Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(Narodne novine broj 87/08, 86/09., 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 07/17 i
68/18) i ¢lanka 40. Statuta Srednje §kole Duga Resa, Skolski odbor Srednje $kole Duga Resa,
na 21. sjednici odrzanoj dana 23. svibnja 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA U SREDNJOJ SKOLI DUGA RESA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se nacin i postupak kojim se svim kandidatima za
zaposljavanje u Srednjoj $koli Duga Resa (u daljnjem tekstu: Skola) osigurava jednaka
dostupnost javnim sluzbama pod jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih
na natjecaj, odnosno kandidata koje je uputio Ured drZzavne uprave u Karlovackoj
zupaniji, kao i sastav posebnog povjerenstva koje sudjeluje u procjeni kandidata.

(2) Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se i u postupku zaposljavanja u Domu Ucenika
u sastavu Srednje Skole Duga Resa (u daljnjem tekstu: Dom).

(3) Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u
postupku zaposljavanja pomoc¢nika u nastavi te stru¢no komunikacijskih posrednika
koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 2.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako na
muske i Zenske osobe.

Il. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA U SKOLI

Clanak 3.

(1) Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natje¢aja koji raspisuje
ravnatelj Skole uz uvjete i na nadin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj 1 srednjoj skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim zakonima i propisima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, radni odnos u Skoli moZe se zasnovati ugovorom o
radu 1 bez natjecaja u skladu sa Zakonom.

Objava i sadrZaj natjecaja

Clanak 4.

(1) Kad utvrdi potrebu za popunjavanjem radnog mjesta putem javnog natjeaja, Skola
prijavljuje potrebu za radnikom nadleznom Uredu drzavne uprave.

(2) Skola raspisuje javni natje¢aj nakon $to je nadleZni Ured drzavne uprave obavijesti da
u evidenciji nema odgovarajuce osobe odnosno nakon §to se Skola nadleznom Uredu
drzavne uprave pisano oc€ituje o razlozima zbog kojih upucena osoba nije primljena.

(3) Javni natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole i Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje, a rok za primanje prijava ne moze biti kra¢i od osam dana.

(4) Natjecaj treba sadrzavati:



- naziv i sjediste Skole

- mjesto rada i naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj

- tjedno radno vrijeme i vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu

- opce 1 posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj

- naznaku priloga/dokumentaciju kojom se dokazuje ispunjenost uvjeta za radno
mjesto za koje je raspisan natjecaj

- obvezu testiranja kandidata

- naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz ¢lanka 106. Zakona i
naznaku dokaza koje se prilaze

- napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju na
temelju posebnog zakona obvezan uz prijavu priloziti svu propisanu dokumentaciju
prema posebnom zakonu

- naznaku poveznice na internetskoj stranici 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 njihovih obitelji

- napomenu da ¢e se kandidatom prijavljenim na javni natjecaj smatrati samo osoba
koja podnese pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja

- naznaku probnog rada ako se ugovara

- rok za podnosenje prijava

- naznaku da se na natjeaj mogu javiti osobe oba spola

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoru¢no potpisati

- naznaku web-stranice Skole na kojoj ¢e se objaviti podrudje provjere, pravni i drugi
izvori za pripremu kandidata za testiranje, vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja te
rok za objavu vremena i mjesta odrzavanja testiranja

- naznaku o na¢inu dostavljanja prijave i adresu Skole na koju se podnose prijave s
potrebnom dokumentacijom

- naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici

- naznaku u kojem se roku i na koji nacin obavjeStavaju kandidati o rezultatima
natjecaja

- naznaku da se prijavom na natje¢aj kandidati daju privolu za obradu osobnih
podataka navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe
provedbe natjecajnog postupka.

(5) Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti u pravilu su:

- Zivotopis

- dokaz o stecenoj stru¢noj spremi

- potvrdu o pedagoskim kompetencijama ukoliko posjeduje

- 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 s naznakom roka
izdavanja ne starije od 30 dana

- elektronic¢ki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

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



Clanak 5.
(1) Uz vlastoru¢no potpisanu prijavu se prilazu zivotopis i dokazi o ispunjavanju uvjeta iz
natjeCaja.
(2) Isprave se prilazu u neovjerenim preslikama, a prije izbora kandidat ¢e priloziti
izvornike ili ovjerene preslike na uvid.
(3) Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je pristigla odnosno poslana u roku
koji je propisan natjecajem, u skladu s posebnim propisima.

PoniStenje natjecaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

Clanak 6.

(1) Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vaze¢im propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o ponistenju natjecaja donosi ravnatelj. PoniStenje natjecaja
objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj ploci Skole.

(2) Ako prema natjecaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

(3) U slucaju iz stavaka 1.1 2. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenoga natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ¢e
se zasnovati u skladu s ¢lankom 3. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

POVJERENSTVO
Clanak 7.
(1) Ravnatelj imenuje Povjerenstvo koje sudjeluje u procjeni kandidata (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo).

(2) Povjerenstvo ima neparan broj ¢lanova, najmanje tri, od kojih je jedan ¢lan ravnatel;.

(3) 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.

(4) Ostali ¢lanovi imenuju se iz reda radnika koji imaju potrebno obrazovanje i stru¢no
znanje vezano za procjenu kandidata.

