Na temelju &lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovNoj i srednjoj skoli
(Narodne novine broj 87/08. 86/09, 92710, 105/10-ispr., 90/11, 16/12, 86/12, 94/13. 136/14 -
RUSRH. 152/14, 717 i 68/18) 1 ¢lanka 58. Statuta Osnovne Skole Ivana Gundulica,
Dubrovnik, Skolski odbor Osnovne Skole Ivana Gunduli¢a, Dubrovnik, na prijedlog
Ravnateljice Skole na 37.. sjednici odrzanoj dana 1. srpnja 2019.g. donosi

PRAVILNIK O NACINU 1 POSTUPKU mmémwama KANDIDATA
U OSNOVNOJ SKOLI IVANA GUNDULICA, DUBROVNIK

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o na¢inu i postupku zaposljavanja kandidata (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u
Osnovnoj Skoli lvana Gundulica, Dubrovnik. kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola)
propisuje nadin i postupak zaposljavanja, nalin objave i sadrzaj natje¢aja. postupak procjene i
vrednovanja kandidata, imenovanj¢ i naéin rada povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i
vrednovanju kandidata i druga pitanja vezana uz zapodljavanje na radnim mjestima u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku. za
radnike ¢ije se place ne osiguravaju u drzavnom proracunu. u postupku zaposljavanja
pomoénika u nastavi i struéno-komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni nositelji
odgojno obrazovne 1/ili nastavne djelatnosti, te u postupku zaposljavanja osoba koje se ne
financiraju iz drzavnog proracuna.

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava sc jednaka dostupnost pod jednakim uvietima svim kandidatima
za zapo#ljavanje u Skoli kao javnoj sluZbi.

Clanak 3.
O zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj na temelju odredbi Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i stednjo] gkoli (u daljinjem 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 osobe
oba spola.

1. 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 natjeCaja u
slutajevima propisanim Zakonom. odnosno  Kolektivnim ugovorom  Za zaposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama.

Objava natjedaja za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 6.

Prije raspisivanja natje¢aja Skola je obvezna izvrsiti prijavu potrebe za radnikom Uredu
drzavne uprave u Dubrovacko - neretvanskoj zupaniji. Nakon §to Ured obavijesti Skoluda u



cvidenciil nema odgovarajude vsobe za popunu upraznjenog radnog mjesta. Skola moze
raspisati natieca). odnosno nukon S0 s¢ Qkola pisano odituje o razlozima bog kojih nije
primljena uputeny vsoba.

Ravnateli odluduje o obiavijivin natjecajo 7o zasnivanie radnog odnosa prema potrehama
Skele i u skladu s vazecim propisima, Natjedaj se objuvijuje na mreFnim stranicama i
vglasnim plocama Hrvatskoy savody za zapodljavanie o nreznim stranicama i oglasno) plodi
skole.

Sadriaj natjecaja

Clanak 7.

Natjeda) sadrii:

1. naziv i sjediste Skole

2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjecaj objavljuje s naznakom broja

izvrditelja i mjestom rada

vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu: neadredeno ili odredeno vrijeme

dnevno i tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugover o radu; puno ili nepune vrijeme

trajanje probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s propisima

ne moFe ugovoriti probni rad

naznaku da se na nagedaj mogu javiti esobe oba spola

uviete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaFedim propisima

8. nuznaku da radni odnos u Skoli ne mo¥e zasnovati osoba 7a koju postoje zapreke iz
Zakona

9. naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede c-mail adresu na Koju ¢e samo
kandidatima  koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaja biti dostavljena obavijest o datumu 1 vremenu
procjenc odnosno testiranyi

10. priloge. odnosno isprave koje su kandidati dusni priloZiti vz prijavu na natjecaj, uz
napomenu da se prilozi dostavljaju u neovjerenoj preslici te da je izabrani kandidat prije
sklapanja ugovora o radu duzan dostaviti izvornike

11. napomenu da kandidat Koji ostvaruje pravo prednosti pri zaposhjavanju prema poschnom
sakonu. treba se u prijavi pozvati na o pravo i priloZiti svu propisanu dokumentaciju
prema posebnom zakonu

17, naznaku da su kandidati koji su pravodobnoe dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima,
odnosno ispravama 1 ispunjavaju uvjete natjetaja duzni pristupiti procjeni odnosno
testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika

13. kada se provodi procjena. odnosno testiranje o poznavanju propisa, odnosno odredene
literature, ona se obvezno navodi u natje¢aju, ovisno o radnom mjestu za koje s¢
raspisuje natjcéaj ili s¢ naznaduje poveznica na istu.

