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, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17,
68/18) i ¢lanka 29. Statuta, Skolski odbor Osnovne $kole Frana Krste Frankopana, Zagreb, , na sjednici
odrzanoj 2.7. 2019.donio je:

PRAVILNIK O NACINU | POSTUPKU ZAPOSLIAVANJA

U OSNOVNOJ SKOLI FRANA KRSTE FRANKOPANA U ZAGREBU

1.0PCE ODREDBE
Predmet Pravilnika

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o nacinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Osnovnoj skoli
Frana Krste Frankopana, Zagreb (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje nacin i postupak provedbe natjecaja
u Skoli kojim se svim kandidatima za zaposljavanje osigurava jednaka dostupnost javne sluzbe pod
jednakim uvjetima, sadrZaj natjecaja, nacin na koji se obavlja vrednovanje odnosno procjenjuju
rezultati vrednovanja, vrsi rangiranje i odabir kandidata prijavljenih na natjecaj odnosno kandidata
koje je Skoli uputio Gradski ured za obrazovanje (u daljnjem tekstu: kandidata) imenovanje
povjerenstva za vrednovanje kandidata i djelokrug rada povjerenstva te dostava izvjeS¢a ravnatelju
Skole o provedenom postupku i dono%enje odluke o odabiru kandidata s rang liste.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuje se na imenovanje ravnatelja Skole, u postupku zapogljavanja
pomocnika u nastavi te stru¢no komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni nositelji odgojno-
obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 3.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i na
Zenske osobe.

2. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA | VREDNOVANJA KANDIDATA
Clanak 4.

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

(2) 1znimno, radni odnos se moZe zasnovati ugovorom o radu i bez provedbe javnog natjecaja u
skladu s odredbama Zakona.



(3) Redoslijed aktivnosti pri zapogljavanju radnika u Skoli:

R.b. AKTIVNOSTI NOSITELJI
1. Podnosenje zahtjeva za odobrenjem radnog mjesta nadleznom tajnik, ravnatelj
ministarstvu, sukladno Odluci o zabrani novog zaposljavanja
sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama
2. Prijava potrebe za radnikom Gradskom uredu za obrazovanje tajnik, ravnatelj
3. Objava natjecaja na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole te tajnik, ravnatelj
mreZnim stranicama i oglasnoj ploci Hrvatskoga zavoda za
zaposljavanje
4, Imenovanje Povjerenstva za procjenu i vrednovanje kandidata ravnatelj
5. Vrednovanje kandidata Povjerenstvo
6. Odabir kandidata ravnatelj
7. Suglasnost za zasnivanje radnog odnosa Skolski odbor
8. Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom ravnatelj

Objava i sadrZaj natjecaja

Clanak 5.

(1) Kada utvrdi potrebu za popunjavanjem radnog mjesta putem javnog natjecaja, Skola prijavljuje
potrebu za radnikom nadleznom Gradskom uredu.
Skola raspisuje javni natje¢aj nakon $to je nadleini Gradski ured obavijesti da u evidenciji nema
odgovaraju¢e osobe odnosno nakon Sto se Skola nadleznom Gradskom uredu pisano odituje o
razlozima zbog kojih upuc¢ena osoba nije primljena.

(2) Rok za primanje prijava kandidata na natjecaj je osam dana od dana objave natjecaja na mreznoj

stranici i oglasnoj plo¢i Skole te mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskoga zavoda za zaposljavanije.

(3) Natjecaj mora sadrzavati:

naziv i sjediste skole

mjesto rada i naziv radnog mjesta za koje se natjecaj raspisuje

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

naznaku radi li se o zaposljavanju na odredeno ili neodredeno radno vrijeme

naznaku probnog rada i duljine trajanja, ukoliko se ugovara

opce i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj, odnosno u natjecaju se
moze umjesto navodenja uvjeta pozvati na zakonske odredbe u kojima su isti propisani
naznaku priloga/dokumentacije kojima se dokazuje ispunjavanje uvjeta natjecaja;

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

naznaku obveze vrednovanja/testiranja kandidata, kada je isto nuzno za popunu radnog
mjesta

naznaku da se na natjecaj mogu javiti osobe oba spola;

napomenu da je kandidat, koji se u prijavi na javni natje€aj poziva na pravo prednosti pri
zaposljavanju prema nekom od posebnih zakona, duzan 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 ¢lanovima njihovih obitelji




- napomenu da ¢e se kandidatom prijavljenim na natjecaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja te da se nepotpune i
nepravodobno poslane prijave nec¢e razmatrati

- naznaku mreine stranice Skole na kojoj ¢e se objaviti podru¢je provjere, pravni i drugi izvori
za pripremu kandidata za vrednovanje, vrijeme i mjesto odrzavanja vrednovanja

