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(Narodne novine broj 87/08, 86/09, 92/10
- RUSRH, 152/14, 7/17 i 68/18

odbor Osnovne Skole Lapad,
odrZanoj dana 22.svibnja 2019.g. do

ju u 0snovnoj j srednjoj skolj

» 105/10-ispr., 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 136/14

) i ¢lanka 58, Statuta Osnovne ¢kole Lapad, Dubrovnik, Skolski
Dubr

ovnik, na prijedlog Ravnateljice $kole na 36. sjednici
nosi

PRAVILNIK O NACINU | p

OSTUPKU ZAPOSLIAVANJA
U OSNOoVNOJ $koL

I LAPAD, DUBROVNIK
I OPCE ODREDBE

j : Pravilnik) y Osnovnoj kol
Lapad, Dubrovnik, Osnovna ékola Lapad k u daljnjem teksty: §kolaj propisuje

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima
Za zaposljavanje y $koli kao javnoj slusbi.

0 Zasnivanju radnog odnosa odlucuje
obrazovanju U osnovnoj srednjoj ikoli

ju odredbi Zakona o odgoju i
Skole te odredbij 0voga Pravilnika.

akon), posebnih Propisa, Statuta



b ]

Objava natjecaja za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 6.
Prije raspisivanja natjeCaja Skola je u obvezi izvrsiti prijavu potrebe za radnikom Uredu
dravne uprave Dubrovagko-neretvanske Zupanije (u daljnjem tekstu: Ured).
Nakon $to Ured, obavijesti Skolu da u evidenciji nema odgovarajuce osobe, odnosno nakon
o se kolska ustanova istom tijelu pisano otituje o razlozima zbog kojih nije primljena
upucena osoba, Skola moZe raspisati natjeca;.
Ravnatelj odlu¢uje o objavljivanju natjecaja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama
Skole i u skladu s vazeé¢im propisima. Natjecaj se objavljuje na mreinim stranicama i
oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj ploci
Skole.

Sadriaj natjecaja

Clanak 7.
Natjecaj sadrii:
1. naziv i sjediste Skole
2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjecaj objavljuje s naznakom broja
izvritelja i mjestom rada
vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme
dnevno i tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme

5. trajanje 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 natjecaj mogu javiti osobe oba spola

7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vazecim propisima

8. naznaku da radni odnos u Skoli ne moze zasnovati osoba za koju postoje zapreke iz
Zakona -

9. naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede e-mail adresu na koju ce samo
kandidatima koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaja biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu
procjene odnosno testiranja

10. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz 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 zapo$ljavanju prema
posebnom zakonu, treba se u prijavi pozvati na to pravo i priloZiti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu

12. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaja duini pristupiti procjeni odnosno
testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika

13. kada se procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa odnosno odredene
literature ona se obvezno navodi u natjetaju ovisno o radnom mjestu za koje se
raspisuje natjecaj

14. naznaku da kandidati prijavom na natjecaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natjecajnog postupka

il




15. rok za podnoSenje prijave na natjecaj ne moze biti kra¢i od osam dana od dana objave
na javno dostupnim mreinim stranicama i oglasnim plo¢ama Skole te mreinim
stranicama i oglasnim plocama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje.

16. nacin dostave prijave na natjecaj; neposredno u sjedistu Skole radnim danom od 8-14
sati ili preporu¢enom postom na adresu Skole, s naznakom ,za natjecaj”

17. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave nece razmatrati

18. nacin i rok izvjescivanja kandidata prijavljenih na natje¢aj u skladu s élankom 20. ovoga
Pravilnika.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti prema tocki 10. ovoga &lanka u
pravilu su:
1. Zivotopis
2. diploma odnosno dokaz o stecenoj struénoj spremi
3. dokaz o drzavljanstvu
4. uvjerenje nadleznog suda da kandidat nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi
kazneni postupak glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz Zakona s naznakom
roka izdavanja
5. elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje
SadrZaj natjeaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona i /ili podzakonskih propisa.

Ponistenje natjecaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

Clanak 8.
Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vazec¢im propisima ili zbog drugih opravdanih
razloga. Odluku o ponistenju natjecaja donosi ravnatelj. PoniStenje natjecaja objavljuje se na
mreinim stranicama i oglasnim~plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreinim
stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.
Ako prema natjecaju 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 2. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenog natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ce se
zasnovati u skladu s ¢lankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

lll. POVIJERENSTVO

Imenovanje Povjerenstva

Clanak 9.
Ravnatelj imenuje Posebno povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za
zaposljavanje (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vrsi neposredni nadzor nad radom
Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj moze imenovati kao stalne ¢lanove
Povjerenstva za tekucu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjecaj najkasnije do isteka
roka za podnosenje prijave na natjecaj.
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Clanovi Povjerenstva imenuju se, u pravilu, iz reda radnika Skole koji imaju potrebno
obrazovanje i stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjeitina kandidata u
postupku natjeaja, a ¢lanovi ne smiju biti ravnatelj ni €élanovi Skolskog odbora i ne smiju biti
s kandidatima u srodstvu u izravnoj liniji, pobo¢noj liniji do drugog stupnja ni po tazbini do
drugog stupnja.

Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.

Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Rad Povjerenstva

Clanak 10.
Povjerenstvo ima tri clana.
Na prvoj sjednici koju saziva ravnatelj Skole, &lanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju
predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, koje saziva predsjednik Povjerenstva, a o radu Povjerenstva
vodi se zapisnik koji vodi ¢lan Povjerenstva, a potpisuju ga svi nazoéni élanovi na sjednici.
Clanovi Povjerenstva donose odluke veéinom glasova od ukupnog broja ¢lanova
Povjerenstva.

Clanak 11.

Clanovi Povjerenstva uz nazoénost ravnatelja za svakog kandidata utvrduju:

* je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama

navedenim u natjecaju

= jispunjava li uvjete natjecaja

* poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima
Ako se na sjednici Povjerenstva ne moZe utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjecaja, to se zapisnicki konstatira, a do sljedece sjednice Povjerenstva obvezno je pribaviti
dodatna tumacenja.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu
i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natje¢aja ne sudjeluje u daljnjem postupku $to se
utvrduje u zapisniku.
Kandidati koji ne ispunjavaju uvjete natjecaja, sukladno odluci ravnatelja, mogu se
vrednovati prema odredbama ovog Pravilnika, ukoliko se na natjecaj ne javi nijedan kandidat
koji ispunjava uvjete natjecaja.

IV. PROCIENAI VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 12.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaje Povjerenstvo poziva na procjenu odnosno testiranje.
Poziv se u pravilu dostavlja putem elektronicke poSte najmanje pet dana prije dana
odredenog za procjenu odnosno testiranja.
Poziv sadrZi najmanje datum, vrijeme i mjesto procjene odnosno testiranja.




Procjena odnosno testiranje moze biti pismeno ili usmeno, a moze biti i kombinacija oba
natina ovisno o radnom mjestu za koje se natjecaj raspisuje.

Odluku o natinu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, otekivanom trajanju radnog odnosa
te drugim okolnostima.

Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustao od prijave na
natjecaj.

Podrucja procjene odnosno testiranja

Clanak 13.
Vrednovanje kandidata u pravilu se sastoji od pisane provjere koja se vrednuje bodovima.
Podrutja iz kojih se moze obavljati testiranje kandidata su:

1. pisana provjera kandidata za radno mjesto ucitelja i stru¢nih suradnika vrednuje se iz
poznavanja Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli i Nacionalnog
kurikuluma.

2. pisana provjera kandidata za radno mjesto tajnika vrednuje se iz poznavanja Zakona o
radu, Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Temeljnog kolektivnog
ugovora za sluzbenike i namjeitenike u javnim sluzbama i Kolektivhog ugovora za
zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

3. pisana provjera kandidata za radno mijesto voditelja ratunovodstva vrednuje se iz
poznavanja Pravilnika o proradunskom racunovodstvu i racunskom planu.

4, pisana provjera kandidata za ratunovodstvenog i administrativnog referenta vrednuje
se iz poznavanja Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike u javnim
sluzbama i Kolektivnog ugovora za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

5. pomoéno-tehnicki radnici testiraju se poznavanjem odredenog posla iz djelokruga rada.

Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

Clanak 14.
Pismeno testiranje moze se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje izradi
Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su stru¢ne za odredeno
podruéje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovarajucu identifikacijsku ispravu (vazecu osobnu
iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).
Test se pise isklju¢ivo kemijskom olovkom. Za vrijeme testa nije dopusteno: koristiti se bilo
kakvom literaturom, mobitelom, napustati prostoriju u kojoj se pise test, razgovarati sa
ostalim kandidatima. Pismeno testiranje traje 60 minuta.
Pri pismenom testiranju ¢lanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate prema
broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguce testovi se pohranjuju u
zatvorenu omotnicu na zasti¢eno mjesto u Zkoli. Pri otvaranju omotnice moraju biti nazo¢ni
svi €lanovi Povjerenstva ili njihovi zamjenici.




Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje
Clanak 15.

U slu€aju usmenog testiranja svi clanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri pitanja iz
podrucja propisanih ¢lankom 13. ovog Pravilnika koja se vrednuju od strane svakog ¢lana
Povjerenstva pojedinacno od 0-5 bodova i na kraju zbrajaju.

Clanovi Povjerenstva ne smiju postavljati pitanja vezana uz osobni Zivot kandidata,
vijeroispovijesti, seksualnoj orijentaciji ili bilo koja pitanja kojom bi se diskriminirao ili stavio u
manje vrijedan poloZaj pojedini kandidat.

