
1. utvrduje koje su prijave na natjedaj pravodobne i potpune
2. utvrduje listu kandidata prijavljenih na nadedaj odnosno kandidata koje je u Skolu uputio

Gradski ured koji ispunjavaju formalne uvjete iznatjehja za pravodobne i potpune prijave
i kandidate s te liste upuiuje na procjenu kandidata prema dlanku 10. ovog Pravilnika.

3. utvrduje sadrLaj vrednovanja i procjene kandidata
4. provodi provjeru i intervju s kandidatima,
5. objavljuje na web stranici Skole poziv na razgovor (intervju)
6- utvrduje rang listu kandidata na temelju rezultata provedene provjere i razgovora

(intervjua),
7. ravnatelju Skole dostavlja izvje56e o provedenom postupku i rang listu kandidata.

IV. VREDNOVANJE I PROCJENA KANDIDATA

Nadini i postupci vrednovanja kandidata

tlanak 9.

Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaja Povjerenstvo poziva na procjenu.
Procjena moZe biti u obliku pisane provjere ili usmeno putem intervjua, amoLe biti i kombinacija
oba nadina ovisno o broju prijavljenih kandidata i odekivanom trajanju radnog odnosa.

Povjerenstvo donosi Odluku u kojoj je potrebno navesti vrijeme i mjesto odrZavanja te
podrudje, oblik i vrijeme trajanja provjere. Skola ie Odluku o vremenu, mjestu, podrudju, obliku i
trajanju provjere objaviti na mreZnoj stranici Skole.
Skola je Odluku iz prethodnog stavka ovog dlanka duLna objaviti najkasnije pet dana prije dana

odredenog za provjeru
Ako kandidat ne pristupi procjeni smatra se da je odustao od prijave na nadedaj.
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Ukoliko Povjerenstvo utvrdi da nitko od kandidata ne ispunjava minimalno propisane
uvjete zaradno mjesto zakojeje natjedaj raspisan, ravnatelj donosi odluku o poniStenju natjedaja
i raspisivan-iu novog.

Pisana provjera

ilanak 10.

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

Pisana provjera kandidata vr5i se putem testova koje moZe izraditi povjerenstvo ili druge
osobe izvan Skole strudne za odredeno podrudje, a prema odluci ravnatelja uz suglasnost
Povjerenstva
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.

Nakon obavljene pisane provjere dlanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju
kandidate prema broju ostvarenih bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguie
testovi se pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zaStideno mjesto u Skoli. Pri otvaranju omotnice
moraju biti nazodni svi dlanovi Povjerenstva.
Smatra se da je kandidat zadovolj io na provjeri, ako je ostvario najmanje 60% bodova od ukupnog
broja bodova.

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 za5titi osobnih podataka.

Razgovor (intervju)

ilanak 11.
Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati koji su zadovoljili na pisanoj

provjeri.
Ukoliko Povjerenstvo odludi da nije potrebna pisana provjera, usmeno se provjeravaju svi

kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama i
ispunjavaj u uvjete natjedaje.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom utvrduje strudna znanja, vje5tine, interese,
motivaciju kandidata zarad u Skoli te procjenjuje dodatna znanjai edukacije, dosada5nje radno
iskustvo i postignuca u radu.

Svaki dlan Povjerenstva postavlja po tri pitanja i vrednuje rezultat razgovora (intervjua)
bodovima od 0 do l0 bodova.

Bodovi dobiveni od svih dlanova Povjerenstva se na kraju razgovora zbrajaju.

V. RANG LISTA I IZVJESCE O PROVEDENOM POSTUPKU

ilanak 12.
Nakon provedenog tazgovoru(intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata premaukupnom broju bodova ostvarenih na razgovoru.
Izv-ie56e s rang listom o provedenom postupku vrednovanja kandidata povjerenstvo

dostavlja ravnatelju, a potpisuje ga ivaki dran povjerenstva.
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VI

VII

IzvjeSce s rang listom o provedenom postupku Povjerenstvo je duZno dostaviti ravnatelju dva
dana nakon zavrSetka usmenog testiranja kandidata.

ODLUKA O ODABIRU KANDIDATA S RANG LISTE

tlanak 13.

Ravnatelj na temelju izvjeSia o provedenom postupku Povjerenstva predlaZe. najbolje
rangiranog kandidata s liste Povjerenstva zakojeg ce zatraLiti prethodnu suglasnost Skolskog

odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ako su dva ili vi5e kandidata ostvarili najve6i isti broj bodova, ravnatelj predlaZe jednog

od njih Skolskom odboru.
Ako dva ili vi5e najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapoSljavanju

prema posebnim propisima ravnatelj predlaZe Skolskom odboru jednog od tih kandidata.

NA.IN I RoK IZvJESCIvANJA KANDIDATA PRIJAvLJENIH NA NATJEdAJ
Clanak 14.

Sve kandidate izvje5duje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za

sluZbenike i namjeStenike 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
nat-ieda.ia.

Kandidate se u pravilu izvje5iuje putem mreZnih stranica Skole Sto se navodi u nadedaju.
Iznimno od stavka l.-3. ovoga dlanka ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati koji

se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate
izvje5iuje istim tekstom obavijesti o rezultatima nadedaja pisanom po5tanskom po5iljkom, pri
demu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo3ljavanju prema posebnim
propisima izvjeScuje pisanom preporudenom poStanskom po5iljkom s povratnicom.

Poniitenje natjeiaja i odluko o ne zasnivonju radnog odnosa

ilanak 15.
Natjedaj se poni5tava ako je objavljen suprotno vaZecim propisima ili zbog drugih opravdanih

ruzloga. Odluku o poniStenju nadedaja donosi ravnatelj. Poni5tenje nadedaja objavljuje se na
mreZnim stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavodazazapolljavanje te ,r.Zno; itranici i
oglasnoj plodi Skole.

Ako prema nadedaju nitko ne bude izabran, odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
ravnatelj donosi odluku o nezasnivanju radnog odnosa.

U sludaju iz stavaka l. i 2. ovoga dlanka nadedaj ie se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenoganatjedajaili nadrugi propisani nadin, radni odno"s ie se
zasnovati u skladu s dlankom 4. stavkom 2. ovoga pravilnika
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VI[. SUGLASNOST NA PRAVILNIK I STUPANJE NA SNAGU

ilanak 16.

Suglasnost na ovaj Pravilnik daje ured drZavne uprave, odnosno Gradski ured za

obrazovanje, sport i mlade.
Nakon dobivanja suglasnosti Gradskog ureda zaobrazovanje, sport i mlade Pravilnik stupa

na snagu osam dana od objave na oglasnoj plodi Skole.
Stupaniem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o nadinu i postupku

zapoSljavanja u osnovnoj Skoli KLASA: 003-05/19-01-02, UR.BROJ : 251-181-19-01 od

27.08.2019. godine.

KLASA : 0 I I -03 122-021 05

UR.BROJ: 251-l8l-22-l
U Zagrebu 15. prosinca 2022.

gRAGg
Srolsroc oDBoRA

.,t""kr / lt&-
Dalibor Medvedec

k'
Suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Gradski ured za obrazovanje. sport i mlade Grada Zagreba
KLASA: 602-02122-00112165, UR.BROJ:251-07-411002-22-2 od 27. prosinca 2022. godine.
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plodi i mreZnoj stranici (web stranici Skole; dana 4. sijednja
2023. godine.
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