- naznaku da kandidati prijavom na natjec¢aj daju Skoli privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima, odnosno ispravama, za potrebe provedbe
natjec¢ajnog postupka

- rok za podnosenje prijava

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoru¢no potpisati

- naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici

- naznaku o naéinu dostavljanja prijave i adresu Skole na koju se dostavljaju prijave s potrebnom
dokumentacijom, s naznakom ,,za natjecaj”

- naznaku u kojem se roku obavjestavaju kandidati o rezultatima natjecaja s poveznicom na
mreZnu stranicu Skole gdje ¢e rezultati biti objavljeni

(4) Prilozi, odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu, prema stavku 3., tocka 18.
ovoga clanka u pravilu su:

1. Zivotopis
2. diploma/svjedodzba odnosno dokaz o ste¢enoj stru¢noj spremi
3. dokaz o drzavljanstvu

4. uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede zapreka za
zashivanje radnog odnosa iz ¢lanka 106. Zakona s naznakom roka izdavanja

5. elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskoga zavoda za
mirovinsko osiguranje

6. sadrzaj natje¢aja moZe se dopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama vaZeéih
zakona i/ili podzakonskih propisa

Ponistenje natjecaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa
Clanak 6.

(1) Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vazec¢im propisima ili zbog drugih opravdanih
razloga. Odluku o ponistenju natje¢aja donosi ravnatelj Skole. Ponistenje natjecaja objavljuje se na
mreZnim stranicama i oglasnoj ploci Hrvatskoga zavoda za zaposljavanje te mreznim stranicama i
oglasnoj plo¢i 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. i 2. ovoga clanka, natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog odnosa na
temelju ponovljenog natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ée se zasnovati u skladu s
¢lankom 4. stavkom 2. ovoga Pravilnika.



Zaprimanje prijava i utvrdivanje liste kandidata

Clanak 7.
U prijavi na javni natjeCaj navode se osobni podaci podnositelja prijave (osobno ime, adresa
stanovanja, kontakt podaci (broj telefona/mobitela, e-mail adresa) i naziv radnog mjesta na koje se
prijavijuje.

Uz prijavu se prilaZu Zivotopis i dokazi o ispunjavanju uvjeta iz javnog natjecaja.
Isprave se prilazu u neovjerenim preslikama, a prije konacnog izbora kandidat ¢e priloZiti izvornike ili
ovjerene preslike na uvid .

Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzZi sve podatke i priloge navedene u javhom natjecaju.
Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je pristigla odnosno poslana u roku koji je propisan
natjecajem, u skladu s posebnim propisima.

Clanak 8.
Prijave kandidata zaprimaju se i urudzbiraju u TajniStvu skole.
Po isteku roka za prijavu, tajnik Skole utvrduje prijave kojih kandidata su pravovremene, potpune i
ispunjavaju uvjete natjecaja te povjerenstvu koje sudjeluje u procjeni kandidata dostavlja sve prijave
kandidata s naznakom koje prijave ne udovoljavaju uvjetima javnog natjecaja.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natjecaja,
ne smatra se kandidatom u postupku natjecaja. Skola ne obavjestava ovu osobu o razlozima zasto se
ne smatra kandidatom natjecaja.

Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata

Clanak 9.
Povjerenstvo za vrednovanje kandidata prijavljenih na natje¢aj i kandidata koje je u Skolu uputio
Gradski ured za obrazovanje (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) imenuje odlukom ravnatelj Skole.
Povjerenstvo ima neparan broj ¢lanova, a najmanje tri, od kojih je jedan ¢lan ravnatel;.
Ostali ¢lanovi imenuju se iz reda radnika koji imaju potrebno obrazovanje i stru¢no znanje vezano za
utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina kandidata u postupku natjecaja.
Clanom Povjerenstva ne moze biti osoba povezana s kandidatom .

Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
- utvrduje sadrzaj vrednovanja/selekcijskog postupka (podruéja provjere, pravne i druge izvore
za pripremu kandidata za testiranje)
- objavljuje na mreZnim stranicama Skole, najmanje 5 dana prije dana odrZavanja provjere,
podrucja provjere za pripremu kandidata, vrijeme i mjesto odrzavanja provjere,
- provodi vrednovanje i razgovor s kandidatima/selekcijski postupak s kandidatima,
- utvrduje rang-listu kandidata, s obzirom na rezultate provedenog postupka vrednovanja
- daje obrazloZzeno misljenje na temelju cjelokupne procjene rezultata vrednovanja kandidata
Kad se javni natjecaj provodi radi popunjavanja vise radnih mjesta, ravnatelj mozZe imenovati vise
povjerenstava za procjenu kandidata.

Prije provodenja vrednovanja/selekcijskih postupaka, povjerenstvo utvrduje elemente vrednovanja
kandidata i kriterije rangiranja kandidata.
O svom radu Povjerenstvo vodi zapisnik.