(5) Ako se nakon pregleda prijava kandidata utvrdi mogucnost postojanja okolnosti koje
dovode u sumnju nepristranost ¢lana ili ¢lanova povjerenstva iz reda radnika, promijenit
¢e se sastav Povjerenstva.

(6) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- utvrduje za svakog kandidata da li je dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim
prilozima odnosno ispravama navedenim u natjecaju

- utvrduje da li kandidat ispunjava uvjete natjecaja

- utvrduje da li se kandidat poziva 1 ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima

- provodi postupak vrednovanja s kandidatima, ako postupak nije povjeren vanjskom
suradniku

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

- daje obrazloZeno misljenje na temelju cjelokupnih rezultata procjene kandidata

(7) Kada se natjecaj provodi radi popunjavanja viSe radnih mjesta, ravnatelj moze
imenovati viSe povjerenstava za procjenu kandidata.



(8) Prije provodenja postupaka vrednovanja Povjerenstvo utvrduje elemente vrednovanja
kandidata.
(9) O svom radu Povjerenstvo vodi zapisnik.

IV. PROCJENA | VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 8.

(1) Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama 1 ispunjavaju uvjete natjeCaje Povjerenstvo poziva na procjenu odnosno
testiranje.

(2) Procjena odnosno testiranje moze biti pismeno ili usmeno, a moze biti i kombinacija
oba nacina.

(3) Odluku o nacinu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, o¢ekivanom trajanju radnog
odnosa te drugim okolnostima.

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

(5) Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se
provesti procjena odnosno vrednovanje.

Podruéja procjene odnosno testiranja

Clanak 9.
Podrucja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za odgojno-obrazovne radnike

intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti

» informati¢ka pismenost

» stru¢no-pedagoske i metodicke kompetencije

= 0dgojno-obrazovne radnike moze se testirati i prakti¢no na naéin da odrade dio ili
cijeli ogledni nastavni sat.

2. za tajnika 1 voditelja racunovodstva
= intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti
* informati¢ka pismenost
= propisi I primjena propisa za tajnika
= propisi i primjena propisa za voditelja racunovodstva

3. zaracunovodstvenog i administrativnog
» intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti
* informati¢ka pismenost

4. pomoc¢no-tehnicki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom ili odredivanjem
obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.



Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

Clanak 10.

(1) 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 podrucje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

(2) Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.

(3) Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovaraju¢u identifikacijsku ispravu (vazecu
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).

(4) 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 zagti¢eno mjesto u Skoli. Pri otvaranju omotnice
moraju biti nazoc¢ni svi ¢lanovi Povjerenstva.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

Clanak 11.

(1) U slucaju usmenog testiranja svi ¢lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri
pitanja iz podrucja propisanih clankom 9. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od strane
svakog ¢lana Povjerenstva pojedinac¢no od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju.

(2) U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe izvan Skole koje su stru¢ne za
odredeno podrucje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

Rang lista kandidata

Clanak 12.

Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata koju
dostavlja ravnatelju.

Odabir kandidata i zavrsetak postupka popunjavanja radnog mjesta

Clanak 13.

(1) Ravnatelj odlu¢uje o odabiru kandidata uzimaju¢i u obzir rezultate cjelokupnog
postupka procjene kandidata te za tako odabranog kandidata trazi prethodnu suglasnost
Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

(2) Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moze odluciti izmedu
svih kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.

(3) Ako predlozeni kandidat odustane ili Skolski odbor ne da prethodnu suglasnost za
predlozenog kandidata, ravnatelj moze predloziti drugog kandidata u skladu sa stavkom
1. ovog ¢lanka.

(4) Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavrSenim potpisivanjem ugovora o
radu s odabranim kandidatom.



Clanak 14.

(1) Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju 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.

(2) Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapos§ljavanju prema
posebnim propisima ravnatelj odlucuje za kojega ¢e kandidata zatraziti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ostali slu¢ajevi procjene i vrednovanja

Clanak 15.
Pri zaposljavanju na temelju natjecaja na odredeno vrijeme postupak procjene i
vrednovanja kandidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva moze se provesti
u skra¢enom postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (procjena odnosno
testiranje samo iz nekog od navedenih podru¢ja odnosno skra¢ena usmena procjena
odnosno testiranje).

Clanak 16.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Ured drzavne uprave u Karlovackoj
zupaniji prema odluci ravnatelja moze se procjenjivati odnosno testirati te vrednovati u
skladu s odredbama ovog Pravilnika.

V. NACINIROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA
NATJECAJ

Clanak 17.

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

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

(3) 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 zaposSljavanju prema posebnim propisima
izvjeS¢uje pisanom preporuc¢enom postanskom posiljkom s povratnicom.

VI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nacin na koji
je i donesen.



Clanak 19. 5
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole i
Doma a pocinje se primjenjivati od dana dobivanja suglasnosti Ureda drzavne uprave.

Klasa: 003-05/19-01/3
Urbroj: 2133-53-01-19-1
Duga Resa, 23. 05. 2019.

Predsjednica Skolskog odbora:

Tanja Skrak, prof.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole i Doma dana 27. 05. 2019. godine i stupio
je na snagu dana 04. 06. 2019. godine.

Na ovaj Pravilnik suglasnost je dao Ured drzavne uprave u Karlovackoj zupaniji, Klasa: 602-
01/19-02/80, Urbroj: 2133-05-01/1-19-2 od 03. 06. 2019. godine.

Ravnatelj:

Mr. sc. Nikola Mrzljak




