Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(NN, br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.-ispr., 90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 136/14. - RUSRH,
152/14.,7/17., 68/18. 1 98/19.) i ¢lanka 65. Statuta Strukovne $kole Eugena Kumicié¢a Rovinj -
Scuola di formazione professionale Eugen Kumici¢ Rovigno, Skolski odbor na sjednici
odrzanoj dana 06. veljage 2020., donosi

PRAVILNIK O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnikom o naéinu i postupku zapogljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Strukovna $kola
Eugena Kumici¢a Rovinj - Scuola di formazione professionale Eugen Kumi¢i¢ Rovigno kao
poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) propisuje nacin i postupak zaposljavanja, nadin objave i
sadrZaj natjecaja, postupak vrednovanja kandidata, imenovanje i nadin rada povjerenstva koje
sudjeluje u vrednovanju kandidata i druga pitanja vezana uz zaposljavanje na radnim mjestima
u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se:
- u postupku imenovanja ravnatelja,
- u postupku zaposljavanja pomoénika u nastavi odnosno stru¢no-komunikacijskih
posrednika koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti,
- u slu¢aju zaposljavanja na temelju ¢lanka 107. stavka 11. podstavaka 1., 3., 4. i 5.
Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (u daljnjem tekstu: Zakon).

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima
za zapoSljavanje u Skoli kao javnoj sluzbi.

Clanak 3.
[zrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako na muske
i Zenske osobe.

II. NATJECAJ

Clanak 4.
Pravila postupanja, odnosno redoslijed aktivnosti s njihovim izvrsiteljima koje je potrebno
poduzeti kako bi se u Skoli provelo zaposljavanje na propisani naéin su:

R.br. | Aktivnosti Nositelj aktivnosti

1. | PodnoSenje zahtjeva za odobrenje radnog mijesta tajnik, ravnatelj
Ministarstvu znanosti i obrazovanja (u slu¢ajevima kada
je suglasnost potrebna)

2. | Prijava potrebe za radnikom upravnom tijelu Zupanije | tajnik, ravnatelj
nadleZznom za poslove obrazovanja

3. | Objava natjeaja na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i
Skole te mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog | tajnik, ravnatelj
zavoda za zapo§ljavanje

4. | Vrednovanje kandidata povjerenstvo




5 Odabir kandidata ravnatelj, Skolski odbor
6. Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom ravnatelj
7. | IzvjeS¢ivanje kandidata prijavljenih na natjecaj ravnatelj

Clanak 5.

Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju natje¢aja uz
uvjete i na na¢in propisan Zakonom, drugim zakonima i propisima.

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
srednjoskolskim ustanovama, drugim zakonima i propisima.

Objava natjecaja za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 6.
Ravnatelj odlucuje o objavljivanju natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama
Skole i u skladu s vaZe¢im propisima.
NatjeCaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreZznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

Sadrzaj natjecaja
Clanak 7.
Natjecaj sadrzi:

1. naziv i sjediste Skole

2. naziv radnog mjesta/radnih mjesta za koje se natjecaj objavljuje i broj izvrSitelja

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, broj sati
rada tjedno)

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 ravnopravno javiti osobe oba spola

7. uvjete koje kandidat mora ispunjavati prema vaZeéim propisima za radno mjesto/radna
mjesta za koje se raspisuje natjecaj

8. naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu na koju
¢e mu biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu procjene odnosno testiranja

9. naznaku mreZne stranice Skole na kojoj ¢e najmanje tri dana prije dana odredenog za
razgovor biti objavljena obavijest i uputa kandidatima o vremenu i mjestu odrZavanja
razgovora te eventualnog odrZavanja oglednog nastavnog sata ili druge prakti¢ne
provjere

10. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu na natje¢aj i u
kakvom obliku: izvornik, ovjerena preslika, elektronicki zapis ili preslika

11. naznaku da je prijavu potrebno vlastoruéno potpisati

12. naznaku da kandidati prijavom na natje¢aj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natjecajnog postupka sukladno vazeéim propisima o zastiti osobnih podataka

13. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima u skladu s tim propisima

14. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natje€aja duni pristupiti razgovoru pred
povjerenstvom, koje moZe zatraZiti i odrzavanje oglednog nastavnoga sata, odnosno
druge prakti¢ne provjere

15. rok za podnosenje prijave na natjedaj koji ne moZe biti kra¢i od osam dana



16. na¢in dostave prijave na natje¢aj; neposredno ili postom na adresu Skole, s naznakom
»-Za natjecaj*
17. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave neée razmatrati
18. nacin i rok izvje$éivanja kandidata prijavljenih na natje¢aj u skladu s &lankom 15. ovoga
Pravilnika.
Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti prema tocki 10. ovoga &lanka u pravilu
su:
1. Zivotopis
2. dokaz o stetenoj stru¢noj spremi
3. dokaz o drzavljanstvu
4. uvjerenje 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 natjecaja).
Sadrzaj natje¢aja moze se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama zakona
1/ili podzakonskih propisa.