14. naznaku da kandidati, prijavom na natjeéaj daju privolu za obradu asobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima. odnosno ispravama 74 potrebe  provedbe
natjecajnog postupka

15. rok za podnosenje prijave na natjeca) Koji ne moze biti kra¢i od osam dana od dana
objave na javno dostupnim mreZnim stranicama i oglasnim plocama Skole te na mreZznim
stranicama i oglasnim plotama rvatskog zavoda za zaposljavanje

16. nacin dostave prijave na natje¢aj; neposredno ili postom na adresu Skole, s naznakom
.Za natjeéa)”

17. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave nece razmatrati

18, natin i rok izvjeséivanja kandidata prijavljenih na natjetaj u skladu s ¢lankom 21 . ovoga
Pravilinika.
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Prilozi. adnosno isprave koje su kandidaty duzng priloziti prema tocki 10, ovopa clinka u
pravilu su:

1. Zivolopls
diploma, odnosno dokaz o stedenoj strudnoj spremi
dokaz o drzavljanstvu
uvierenje nadleznog suda da kandidat ije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi
kazneni postupak glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz Zakona s naznakom roka
izdavanja

5 clektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matiénoj evidenciji Hrvatskog

zavoda za mirovinsko osiguranje

Sadrzaj natjecaja moZe s¢ nadopuniti prema potrebama Skole, a v skladu s odredbama zakona
i /ili pod zakonskibh propisa.

N S

Ponistenje natjetaja i odluka o ne odabiru

Clanuk 8.
Natje¢aj se ponidtava ako je objavljen suprotno vaZedim propisima ili zbog drugih opravdanih
razloga. Odluku o ponidtenju natjetaja donosi ravnatelj. Ponistenje natjecaja objavljuje se na
mresnim stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za zapoiljavanje te mreZnim
stranicama i oglasnoj plogi Skole.
Ako prema nagjedaju nitko ne bude izabran. odnosno ne bude skloplien ugover o radu.
ravnatelj donosi odluku o ne odabiru.
U slucaju iz stavaka 1.1 2. ovoga Clanka natjedaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenog natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ¢e se
zasnovati u skladu s élankom 5. stavkom 2. ovopa Pravilnika.

111 POVIJERENSTVO
Imenovanje Povjerenstva

Clanak 9.
Ravnatelj imenuje poscbno Povjerenstvo za vrednovanje kandidata za zoposljavanje {u
daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vrsi neposredni nadzor nad radom Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga Clanka ravnatelj moze imenovati kao stalne Clanove
Povierensiva za tekucu skolsku podinu ili ih imenovati za svaki natje¢a) najkasnije do istcka
roka za podnogenje prijave na natjeca).
Clanovi Povjerensiva se imenuju, u pravilu, iz reda radnika Skole koji imaju polrebno
obrazovanje 1 struéno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i viestina kandidata u
postupku natjcéaja, a clanovi ne smiju biti ravnatelj ni ¢lanovi Skolskog odbora i ne smiju biti
s kandidatima u srodstvu u izravnoj liniji. pobotnej liniji do drugog stupnja ni po tazbini do
drugog stupnja.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatel] imenuje odlukom.

Rad Povjerenstva

Clanak 10.
Poviercnstvo ima tri ¢lana,
Na prvoj sjednici kojo saziva ravnatel] Skole, &lanovi Povierenstva izmedu sebe biraju
predsjednika.



Povierenstvo radi ma sjednicama koje suziva predsiednik Povierenstva, a o radu Povjerenstva
vodi so zapisnik koji vodi ¢lan Povjerensiva. a polpisuiu ga svi nazoeni lanovi ny sjednici.
Clanovi  Povierenstva  donose odluke  vecinom glasova od  ukupnog  broja clanova
Povicrenstva.

