Pravilnik o nacinu i postupku zaposljavanja

Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. i ¢lanka 118. 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, 126/12, 94/13,
152/14, 7/17 i 68/18) i ¢lanka 160. Statuta Skolski odbor Osnovne $kole Savski Gaj, Zagreb,
Remetinecka cesta 64a, KLASA: 003-05/19-01/01, URBROJ: 251-164-01-19-02 od 21. ozujka 2019.
godine, na 27. sjednici odrzanoj dana 8. svibnja 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U OSNOVNOJ SKOLI SAVSKI GAJ

I. OPCE ODREDBE
Predmet pravilnika
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o nac¢inu i postupku zapoSljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Osnovna $kola
Savski Gaj kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) propisuje: nadin i postupak zaposljavanja u
Skoli kojim se svim kandidatima za zaposljavanje osigurava jednaka dostupnost javne sluzbe pod
jednakim uvjetima, nacin objave i sadrZaj natjeCaja, sastav i imenovanje povjerenstva koje sudjeluje u
procjeni odnosno vrednovanju kandidata prijavljenih na natje¢aj i kandidata koje je uputio ured
drzavne uprave odnosno Gradski ured za obrazovanje, sadrzaj odnosno podrucja koja se vrednuju,
nacin na koji se obavlja vrednovanje, nacin procjene rezultata vrednovanja, rangiranje kandidata, te
postupak odabira kandidata nakon provedenog postupka vrednovanja.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku
zapoSljavanja pomo¢nika u nastavi te stru¢no komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni
nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 3.
O zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj skole (u daljnjem tekstu: Ravnatelj) na temelju ¢lanka
114. 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 i Zenske
osobe.

II. NACIN I POSTUPAK ZAPOSLJAVANJA

Zasnivanje radnog odnosa u Skoli
Clanak 5.

(1) Ravnatelj odlucuje o objavljivanju javnog natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama
Skole i u skladu s vazeéim propisima, radi popune upraZnjenog radnog mjesta, zaposljavanja na
novom radnom mjestu, potrebi zamjene nenazoc¢nog radnika i u drugim slucajevima kada je potrebno
zaposljavanje temeljem javnog natjecaja.
(2) Prije objave javnog natjeCaja, Ravnatelj utvrduje je li za pojedino radno mjesto potrebna suglasnost
Ministarstva znanosti 1 obrazovanja (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), sukladno Odluci o zabrani
novog zaposljavanja sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama, ukoliko se radi o upraznjenom
radnom mjestu ili novootvorenima poslovima.
(3) Kada je za zaposljavanje na pojedino radno mjesto potrebna suglasnost Ministarstva, Ravnatelj
podnosi zahtjev Ministarstvu za izdavanje suglasnosti.
(4) U slucaju kada je prije objave javnog natjecaja potrebna suglasnost ureda drzavne uprave odnosno
Gradskog ureda za obrazovanje (u daljnjem tekstu: Gradski ured), Ravnatelj na propisanom obrascu
prijavljuje potrebu za radnikom Gradskom uredu.
(5) Nakon dobivenih suglasnosti iz stavka 3. i 4. ovog ¢lanaka, odnosno obavijesti Gradskog ureda da
u evidenciji nema odgovarajuce osobe Ravnatelj objavljuje javni natjecaj.
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Clanak 6.
(1) Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu na temelju javnog natje¢aja koji
raspisuje Ravnatelj uz uvjete i na nacin propisan Zakonom, drugim zakonima i propisima.
(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka Pravilnika, radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem
ugovora o radu i bez natjeCaja u slucajevima propisanim Zakonom, odnosno kako je odredeno
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

Nacin objave i sadrzaj natjecaja
Clanak 7.
(1) Javni natjecaj objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.
(2) Rok za primanje prijava kandidata na javni natjecaj ne smije biti kra¢i od ( 8 ) osam dana od dana
objave natjeCaja na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te
mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

