Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne
novine broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17 i 68/18) i ¢lanka 54.
Statuta Osnovne $kole Novi Marof (KLASA: 012-03/15-01/2, URBROJ: 2186-128-01-15-2 -
prociséeni tekst, Izmjene i dopune Statuta Osnovne Skole Novi Marof KLASA: 012-03/17-01/1,
URBROJ: 2186-128-01-17 i Izmjene i dopune Statuta Osnovne Skole Novi Marof KLASA: 012-
03/19-01/1, URBROJ: 2186-128-03-19-4) Skolski odbor Osnovne $kole Novi Marof, na sjednici
odrzanoj dana 11.4.2019. donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U OSNOVNOJ SKOLI NOVI MAROF

. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin i postupak zaposljavanja u Osnovnoj Skoli Novi
Marof (dalje u tekstu Skola), postupak provedbe natjedaja, nadin objave i sadrzaj natjecaja,
postupak procjene i vrednovanja kandidata prijavljenih na natjecaj, odnosno kandidata koje je
uputio nadlezni ured drzavne uprave, imenovanje i nacin rada povjerenstva koje sudjeluje u
procjeni i vrednovanju kandidata u postupku zaposljavanja kao i druga pitanja vezana za
zapoS§ljavanje u $kolskoj ustanovi.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u
postupku zaposljavanja pomoé¢nika u nastavi i struéno komunikacijskih posrednika koji nisu
samostalni nositelji odgojno-obrazovne i nastavne djelatnosti, u postupku zaposljavanja
ucitelja i drugih radnika u produZenom boravku te u drugim postupcima zapoSljavanja na
radnim mjestima koja se ne financiraju iz drzavnog proracuna.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se da svim kandidatima zaposljavanje bude jednako
dostupno odnosno da se mogu zaposliti pod jednakim uvjetima.

Rodna jednakost
Clanak 3.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se na osobe
oba spola.

1. NACIN I POSTUPAK ZAPOSLIAVANJA
Utvrdivanje potrebe zaposljavanja
Clanak 4.
Ravnatelj utvrduje potrebu zaposljavanja u Skoli, odnosno potrebu popunjavanja
postojeéih upraznjenih ili novih radnih mjesta u punom ili dijelu radnog vremena na
neodredeno ili odredeno radno vrijeme.



Ukoliko je za zapo$ljavanje, odnosno popunjavanje pojedinog radnog mjesta u punom
ili dijelu radnog vremena potrebna suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja (u daljnjem
tekstu: Ministarstvo), ravnatelj je obvezan podnijeti zahtjev Ministarstvu za dobivanje
suglasnosti o ispunjavanju uvjeta za zapo§ljavanje.

Temeljem dobivene suglasnosti Ministarstva $kolska ustanova moze provesti postupak
zaposljavanja.

Prijava potrebe za radnikom uredu drZavne uprave
Clanak 5.

Potreba za radnikom prijavljuje se nadleZznom uredu drzavne uprave prije raspisivanja
natjeCaja, a koji vodi evidenciju o radnicima za kojima je prestala potreba u punom ili dijelu
radnog vremena te im u skladu s njihovom kvalifikacijom predlaze zaposljavanje u $kolskim
ustanovama koje su prijavile odgovarajucu potrebu.

Skola moZe popuniti radno mjesto putem natjecaja tek nakon $to ju je nadlezni ured
drzavne uprave obavijestio da u evidenciji nema odgovarajué¢e osobe, odnosno nakon $to se
Skola istom tijelu pisano oéitovala o razlozima zbog kojih nije primljena upucena osoba.

Ako se zasnivanje radnog odnosa na temelju natje¢aja ne realizira, prije objave novog
natje¢aja mora se ponoviti postupak prijave nadleznom uredu drzavne uprave.

Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 6.

Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natje¢aja koji raspisuje
ravnatelj uz uvjete i na nacin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim zakonima i propisima.

Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i
bez natjeCaja u slu¢ajevima propisanim Zakonom i drugim propisima.

O zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj uz prethodnu suglasnost $kolskog
odbora, a samostalno u slu¢ajevima propisanim zakonom i drugim propisima.

I1I. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA
Nacin objave i sadrzaj natjecaja
Clanak 7.