W

PoniStenje natje¢aja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa
Clanak 8.

Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vazeéim propisima ili zbog drugih opravdanih
razloga.
Odluku o ponidtenju natje¢aja donosi ravnatelj, a ista se objavljuje na mreZnim stranicama i
oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i
Skole.
Ako u natje¢ajnom postupku nitko ne bude izabran, odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.
U slu¢aju iz stavaka 1. i 3. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog odnosa
na temelju ponovljenoga natje¢aja ili na drugi propisani nadin, radni odnos ée se zasnovati na
temelju ¢lanka 5. stavka 2. ovoga Pravilnika.

IIl. POVJERENSTVO

Imenovanje Povjerenstva
Clanak 9.

Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za vrednovanje kandidata za zaposljavanje (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo) i vr$i neposredni nadzor nad radom Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz reda radnika koji imaju potrebno obrazovanje
i struéno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina kandidata u postupku
natjecaja.
Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj moZe imenovati kao stalne &lanove
Povjerenstva za tekuéu $kolsku godinu ili ih imenovati za svaki natje¢aj najkasnije do isteka
roka za podno3enje prijave na natjecaj.
Ako je u natje¢aju objavljena potreba za zapo$ljavanjem za vise radnih mjesta, za svako radno
mjesto ravnatelj Skole moze imenovati posebno Povjerenstvo.
Clanovi Povjerenstva ne smiju biti ¢lanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s kandidatima u
srodstvu.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.



Rad Povjerenstva
Clanak 10.
Povjerenstvo ima tri ¢lana.
Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi &lan
Povjerenstva.

Clanak 11.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

1. utvrduje:

a) je li kandidat dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama navedenim u natjedaju,

b) ispunjava li uvjete natjecaja,

¢) poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim
propisima,

2. utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje¢aj, odnosno kandidata koje je u 3kolu

uputilo upravno tijelo Zupanije nadlezno za poslove obrazovanja,

3. objavljuje na mreznim stranicama Skole poziv kandidatima za razgovor te po potrebi
poziv za odrZavanje oglednog nastavnog sata, odnosno druge prakti¢ne provijere,
provodi razgovor s kandidatima,
prisustvuje na oglednom nastavnom satu ili drugoj prakti¢noj provjeri,
utvrduje rang listu kandidata i izraduje izvjesée o provedenom postupku vrednovanja,
ostale poslove u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.

Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to potrebno
za rad Povjerenstva, o ¢emu odlu¢uje Povjerenstvo.

Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu ne
sudjeluje u daljnjem postupku $to se utvrduje u zapisniku.

U slu¢aju da je na natjedaj prijavljen samo jedan kandidat, Povjerenstvo mozZe odluéiti da se ne
provodi intervju odnosno ogledni nastavni sat ili druga prakti¢na provjera.

Ako je na natje¢aj prijavljen samo jedan kandidat, a nakon provedenog vrednovanja
Povjerenstvo ocijeni da kandidat ne bi mogao uspjesno obavljati poslove radnog mjesta za koje
se prijavio, Povjerenstvo ¢e predloZiti ravnatelju da se ne izvrsi izbor kandidata.

Iznimno, vrednovanje se moze provesti i za kandidate koji ne ispunjavaju formalne uvjete
natjecaja, ako se na natje¢aj nije javio kandidat koji ispunjava uvjete, ali je zbog obavljanja
poslova koji ne trpe odgodu, neophodno zasnovati radni odnos s kandidatom koja ne ispunjava
uvjete na odredeno vrijeme, sukladno vaZeéim propisima.

Kandidata odnosno kandidate koje je uputilo upravno tijelo Zupanije nadlezno za poslove
obrazovanja vrednovat ée se u skladu s odredbama ovog Pravilnika.
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IV.  VREDNOVANJE KANDIDATA

Razgovor

Clanak 12.
Povjerenstvo poziva kandidate iz ¢lanka 11. ovoga Pravilnika na razgovor.
Poziv kandidatima na razgovor objavljuje se na mreZnoj stranici Skole, najmanje 3 dana prije
dana odredenog za provodenje razgovora.
Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom vrednuje kompetencije zna¢ajne za podrudje rada
(temeljem iskustva ili osposobljavanja), komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i
interese kandidata za rad u Skoli, ocekivanja kandidata i sl. '
Ako kandidat ne pristupi razgovoru, smatra se da je odustao od daljnjeg natje¢ajnog postupka.