Clanak 8.
(1) Javni natjecaj sadrzi:
1. naznaku naziva i sjedista Skole
2. naznaku naziva radnog mjesta ili radnog mjesta s rednim brojem za koji se javni natjecaj
objavljuje s naznakom broja izvrsitelja i mjestom rada
3. naznaku vremena na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno vrijeme ili odredeno vrijeme
4. naznaku radnog vremena na koje se sklapa ugovor o radu; puno radno vrijeme ili nepuno radno
vrijeme, s naznakom broja sati
5. naznaku probnog rada, osim u slu¢ajevima kada se s kandidatom u skladu s propisima ne moze
ugovoriti probni rad
naznaku da se na javni natjecaj mogu javiti muske i Zenske osobe
naznaku op¢ih i posebnih uvjeta za radno mjesto koje kandidat mora ispunjavati za radno mjesto
za koje se raspisuje javni natjecaj koji se taksativno navode
8. naznaku dokumentacije koje je kandidat duzan priloZziti uz prijavu na javni natjecaj i u kakvom
obliku: izvornik, preslika, ovjerena preslika, elektronicki zapis
9. naznaku da je kandidat u prijavi na javni natjeaj obavezan navesti osobno ime, adresu
stanovanja, kontakt podatke: broj telefona/mobitela, e-mail adresu, naziv radnog mjesta na koji
se prijavljuje, odnosno redni broj radnog mjesta koji je naveden u tekstu natjeCaja ako je natjecaj
raspisan za vi$e radnih mjesta, te vlastoru¢no potpisati
10. naznaku da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima u skladu s tim obvezan uz prijavu priloziti svu propisanu dokumentaciju prema
posebnom zakonu
11. naznaku poveznice internetske stranice Ministarstva hrvatskih branitelja na kojoj su navedeni
dokazi potrebni za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju na temelju Zakona o hrvatskim
braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji
12. naznaku da kandidat prijavom na javni natjeCaj daje privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim dokumentima za potrebe provedbe natjecajnog postupka
13. naznaku roka za podnoSenje prijave na javni natjecaj koji ne moze biti kraci od ( 8 ) osam dana
14. naznaku o na¢inu dostavljanja prijave na javni natje¢aj; neposredno ili postom na adresu Skole, s
naznakom ,,za natjecaj*
15. naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na javni natjecaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz javnog natjecaja
16. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim dokumentima i
ispunjavaju uvjete javnog natjeCaja duzni pristupiti procjeni odnosno vrednovanju prema
odredbama ovog Pravilnika.
17. naznaku da ako se kandidat ne odazove procjeni odnosno vrednovanju ne¢e smatrati kandidatom
18. naznaku da se kandidati koji ne ulaze na listu kandidata za procjenu odnosno vrednovanje ne
obavjestavaju o razlozima ne uvrstavanja na listu kandidata
19. naznaku mreZne stranice Skole na kojoj ¢e se objaviti obavijest kandidatima o naéinu, podruéju
provjere, vremenu i mjestu odrzavanja procjene odnosno vrednovanja, te o rezultatu natjeCaja
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(2) Dokumentacija koju su kandidati duzni priloziti prema tocki 8. iz stavka 1. ovoga ¢lanka u pravilu
su:

vlastorucno potpisana prijava

zivotopis

diploma odnosno dokaz o ste¢enoj stru¢noj 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 ¢lanka 106. Zakona ne starije od dana raspisivanja natjecaja
elektroni¢ki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda
za mirovinsko osiguranje ne starije od dana raspisivanja javnog natjecaja

M.

o

(3) Sadrzaj javnog natjeaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona i/ili podzakonskih propisa.

Clanak 9.
(1) Prijave kandidata zaprimaju se, urudzbiraju i uvaju u tajnistvu Skole.
(2) Po isteku roka za prijavu na javni natjeCaj, tajnik Skole dostavlja sve prijave kandidata
Povjerenstvu koje sudjeluje u procjeni odnosno vrednovanju kandidata.