NatjeCaj se objavljuje na mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreZnoj stranici i oglasnoj ploéi Skole.
Natjecaj mora sadrzavati:
- naziv i sjediste Skole,
- naziv radnog mjesta s naznakom broja izvrsitelja i mjestom rada,
- vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme,
- tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme s naznakom
broja sati,
- naznaku opéih i posebnih uvjeta za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz ¢lanka 105. Zakona



- naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz ¢lanka 106. Zakona,
- naznaku da u prijavi na natjeCaj kandidat navede osobne podatke i naziv radnog mjesta na
koje se prijavljuje,
- naznaku isprava koje su kandidati duzni priloziti uz prijavu na natjecaj, uz napomenu da se
isprave prilazu u neovjerenoj preslici te da je izabrani kandidat prije sklapanja ugovora o
radu duzan predoditi izvornike,
- napomenu da je kandidat koji se u prijavi na natjeCaj poziva na pravo prednosti pri
zapoSljavanju prema posebnom zakonu, duzan wuz prijavu priloZiti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu,
- naznaku poveznice na internetskoj stranici ministarstva nadleznog za hrvatske branitelje 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,
- naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na natjecaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja,

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoru¢no potpisati,
- rok za podnoSenje prijava,
- naznaku da se na natje¢aj mogu javiti osobe oba spola u skladu s odredbom ¢lanka 13.
Zakona o ravnopravnosti spolova,
- naznaku da ¢e se vrednovanje kandidata izvrsiti u skladu s odredbama ovog Pravilnika,
- naznaku o nadinu dostavljanja prijave na natje¢aj i adresu Skole na koju se podnose prijave s
potrebnom dokumentacijom,
- naznaku u kojem se roku i na koji naéin izvjes¢uju kandidati o rezultatima natjecaja,
- naznaku da kandidati prijavom na natjeaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe natjeajnog
postupka.

Sadrzaj natje¢aja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu sa zakonskim
i/ili podzakonskim propisima.

Rok za podnoSenje prijave kandidata na natjetaj je osam (8) dana od dana objave
natje¢aja na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreZnoj
stranici i oglasnoj ploéi Skole.

Prijava na natjecaj i uvjeti natjecaja
Clanak 8.

U prijavi na natjeaj navode se osobni podaci podnositelja prijave (osobno ime, adresa
stanovanja, broj telefona, odnosno mobitela, po moguénosti e-mail adresa) i naziv radnog
mjesta na koje se prijavljuje.

Uz vlastoruéno potpisanu prijavu na natjeCaj prilazu se Zivotopis i dokazi o
ispunjavanju formalnih uvjeta iz natjecaja.

Opéi uvjeti propisani su Zakonom o radu, dok su posebni uvjeti propisani Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te drugim zakonima i/ili podzakonskim
propisima.

Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u
natjecaju.



Ponistenje natjecaja
Clanak 9.

Natje¢aj se moze ponistiti samo prije isteka natjeajnog roka i ako je objavljen
suprotno zakonskim i/ili podzakonskim propisima.

Nakon isteka roka, ako je natje¢aj objavljen sukladno zakonskim i/ili podzakonskim
propisima, moZe se donijeti samo odluka o neizboru kandidata.

Odluku o ponistenju natjecaja donosi ravnatelj.

Odluka o ponistenju natjeCaja objavljuje na mreznoj stranici i oglasnoj ploci
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Skolske ustanove.

IV. PROCJENA I VREDNOVANIJE KANDIDATA
Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata
Clanak 10.

Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata (dalje u tekstu: Povjerenstvo)
prijavljenih na natje¢aj imenuje odlukom ravnatel; Skole.

Odlukom o imenovanju Povjerenstva odreduje se i nacin procjene i vrednovanja
kandidata.

Povjerenstvo ima neparan broj, a najmanje tri (3) ¢lana.

Clanovi povjerenstva imenuju se iz reda radnika koji imaju potrebno obrazovanje i
struéno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjeStina kandidata u postupku
natjecaja.

Clanovi Povjerenstva ne mogu biti ¢lanovi kolskog odbora niti osobe koje su s
kandidatom u srodstvu u izravnoj liniji, pobo¢noj liniji, po tazbini do drugog stupnja.

Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjec¢aj koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja,
a Cije su prijave pravodobne i potpune i kandidate s te liste upucuje na vrednovanje u skladu s

propisima o za$titi osobnih podataka,

- priprema podru¢je odnosno sadrzaj vrednovanja kandidata, pravne i druge izvore za
pripremu kandidata za vrednovanje,

- utvrduje vrijeme i mjesto vrednovanja kandidata,

- provodi vrednovanje kandidatima radi utvrdivanja njihovog znanja, sposobnosti i vjestina te

rezultata u dosada$njem radu,

- utvrduje rang - listu kandidata, s obzirom na rezultate provedenog vrednovanja,

- ravnatelju podnose izvjesc¢e o provedenom postupku i rang-listu kandidata.

Rok za objavu podru¢ja odnosno sadrzaja i naCina vrednovanja, pravnih i drugih
izvora za pripremu kandidata za vrednovanje te vrijeme i mjesto odrzavanja vrednovanja je
najmanje pet dana prije dana odredenog za vrednovanje.

Kada se natje¢aj provodi radi popunjavanja vie radnih mjesta, ravnatelj Skole moze

imenovati vi$e povjerenstava za procjenu i vrednovanje kandidata.