Clanek 11,

Clanovi Povjerensiva za svakog kandidata utvrduju:

» je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavi sa svim prilozima, odnosno ispravama

navedenim u natjecaju

» jgpunjava li uviete natjedaja

= poziva li s¢ i ostvaruje b pravo prednosti pri zapodljavanju prema posebnim propisima
Ako se na sjednici Povjerenstva ne moZe utvrditi ispunjava 1i pojedini kandidat uvjete
natjetaja. to se zapisnicki konstatira, a do sljedeée sjednice Povierenstva obvezno je pribaviti
dodalna tumadenja.
Kandidat za kojeg Povierenstvo utvidi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu
ili da kandidal ne ispunjava uvjete natjecaja, ne sudjeluje u daljnjem postupku Sto se
utvrduje u zapisniku.
Ako se na natjcéaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjele natjecaja, procjena
adnosno vrednovanje nede se provest o demu Odluku donosi Povierenstvo.
Natje¢aj ¢e sc ponoviti u roku od pet mjesect, @ do zasnivanja radnog odnosa na osnovi
ponovljenog natjecaja radni odnos se¢ mofe zasnovati s osobom koja ne ispunjava uvjete
natjetaja.

PROCJIENA I VREDNOVANIE KANDIDATA
Naéini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 12,
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima. odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete nagjecaja, Povierenstvo poziva na progjenu, odnosno testiranjc.
Poziv se u pravilu dostavlja putem elektronicke poste najmanje pet dana prije dana odredenog
za procjenu odnosno testiranja.
Poziv sadiZi najmanje datum, vrijeme i mjesto procjene odnosno testiranja.
Procjena, odnosno testiranje moZe biti pismeno 1/ili usmeno.
Odluku o naéinu procjene, odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatclja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, ofekivanom trajanju radnog odnosa te
drugim okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi progjeni odnosno testiranju. smatra se da je odustao od prijave na
natjeca.

Podrudja procjene odnosno tesfiranja

('lanak 13.
Vrednovanje kandidata u pravilu se sastoji od pisane proviere koja se vrednuje bodovima,

Podrudja procjene odnosno viednovanja kandidata su;
1. 7za radno mjesto uéitelja i struénih suradnika padrudja procjene odnosno vrednovanja

kandidata su poznavanje Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i
MNacionalnog kurikuluma.



2. 7a radno mjesto tajnika podrudja procjene odnosno viednovanja kandidata su poznavanje
Fakona o radu, Zekona o odgoju i obrazovanin u osnovnoj §osrednjol Skoli, Temelinog
kolektivnog upovora za sluzbenike 1 namjedtenike v javnim sluzbama i Kolektiviog
ugovora za zaposienike v osnovnoskolskim ustanovama,

3. podrudja  procjene odnosno  vrednovanja  kandidata za radno mijesto voditelja
racunovodstva su poznavanje Pravilnika o prorad¢unskom rac¢unovodstva i ratunskom
planu.

4. podrudia procjene odnosno vrednovanja kandidata za radno mjesto za raCunovodstvenog
i administrativnog referenta su poznavanje Temeljinog  kolektivnog  ugovora za
sluzbenike 1 namjestenike u javnim slugbama i Kolektivnog ugovora za 7aposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama,

5. pomocno-tchmeki radniei testiraju se poznavanjem odredenog posla iz djclokruga rada.

Pismeno testiranje

Clanak 14.
Pismeno testiranje moZe se obaviti standardiziranim testovima kao 1 lestovima koje izradi
Povierenstvo. Testove mopu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su struéne za odredeno
podrucje, prema odluci ravnatelja 1 uz suglasnost Povjerenstva.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuije ispravan rezultat.
Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovarajuéu identifikacijsku ispravu (vazecu osobnu
iskaznicu, putovaicu ih vozacku dozvolu).
Za wrijeme testa nije dopudteno: koristiti se bilo kakvom literaturom, mobitelom. napustan
prostoriju u kojoj se pise test. razgovarali su ostalim kandidatima. Pismeno testiranje traje 60
minuta.
Pri pismenom testiranju ¢lanovi Povierenstva ispravljaju lestove 1 vrednuju kandidate prema
broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije mogude, testovi se pohranjuju u
zatvorenu omotnicu na zadticeno mjesto u Skoli, Pri otvaranju omotnice moraju biti nazoéni
svl ¢lanovi Povjerenstva il nythovi zamjenied,

Usmeno testiranje

Clanak 15.

U shuaju usmenog testiranja svi ¢lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri pitanja iz
podrucja propisanih ¢lankom 13. ovog Pravilnika koja se vrednuju bodovima od 1 do 5. od
strane svakog ¢lana Povjerenstva i na kraju se zbrajaju.