PoniStenje natjecaja
Clanak 10.
(1) Javni natjecaj se poniStava ako je objavljen suprotno vaze¢im propisima ili zbog drugih razloga.
(2) Odluku o ponistenju javnog natje¢aja donosi Ravnatelj.
(3) Ponistenje javnog natjecaja objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

III. POVJERENSTVO ZA PROCJENU ODNOSNO VREDNOVANJE KANDIDATA

Sastav i imenovanje Povjerenstva
Clanak 11.

(1) Povjerenstvo za procjenu odnosno vrednovanje kandidata (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo)
prijavljenih na javni natje¢aj i kandidata koje je u Skolu uputio Gradski ured sastoji se od tri ¢lana, od
kojih je jedan ¢lan Ravnatelj i koji je stalni ¢lan Povjerenstva.
(2) Ravnatelj je ujedno i predsjednik Povjerenstva.
(3) Ravnatelj odlukom imenuje druga dva ¢lana Povjerenstava, iz reda radnika Skole, te po potrebi i
njihove zamjenike.
(4) Clanove Povjerenstva iz stavka 3. ovoga ¢lanka Ravnatelj moZe imenovati kao stalne ¢lanove
Povjerenstva za tekucu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki javni natjecaj najkasnije do isteka
objave javnog natjecaja.
(5) Sudjelovanje u radu Povjerenstva obveza je svakog radnika Skole.
(6) Clan Povjerenstva ne moze imati manju $kolsku spremu od potrebne $kolske spreme za radno
mjesto koje se popunjava.
(7) Clanovi Povjerenstva ne smiju biti ¢lanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s kandidatima u blizem
srodstvu.
(8) Pojedini ¢lan moze se izuzeti iz rada Povjerenstva za konkretni slucaj ako je neki od kandidata
njegov blizi srodnik, ili iz drugih opravdanih razloga. Clana koji je izuzet zamjenjuje drugi ¢lan iz reda
radnika Skole kojeg imenuje Ravnatelj.
(9) Iznimno, ¢lan Povjerenstva moze biti i osoba koja nije radnik Skole, ukoliko nema radnika u Skoli
koji imaju istu ili sli¢nu struku koja se trazi javnim natjecajem.
(10) Kada se javni natjecaj provodi radi popunjavanja viSe radnih mjesta, Ravnatelj moze imenovati
viSe Povjerenstava.

Nacin rada Povjerenstva
Clanak 12.
(1) Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi ¢lan
Povjerenstva.
(2) Povjerenstvo odlucuje vec¢inom glasova ukupnog broja ¢lanova koji imaju pravo glasa.
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(3) Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to potrebno za
rad Povjerenstva, a o tome odlucuje Povjerenstvo.

Djelokrug rada Povjerenstva
Clanak 13.
(1) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
= utvrduje je li kandidat dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim dokumentima navedenim u
javnom natjecaju
» utvrduje ispunjava li kandidat uvjete javnog natjecaja
» pozivali se i ostvaruje li kandidat pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima
= utvrduje listu kandidata koji ispunjavanju formalne uvjete iz javnog natjecaja
= donosi Odluku o nacinu procjene odnosno vrednovanja kandidata koju objavljuje i na mreznoj
stranici Skole
= provodi procjenu odnosno vrednovanje s kandidatima
= utvrduje rang-listu kandidata na temelju rezultata procjene odnosno vrednovanja koju objavljuje i
na mreznoj stranici Skole
(2) U Odluci o nacinu procjene odnosno vrednovanja utvrduje se i podrucje procjene odnosno
vrednovanja kandidata te i mjesto i vrijeme odrZavanja procjene odnosno vrednovanja kandidata.
(3) Odluka iz prethodnog stavka objaviti ¢e se u formi obavijesti na mreznoj stranici Skole najmanje
tri dana prije dana odredenog za provjeru odnosno vrednovanje.