Rang lista kandidata

Clanak 16.
Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata koju isti
dan dostavlja ravnatelju.
Ako niti jedan kandidat ne ostvari vise od 50% ukupnog broja bodova na testiranju ravnatelj
moze donijeti odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

Odluéivanje o kandidatu za kojeg se trazi prethodna suglasnost Skolskog odbora

Clanak 17.
Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj ¢e zatraZiti prethodnu suglasnost
Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa s onim kandidatom koji ima redom najveéi
broj bodova pisane provjere (iznimno usmene).
Ako dva ili vise kandidata ostvare isti najveci broj bodova ravnatelj odlucuje kojega ce
predloziti Skolskom odboru, s tim da je obvezan pisano obrazloZiti zasto je predloZio ba$ tog
kandidata.

Clanak 18.
Iznimno, od stavaka 1.-2. ¢lanka 17. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata ostvaruje pravo
prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima i najbolje je rangirani kandidat
odnosno ima isti najveci 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 ili vise najbolje rangiranih kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju,
prema posebnim propisima, ravnatelj odlucuje za kojeg ce kandidata zatraZiti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa, vodedi racuna, odnosno poitujuci
pri tom redoslijed ostvarivanja prednosti za zaposljavanje utvrden u posebnim propisima, uz
obvezno pisano obrazloZenje o izboru kandidata.
Uz zahtjev za prethodnu suglasnost Skolskom se odboru dostavlja cjelokupna natjecajna
dokumentacija o svim kandidatima koji su bili jednako rangirani.
U sluéaju da Skolski odbor uskrati suglasnost za predloienog kandidata, ravnatelj moze
zatraziti prethodnu suglasnost za drugog jednako rangiranog kandidata.




Ostali sluéajevi procjene i vrednovanja

Clanak 19.
Nz kandidate upucene od strane Ureda drzavne uprave na odgovarajuci nacin primjenjuju se
adredbe ovog Pravilnika o imenovanju i radu Povjerenstva, nacinu procjene i vrednovanju
kandidata, podrucju procjene odnosno testiranja i vrednovanja, rang listi i odlucivanju o
kandidatu za kojeg se traii prethodna suglasnost Skolskog odbora te nacinu izvjescivanja
kandidata.

Clanak 20.

Ako se na natjedaj prijavi samo jedan kandidat, prema Odluci ravnatelja, ne mora se provesti
procjena odnosno vrednovanje.

V. NACIN | ROK 1ZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLIENIH NA NATJECAJ

Clanak 21.

Sve kandidate izvjes¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, na isti nacin i u istom roku koji je naveden u
natjecaju.

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

Iznimno od stavka 1.-2. ovoga ¢lanka ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati koji se
pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate
izvjedcuje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjecaja pisanom postanskom posilijkom,
pri éemu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima izvjes¢uje pisanom preporu¢enom postanskom posiljkom s povratnicom.

VI. UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACHU TE REZULTATE PROCJENE | VREDNOVANJA

Clanak 22.
Kandidati imaju pravo uvida u natje€ajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno
testiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s
propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natjecajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja te
vrednovanja imaju nadlezna upravna i nadzorna tijela te sud.




VIl. PRIUELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

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

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nacin na koji je i
donesen. ;

Clanak 25.
Nakon zaprimanja suglasnosti Ureda drzavne uprave u Dubrovacko-neretvanskoj Zupaniji,
ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plodi i na mreinoj stranici Skole, a stupa na snagu
osmog dana od dana objave.

KLASA: 003-05/19-01/02
URBROJ: 2117/01-17-01-19-02
Dubrovnik, 22.svibnja 2019.g.

edsjednicail;c_ﬂsk odbora:
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Margeriﬁg Milat

Na ovaj Pravilnik dana je suglasnost Ureda drzavne uprave u Dubrovatko-neretvanskoj
fupaniji pod oznakom Klasa: co2-02[\a-01]162, Urbroj: Z1\¥- D9-a-19-0ot od
0e_0G 200 godine.
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Nikolina Soko




REPUBLIKA HRVATSKA

URED DRZAVNE UPRAVE U

DUBROV ACKO-NERETVANSKOJ ZUPANILJI
Sluzba za dmsSeweme djelatnosti

W
KLASA: $02-9219-01/16§3% /
URBROJ: 2117-05-01 4204
9

ANE N
i -!9(,9-‘
»

- w’v‘ ¥Re e\

Dubrovnik. 86 Epmja §019. . 5w A

Ured drZzawme wprave u Dubrovacko-neretvanskoj Zupaniji, Sluzba za drustvene djelatnosti,
Odjel za &ruftvene djelatnosti, na temelju odredbe &lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i
obrazovaniu u osnovnoj i srednjoj skoli (,,Narodne novine®, broj 87/08, 86/09, 92/10,
105/10-ispravak. 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 1 J 1 68/18) daje
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SUGLASNOST

i ot

na Pravilnik o na¢inu i postupku zaposljavanja u Osnovnoj $koli Lapad, Dubrovnik
KLASA: 003-05/19-01/02, URBROJ: 2117/01-17-01-19-02 od 22. svibnja 2019. godine koji
Je u prilogu ove Suglasnosti.