OdrZavanje oglednog nastavnog sata ili druga prakti¢na provjera
Clanak 13.
Povjerenstvo moZe predloziti ravnatelju da zatrazi odrZavanje oglednog nastavnog sata (za
nastavnike) ili drugu praktiénu provjeru (za ostale poslove), koji se vrednuju sukladno
odredbama ¢lanka 12. ovoga Pravilnika.

Rang lista kandidata
Clanak 14.

Nakon provedenog postupka vrednovanja kandidata na temelju dostavljene natjeajne
dokumentacije i obavljenog razgovora odnosno odrzanog oglednog nastavnog sata ili druge
prakti¢ne provjere, Povjerenstvo izraduje rang listu.
Povjerenstvo dostavlja ravnatelju Skole Izvjedée o provedenom postupku kojeg potpisuju svi
Clanovi Povjerenstva najkasnije sljedeéeg dana od dana obavljenog vrednovanja kandidata.
Uz izvjeS¢e iz stavka 2. ovog Elanka prilaZe se i rang lista kandidata.

Odlutivanje o kandidatu za kojeg se trazi prethodna suglasnost §kolskog odbora
Clanak 15.

Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odlu¢uje o kandidatu za kojeg ée zatraziti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema posebnim propisima
i najbolje je rangirani kandidat, odnosno ima najve¢i broj bodova kao i drugi kandidat odnosno
kandidati, ravnatelj je obvezan za toga kandidata zatraZiti prethodnu suglasnost Skolskog
odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima, ravnatelj odlutuje za kojega ¢e kandidata zatraziti prethodnu suglasnost
Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Prije donoSenja odluke iz stavka 1. ovoga Clanka, ravnatelj u pravilu poziva kandidata ili
kandidate na razgovor.

¥ NACINV I ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA
NATJECAJ

Clanak 16.
Sve kandidate izvjeS¢uje 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
natjecaju.
Kandidate se u pravilu izvjeséuje putem mreznih stranica Skole ¥to se navodi u natjecaju.
[znimno od stavka 1. i 2. ovoga ¢lanka ako se na natjecaj prijavi kandidat ili kandidati koji se
pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate
izvjeS€uje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjecaja pisanom postanskom posiljkom, pri
¢emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema posebnim
propisima izvje$¢uje pisanom preporudenom postanskom posiljkom s povratnicom.

VL. UVID UNATJECAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE VREDNOVANJA

Clanak 17.
Kandidati imaju pravo uvida u natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate vrednovanja izabranog
kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s propisima koji reguliraju podrugje
zatite osobnih podataka. ’



Uvid u cjelokupnu natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate vrednovanja imaju nadleZna upravna i
nadzorna tijela, te sud.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju Clanaka 107. stavka 8. Zakona, a koje bi
se odnosile na neko od podrugja propisanih ovim Pravilnikom neposredno ¢e se primijeniti, do
uskladenja ovoga Pravilnika.

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati prema postupku i na nadin na koji je i donesen.

Clanak 20.
Suglasnost na ovaj Pravilnik daje upravno tijelo Zupanije nadleZno za poslove obrazovanja.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivanja suglasnosti upravnog tijela Zupanije
nadleZnoga za poslove obrazovanja, danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.

U roku od 8 dana od stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama
Skole.

Clanak 22,
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje Pravilnik o postupku zaposljavanja te procjeni i
vrednovanju kandidata za zapo$ljavanje (KLASA: 003-05/ 19-01/02, URBROJ: 2171-09-01-
19-1 od 24. sije¢nja 2019.)

KLASA: 003-05/20-01/01
URBROJ: 2171-09-08-20-1
Rovinj, 06. veljade 2020.

REPUBLIKA HRVATSKA )
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Suglasnost na ovaj Pravilnik dalo je upravno tijelo Zupanije nadleZno za poslove obrazovanja
dana ©.G3wka 200,

Pravilnik je\(')bjavljen na oglasnoj plo¢i Skole dana 42. oTujka 2920, i stupio je na snagu
danom objave. -

Ravnatelj
REPUBLIKA HRVATSka Emil Niméevié, prof.
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STRUKOVNA SKOLA EUGENA KUMIGICA
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