Clanovi Povjerenstva ne smiju postavljati pitanja vezana uz osobni Zivot kandidata,
vjeroispovijesti, seksualnoj orijentaciji ili bilo koja pitanja kojom hi se diskriminrao il stavio
u manje vrijedan poloZaj pojedini kandidat.

Rang lista kandidata

Clanak 16.
Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utveduje rang listu kandidata koju isti dan
dostavlja ravnatelju.
Ako niti jedan kandidat ne ostvari vife od 50% ukupnog broja bodova na testiranju, ravnatelj
moze donijeti odluku o ne odabiru.



h
Odludivanje o kandidatuy za Kojeg se traZi prethodna suglasnost Skolskop odbora

Clanak 17.
Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odlucuje o Kandidatu za kojeg <o
zatraziti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Odiuku iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatel donosi izmedu (i nagbolje rangirana kandidata.
Prije odluke iz stavka Lovoga Clanka ravnately poziva kandidata il kandidate na razgovor.
Ravnatelj moze donijeti odhuku o ne odabiru.

Clanak 18,
Iznimno, od stavaka 1.- 2. ¢lanka 17, ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata ostvaruje pravo
prednosti pri zaposljavanju prema poschnim propisima 1 najbolje je rangirani kandidat.
odnosno ima isti najvedi broj bodova kao 1 drugi kandidat odnosno kandidati. ravnatel] je
nbvezan za toga kandidata zatraziti prethodnu suglasnost Skolskog odhora za zasnivanje
radnog odnosa.
Ako dva ili vide najbolje rangirana/ih kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju.
prema posebnim propisima, ravnatel] odlucuje za kojeg ¢e kandidata zatraziti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivanjc radnog odnosa, vodedi ratuna, odnosno postujudi
pri tom redoslijed ostvarivanja prednosti za zaposljavanje utvrden u poscbnim propisima, uz
obvezno pisano obrazlozenje o izboru kandidata,

Ostali sluCajevi vrednovanja

Clanak 19.
MNa kandidata, odnosno kandidate upuéene od strane Ured drZzavie uprave u Dubrovaéko-
neretvansko] zupaniji na odgovarajuéi nacin se primjenjuje odredbe ovog Pravilnika o
imenovanju i radu Povijerenstva, naéinu procjene i viednovanja kandidata, podrudju procjene
odnosno testiranja 1 vrednovanja, rang listi 1 odluéivanju o kandidatu za kojeg se traz
prethodna suglasnost Skolskog odbora te na¢inu izvieséivanja kandidata.

Clanak 20.
Ako se na natjeCaj prijavi samo jedan kandidat, prema Odluei ravnatelja, ne mora se provesu
procjcna odnosno vrednovanje.

IV. NACINI ROK IZVIJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLIENIH NA
NATJECA

Clanak 21.

Sve se kandidate izvieSéuje u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluzbenike 1 namjestenike u javnim sluzbama, na isti na¢in i u istom roku koji je naveden u
natjetaju,

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

lznimno od stavka 1.-2. ovopa ¢lanka ako se na natjeca) prijavi kandidat ili kandidati koji se
pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema poscbnim propisima, sve se kandidate
1zvjeséuje istim tekstom obavijesti o rezullatima natjedaja pisanom postanskom posiljkom, pri
cemu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapodljavanju prema poscbnim
propisima izvjescuje pisanom preporucéenom podtunskom posiljkom s povratnicom.
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V. UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACLU TE REZULTATE PROCIENE |
VREDNOVANIA

Clanak 22,
Kandidati imaju pravo uvida u natjecajn dokumeniaciju i rezultate procjene odnosno
{estiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je skloplien ugovor o radu u skladu s
propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natjecainu dokumentaciju i vrednovanja imaju nadlezna upravna i
nadzorna tijela te sud.

V1. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

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

"-1

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo prema post upku i na na¢in na koji je i
donesen.

Clanak 25.
Nakon zaprimanja  suglasnosti Ureda drzavne uprave u Dubrovacko-neretvanskoj Zupaniji,
ovaj Pravilnik sc objavljuje na oglasnoj ploci i mreznim stranicama Skole, a stups na snagu
osmog dana od dana objave.

KILASA: 602-02/19-01/394
URBROJ: 2117/01-18-19-01
Dubrovnik, 11. srpnja 2019.g.
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