Clanak 11.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne
uvjete iz natje¢aja, ne smatra se kandidatom u postupku natjecaja.

Clanak 12.

Postupku procjene i vrednovanja mogu pristupiti kandidati s liste iz ¢lanka 10. stavka
6. podstavka 2. ovog Pravilnika.

Kandidat koji nije pristupio postupku vrednovanja ne smatra se kandidatom u
postupku.

Nacin procjene i vrednovanja kandidata prijavljenih na natjecaj
Clanak 13.

Vrednovanje kandidata Povjerenstvo utvrduje putem testiranja (pisana provjera) i/ili
razgovora (intervuja) s kandidatom, a vrednuje se bodovima.

Vrednovanje kandidata provodi se isklju¢ivo pred Povjerenstvom.

Kandidatu koji je osoba s invaliditetom Skola je obvezna u postupku vrednovanja
osigurati odgovarajucu razumnu prilagodbu ako je kandidat u prijavi na natje¢aj naveo
potrebu za odgovaraju¢om prilagodbom.

Nacin procjene i vrednovanja kandidata koje je uputio nadlezni ured drzavne uprave
Clanak 14.

Odredbe ovog Pravilnika o nalinu provedbe postupka procjene i vrednovanja
kandidata na odgovarajuéi se nacin primjenjuju i na kandidate koje je uputio nadlezni ured
drzavne uprave, a kojima je prethodni ugovor o radu na neodredeno vrijeme otkazan zbog
gospodarskih, tehnickih ili organizacijskih razloga.

Ukoliko je od strane nadleZznog ureda drZzavne uprave upucen samo jedan kandidat, ne
mora se provesti postupak procjene i vrednovanja kandidata.

Sadrzaj testiranja (pisane provjere)
Clanak 15.

Testiranje (pisana provjera) sastoji se od provjere znanja osnova podrucja za koje je
natje¢aj raspisan i provjere znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog
mjesta te provijere znanja rada na raunalu ako je taj uvjet propisan za popunjavanje radnog
mjesta.



Vrednovanje testiranja
Clanak 16.

Provjera znanja, sposobnosti i vjeStina iz ¢lanka 15. ovog Pravilnika vrednuje se
bodovima od 0 do 10.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na provedenoj provjeri znanja, sposobnosti i
vjestina ako je dobio najmanje 5 bodova.

Kandidat koji ne zadovolji na provedenoj provjeri ne moze sudjelovati u daljnjem
postupku.

Razgovor (intervju)
Clanak 17.

Na razgovor (intervju) pozvat ¢e se kandidati koji su ostvarili ukupno najvise bodova
na testiranju (pisanoj provjeri), i to 5 kandidata za svako radno mjesto, a ako se za radno
mjesto trazi veci broj izvritelja, taj se broj povecava za broj traZenih izvrsitelja.

Svi kandidati koji dijele 5. mjesto nakon provedenog testiranja pozvat ¢e se na
intervju.

Kada se vrednovanje kandidata utvrduje samo putem razgovora (intervjua), pozvat ¢e
se kandidati s liste kandidata iz ¢lanka 10. stavka 6. podstavka 2. ovog Pravilnika.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatima utvrduje znanja, sposobnosti i vjeStine,
interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Skoli te rezultate ostvarene u
njihovu dosadasnjem radu.

Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na intervju ako je dobio najmanje 5 bodova.

Rang-lista kandidata
Clanak 18.

Nakon provedenog postupka procjene 1 vrednovanja kandidata Povjerenstvo utvrduje
rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju (pisanoj provjeri)
i/ili razgovoru (intervjuu) koju u roku od dva dana dostavlja ravnatelju.

Povjerenstvo dostavlja ravnatelju izvjeS¢e o provedenom postupku koje potpisuju svi
¢lanovi Povjerenstva.

Uz izvjeSce se prilaZe rang-lista kandidata.

V. PRETHODNA SUGLASNOST SKOLSKOG ODBORA ZA ZASNIVANJE
RADNOG ODNOSA
Clanak 19.

Na temelju dostavljene rang-liste kandidata i obavljenog razgovora s najbolje
rangiranim kandidatima, ravnatelj odlucuje za kojeg ¢e kandidata zatraziti prethodnu
suglasnost $kolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.



Ravnatelj moze odabrati kandidata izmedu tri najbolje rangirana kandidata prema
broju bodova ostvarenih na testiranju (pisanoj provjeri) i/ili razgovoru (intervjuu).

Ako se Skolski odbor ne ocituje u roku od 10 dana od dana dostave zahtjeva za
suglasnod¢u za zasnivanje radnog odnosa sa izabranim kandidatom, smatra se da je suglasnost
dana.

Clanak 20.