Clanak 14.
(1) Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu i/ili da
kandidat ne ispunjava uvjete javnog natjecaja, ne sudjeluje u daljnjem postupku §to se utvrduje u
zapisniku.
(2) Ako se na sjednici Povjerenstva ne moze utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete javnog
natjeCaja, to se zapisnicki konstatira, a do sljedece sjednice Povjerenstva obvezno je pribaviti dodatna
tumacenja.

Clanak 15.
(1) Ako se na javni natjecaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete javnog natjeCaja u
smislu ¢lanka 105. Zakona, procjena odnosno vrednovanje moze se provesti u skladu s ovim
Pravilnikom prema odluci Povjerenstva.
(3) U sludaju iz prethodnog ¢lanka Ravnatelj moze Skolskom odboru predloziti zasnivanje radnog
odnosa u skladu s ¢lankom 107. stavak 12. Zakona.
(2) Ako Povjerenstvo odluci da niti jedan kandidat ne ispunjava uvjete javnog natjeaj moze donijeti
zakljucak da niti jedan kandidat ne ispunjava uvjete natjecaja.

Clanak 16.
Skola ne obavjestava kandidate o razlozima zasto se netko ne smatra kandidatom javnog natjecaja.

IV. PODRUCJA I NACINI PROCJENE ODNOSNO VREDNOVANJA

Clanak 17.
(1) Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim dokumentima i ispunjavaju
uvjete javnog natjecaje Povjerenstvo poziva na procjenu odnosno vrednovanje.
(2) Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno vrednovanju smatra se da je odustao od prijave te se
vise ne smatra kandidatom.

Clanak 18.
(1) Procjena odnosno vrednovanje moze biti pismeno i/ili razgovor (intervju).
(2) Odluku o nacinu procjene odnosno vrednovanja donosi Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih
kandidata, ocekivanom trajanju radnog odnosa te drugim okolnostima.
(3) Svi kandidati koji pristupaju procjeni odnosno vrednovanju duzni su sa sobom imati
identifikacijsku ispravu.
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Clanak 19.
Podrucja koja se procjenjuju odnosno vrednuju mogu biti:
1. za odgojno-obrazovne radnike

= intelektualno-kognitivne sposobnosti
= informati¢ka pismenost
= stru¢no-pedagoske i metodicke kompetencije
= prakti¢no na nacin da odrade dio ili cijeli ogledni nastavni sat
= komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i interese kandidata za rad u Skoli

2. zatajnika i voditelja racunovodstva
= intelektualno-kognitivne sposobnosti
= informati¢ka pismenost
= propisi i primjena propisa za tajnika
= racunovodstvo za voditelja raunovodstva
= komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i interese kandidata za rad u Skoli

3. zaraCunovodstvenog i administrativnog referenta
= intelektualno-kognitivne sposobnosti
= informati¢ka pismenost
= komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i interese kandidata za rad u Skoli

4. za pomo¢no-tehnicke radnike
= komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i interese kandidata za rad u Skoli

Pismena procjena odnosno vrednovanje
Clanak 20.

(1) Pismena procjena odnosno vrednovanje moze se obaviti standardiziranim testovima kao i
testovima koje izradi Povjerenstvo.
(2) Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su struéne za odredeno podrugje.
(3) Na pismenoj procjeni odnosno vrednovanju kandidati sami odreduju Sifru pod kojim rjesavaju test.
(4) Clanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate prema broju bodova.
(5) Rezultate procjene odnosno vrednovanja, Povjerenstvo objavljuje na mreznoj stranici Skole u
skladu s propisima koji reguliraju podruéje zastite osobnih podataka.

Razgovor (intervju)
Clanak 21.