Selekcijski postupci

Clanak 10.
Vrednovanje kandidata Povjerenstvo utvrduje putem testiranja i razgovora. Ovisno o potrebama
radnog mjesta za koje se javni natjecaj raspisuje, provodi se jedan ili vise selekcijskih postupaka:

- pisana provjera sposobnosti, motivacije i vjestina;
- prakti¢na provjera sposobnosti, motivacije i vjestina;
- razgovor s kandidatima.

Ako se provodi vise selekcijskih postupaka, jedan od njih je obvezno razgovor koji ravnatelj moze
provesti sam.

Pri vrednovanju kandidata koje je uputio Gradski ured, Skola takoder provodi jedan ili vi$e selekcijskih
postupaka. Kandidata upuéenog iz Gradskog ureda o provodenju selekcijskog postupka, Skola
obavjestava na primjeren nacin u primjerenom roku

Skola je obvezna kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe testiranja i razgovora
osigurati odgovaraju¢u razumnu prilagodbu.

Podrucja vrednovanja i nacin vrednovanja

Clanak 11.
Pisana provjera moZe obuhvacati — ovisno o vrsti poslova za koje se raspisuje natjecaj:
- provjeru sposobnosti izraZzavanja i motivacije potrebne za obavljanje poslova
- provjeru znanja stranog jezika te po potrebi i provjeru ostalih vjestina potrebnih za obavljanje
poslova radnog mjesta za koje je raspisan natjeCaj (strucno-pedagoske kompetencije,
informaticka pismenost, poznavanje propisa i njihova primjena)

Prakti¢na provjera moze obuhvacati - provjeru vjestina potrebnih za obavljanje poslova radnog mjesta
za koje je raspisan natjecaj putem simulacije rjeSavanja sluc¢aja radnog mjesta, odrzavanja oglednog
sata ili na drugi prikladan nacin.

Nakon obavljene pisane provjere odnosno prakti¢ne provjere sposobnosti, motivacije i vjestina, svaki
¢lan Povjerenstva utvrduje rezultat testiranja za svakog kandidata koji je pristupio testiranju bodovima
od 0 do 10 bodova, temeljem ¢ega se radi rang lista kandidata.

Clanak 12.

Kad se provodi pisana ili prakticna provjera sposobnosti, motivacije i vjestina, kojoj je pristupilo vise
kandidata, najmanje dva najbolje rangirana kandidata bit ¢e pozvana na razgovor.

Rezultat testiranja i poziv kandidatima na razgovor (intervju) objavljuje Povjerenstvo na web stranici
Skole u skladu s propisima o zastiti osobnih podataka . U razgovoru s kandidatima utvrduju se znanja,
sposobnosti, interesi i motivacija kandidata za rad u Skoli.

Smatrat ¢e se da je kandidat, koji se ne odazove bilo kojem od selekcijskih postupaka na koji je pozvan,
odustao od prijave te se njegova prijava neée uzimati u obzir u daljnjem postupku.

Clanak 13.
Na temelju provedenih selekcijskih postupaka, Povjerenstvo utvrduje rang-listu kandidata.
Povjerenstvo sastavlja izvjes¢e o provedenom postupku koje potpisuje svaki ¢lan Povjerenstva.



Odabir kandidata i zavrsetak postupka popunjavanja radnog mjesta

Clanak 14.
Ravnatelj Skole, uzimajuéi u obzir rezultate cjelokupnog postupka procjene kandidata, za najbolje
rangiranog kandidata traZiti ée prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ako predloZeni kandidat odustane ili Skolski odbor ne da prethodnu suglasnost za predloZenog
kandidata, ravnatelj moze predloziti drugog najbolje rangiranog kandidata.

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

Clanak 15.
Skola o rezultatima natjecaja obavjestava sve kandidate objavom na mreinoj stranici $kole, u skladu s
propisima o zastiti osobnih podataka u roku od 15 dana od sklapanja ugovora o radu s izabranim
kandidatom.

Kandidati imaju pravo uvida u natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate procjene, odnosno rezultata
testiranja i vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu, u skladu s propisima
koji reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.

Osobu koja se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu, a ne bude
izabrana, Skola obavjestava o rezultatima natjecaja postom.

Zavrsne odredbe

Clanak 16.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole, a
primjenjuje se od dana zaprimanja suglasnosti Gradskog ureda za obrazovanje.

KLASA: 003-05/19-01/11
URBROJ: 251-159-06-19-1
Zagreb, 2. srpnja 2019.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA:

Zeljko Burcar

RAVNATELJICA SKOLE:

Jadranka Bjelica

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici (web stranici) Skole dana 20. kolovoza 2019.
godine.