Kada jedan od kandidata ostvaruje prednost pri zapoSljavanja prema posebnim
propisima (Zakon o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i ¢lanovima njihovih obitelji,
Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zaposljavanju osoba s invaliditetom, Zakon o zastiti
vojnih i civilnih invalida rata) i ujedno je najbolje rangirani kandidat, odnosno ima isti najveci
broj bodova kao i drugi kandidat i/ili kandidati, ravnatelj je obvezan za tog kandidata zatraziti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Kada dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju
prema posebnim propisima ravnatelj odluéuje za kojeg ¢e kandidata zatraziti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Provjera nepostojanja zapreka za zaposljavanje u Skoli
Clanak 21.

[zabrani kandidat pozvat ¢e se da u primjerenom roku, a prije sklapanja ugovora o
radu dostavi izvornik uvjerenja nadleznog suda da se protiv njega ne vodi kazneni postupak i
izvornike drugih dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta iz natjetaja, uz upozorenje da se
nedostavljanje trazenih isprava smatra odustankom od zaposljavanja u Skoli.

Provjeru nepostojanja zapreka iz ¢lanka 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj $koli izvrsit ¢e po sluzbenoj duznosti Skola prije zasnivanja radnog
odnosa sa izabranim kandidatom.

VI. ODUSTANAK KANDIDATA
Clanak 22.

U slucaju odustanka najboljeg kandidata, a ukoliko nema drugih kandidata koji su
zadovoljili na provedenom vrednovanju postupak natjeéaja ¢e se obustaviti.

VIL. OBUSTAVA POSTUPKA NATJECAJA
Clanak 23.

Postupak natjecaja obustavit ée se u slu¢aju kada se u roku odredenom natjecajem nije
prijavio ni jedan kandidat ili prijavljeni kandidati ne ispunjavaju formalne uvjete natjecaja ili
nisu postigli zadovoljavajuée rezultate na provedenom vrednovanju ili zbog bitno
promijenjenih okolnosti nakon raspisivanja natjecaja.

Odluku o obustavi postupka donosi ravnatelj.



Odluka se objavljuje na mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i $kolske ustanove.

VIIL NACIN I ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLIENIH NA
NATJECAJ
Clanak 24.

Skolska ustanova izvje$éuje sve kandidate o rezultatima natjeCaja na isti nadin i u
istom roku koji je naveden u natjecaju.

Kandidate se u pravilu izvjeS¢uje putem mrezne stranice Skole §to se navodi u
natjecaju.

Iznimno, ako se na natjeCaj prijavi kandidat ili kandidati koji se pozivaju na pravo
prednosti pri zapos$ljavanju prema posebnim propisima, Skola izvje¢uje te kandidate o
rezultatima natjecaja preporu¢enom postanskom posiljkom s povratnicom.

IX. UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I
VREDNOVANJA
Clanak 25.

Svi kandidati prijavljeni na natje¢aj imaju pravo uvida u natjeajnu dokumentaciju i
rezultate procjene i vrednovanja u skladu s propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih
podataka.

X. OSTALI SLUCAJEVI ZAPOSLIAVANJA
Clanak 26.

Postupak procjene i1 vrednovanja kandidata nije potrebno provoditi u slucaju
zasnivanja radnog odnosa bez natjecaja:
- na odredeno vrijeme kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa
na temelju natjecaja ili na drugi propisan nacin, ali ne dulje od 60 dana,
- do punog radnog vremena s radnikom koji u Skoli ima zasnovan radni odnos na

neodredeno nepuno radno vrijeme,

- na temelju sporazuma Skolskih ustanova u kojima su radnici u radnom odnosu na
neodredeno vrijeme ako zZele zamijeniti mjesto rada zbog udaljenosti mjesta rada od mjesta
stanovanja,
- s osobom koja se zaposljava na radnom mjestu vjeroucitelja.

Clanak 27.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava formalne uvjete natjecaja, natjecaj ce
se ponoviti u roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog
natjecaja radni odnos moze se zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

U slu¢ajevima iz stavka 1. ovog ¢lanka moZe se prema odluci ravnatelja provesti
postupak procjene i vrednovanja kandidata u skladu s odredbama ovog Pravilnika.



XI. PRUELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivene suglasnosti nadleznog ureda drZavne
uprave, a objavit ¢e se na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Skole.

Do stupanja na snagu ovog Pravilnika primjenjivat ée se vazeéi opéi akti $kolske
ustanove,

KLASA: 003-05/19-01/3
URBROJ: 2186-128-03-19-5
Novi Marof, 11.4.2019.
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Na ovaj Pravilnik dana je suglasnost Ureda drzavne uprave u Varazdinskoj Zupaniji
pod oznakom KLASA: GDA“OZ//B‘O‘;/(@, URBROJ :ﬂ%-ﬁ’/-af// -3y od (F4.40/%
godine.