(1) Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom poziva se prvih 20 % kandidata prema broju bodova
ostvarenih na pismenoj procjeni odnosno vrednovanju.
(2) Ukoliko Povjerenstvo odluci da nije potrebna pismena procjena odnosno vrednovanje, na razgovor
(intervju) pozivanju se svi kandidati koji su pravodobno dostavili prijavu sa svim dokumentima i
ispunjavaju uvjete natjecaja.
(3) Razgovor (intervju) provodi se putem unaprijed pripremljenih pitanja koja moraju biti istovjetna za
sve kandidate.
(4) Svaki odgovor vrednuje se bodovima od 0 (nula) do 10 (deset).
(5) Bodovi svih ¢lanova Povjerenstva se zbrajaju te se na taj nacin utvrduje ukupan broj bodova
pojedinog kandidata.

Rang lista i odlu¢ivanje o izboru kandidata
Clanak 23.
(1) Nakon provedene procjene odnosno vrednovanja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata prema
ukupnom broju bodova.
(2) Izvjesée s rang listom iz prethodnog stavka potpisuje svaki ¢lan Povjerenstva.
(3) Za najbolje rangiranog kandidata s rang liste Ravnatelj ée zatraziti prethodnu suglasnost Skolskog
odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Clanak 23.
Ukoliko su dva ili vise kandidata ostvarila najveci, jednak, broj bodova, a jedan od njih ostvaruje
pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima, Ravnatelj ¢e za toga kandidata zatraziti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
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Clanak 24.
Postupak popunjavanja radnog mjesta i zavrSetka postupka procjene odnosno vrednovanja prema
ovom Pravilniku smatra se zavrSenim potpisivanjem ugovora o radu s odabranim kandidatom.

Clanak 25.
Ako prema javnom natje¢aju na sjednici Skolskog odbora nije izvr$en izbor kandidata, javni natjecaj
¢e se ponoviti.

Nacin i rok izvjeséivanja kandidata o rezultatu natjecaja
Clanak 26.

(1) O rezultatu javnog natjeCaja sve kandidate izvjeS¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog
kolektivnog ugovora za sluZbenike i namjestenike u javnim sluZbama.
(2) Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o rezultatu javnog
natjeCaja.
(3) Kandidate se u pravilu izvje$¢uje putem mrezne stranice Skole §to se navodi u natje¢aju.
(4) Iznimno, ako se na javni natjecaj prijavi kandidat ili kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti
pri zaposljavanju prema posebnim propisima, te se kandidate izvjeS¢uje istim tekstom obavijesti o
rezultatu natjecaja, pisanom postanskom posiljkom s povratnicom.

Uvid u natje¢ajnu dokumentaciju
Clanak 27.
(1) Kandidati imaju pravo uvida u natje¢ajnu dokumentaciju izabranog kandidata s kojim je sklopljen
ugovor o radu, u skladu s propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.
(2) Uvid u cjelokupnu natjecajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja te vrednovanja
imaju nadleZna upravna i nadzorna tijela te sud.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 28.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati prema postupku i na nacin na koji je i donesen.

Clanak 29.
(1) Ovaj Pravilnik donesen je na 27. sjednici Skolskog odbora 8. svibnja 2019. godine.
(2) Suglasnost na ovaj Pravilnik daje nadlezni Gradski ured.
(3) Nakon dobivanja suglasnosti nadleznog Gradskog ureda, Pravilnik stupa na snagu danom objave
na oglasnoj plo¢i Skole.
(4) Ovaj Pravilnik objavljuje se mreznoj stranici Skole.

KLASA: 003-05/19-01/02
URBROJ: 251-164-01-19-01
Zagreb, 8. svibnja 2019. godine

Ravnatelj skole: Predsjednica Skolskog odbora:

M.P.
Matija Baji¢, prof. Erika Zigmond Farago

Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Gradski ured za obrazovanje Grada Zagreba KLASA: 602-02/19-
0011711, URBROIJ: 251-10-11-19-2 dana 19. kolovoza 2019. zaprimljen u OS Savski Gaj 23.
kolovoza 2019. godine.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 23. kolovoza 2019. godine i stupio na snagu
istog dana.




