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Na temelju dlanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 5ko1i

(Narodne novine broj 87/08, 86/09, 92110, 105/10-ispr., 90/11, 16112,86112,94113, 136114,
152/14,7117 i 68/18), dianka 65. stavka 4. podstavka 2. Statuta Osnovne Skole Slavka Kolara,
Hercegovac, Skolski odbor Osnovne 5ko1e Slavka Kolara, Hercegovac nakon dostavljenog
mi5ljenja Ureda drZavne uprave u Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji (KLASA: 602-03119-01129,
URBROJ: 2103-0514-19-2 od 19. oZujka 2019.) na sjednici odriano.i dana 08. 04. 2019.
godine donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA TE PROCJENI I YREDNOVANJU KANDIDATA

ZA ZAPOSLJAVANJE

I. OPCEODREDBE

ilanak 1.

Pravilnikom o postupku zapo5ljavania te procjeni i vrednovanju kandidata za zapoSljavanje (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) Osnovna Skola Slavka Kolara, Hercegovac kao poslodavac (u
daljnjem tekstu: Skola) propisuje nadin i pcrstupak zapo5ljavanja, nadin objave i sadrZaj

nadedaja, postupak procjene i wednovanja kandidata, imenovanje i nadin rada povjerenstva
koje sudjelu.ie u procjeni i wednovanju kandidata i druga pitanj a vezana rz zapo5ljavanje na

radnim mjestima u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnateua, u postupku
zapo5ljavanja pomoinika u nastavi te strudno komunikacijskih posrednika koj i nisu samostalni
nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

ita"at Z.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima
za zapo5ljavanje u Skoli kao javnoj sluZbi.

itanat< 3.
O zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj na temelju odredaba Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propis4 Statuta
Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

Clanak 4.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su i odnose se jednako na mu5ke i
Zenske osobe.

rI. NATJEaA, 
a,ur* r.

Radni odnos u SkoE zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju natjedaja.
Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez natjedaja u
sludajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u
osnovnoSkolskim ustanovama

Objava natjeiaja za zasnivanje radnog odnosa

etanat O.

. Ravnatelj odluduje o objavljivanju naljetaja za zasnlanje radnog odnosa prema potrebama
Skole i u skladu s vaZe6im propisima. Natjedaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim

plodama Hrvatsko g zatoda za zapo5ljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plodi Skole.
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SadrZaj natjeiaja

dtanut z.
Natjedaj sadrZi:

1. naziv i sjediste Skole
2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjedaj objavljuje s naznakom broja

izvrSitelja
vrijen're 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
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 javiti mu5ke i Zenske osobe

7. opie i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjedaj
8. naznaku da u prijavi na natjedaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu na koju 6e

mu biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu procjene odnosno testiranja i popis
literature potrebne za testiranje

9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duhri priloZiti uz prijavu na natjedaj i u kakvom
obliku; izvomik, ovjerena preslika, elektronidki zapis ili preslika

10. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo3ljavanju prema
posebnim propisima u skladu s tim prcpisima

11. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijaru sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispurjavaju uvjete natjedaja duZni pristupiti procjeni odnosno
testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika

12. naznaku da kandidati prijavom na natjedaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natjedajnog postupka

13. rok za podno5enje prijave na nadedaj koji ne moZe biti kra6i od osam dana

14. nadin dostave prijave na natjedaj; neposredno ili poStom na adresu Skole, s naznakom ,,za
natj edaj "

15. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave neie razmatrati
16. nadin i rok izvje5iivanja kandidata prijavljenih na natjedaj u skladu s dlankom 21. ovoga

Pravilnika.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti prema todki 9. ovoga dlanka u pravilu
su:

1. Zivotopis
2. diploma odnosno dokaz o stedenoj strudnoj spremi
3. uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede

zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz dlanka 106. Zakona s naznakom r:oka izdavanja tj.
ne starije od dana raspisivanja natjedaja

4. elektronidki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matidnoj evidenciji Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje

SadrZaj natjedaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama zakona i
/ili podzakonskih propisa.

Poni5tenje natjeiaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

ilanak 8.

Natjedaj se poni5tava ako je objavljen suprotno vaZeiim propisima ili zbog drugih opravdanih
razloga. Odluku o poniStenju natjedaja donosi ravnatelj. Poni5tenje natjedaja. objavljuje se na
mreZnim stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje te mreZnim
stranicama i oglasnoj plodi Skole.
Ako prema natledaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu, ravnatelj
donosi odluku o ne odabiru kandidata.
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U sludaju iz stavaka 1. i 2. ovoga dlanka natjedaj 6e se ponoviti, a do zasnivanja radnog odnosa

na temelju ponovljenoga natjedaja ili na drugi propisani nadin, radni odnos 6e se zasnovati u

skladu s dlankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

III. POVJERENSTVO

Imenovanje Povjerenstva

ilanak 9.
Ravnatelj Odlukom imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za zapoiljavonje
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vr3i neposredni nadzor nad radom Povjerenstva.
elanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga dlar*a 6e imenovati ravnatelj za svaki natjedaj
najkasnije do isteka roka za podno5enje prijave na natjedaj.
ilanovi Povjerensfva ne smiju biti dlanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s kaldidatima u
srodstru u izravnoj liniji, pobodnoj liniji do drugog stupnja ni po tazbini do drugog stupnja.
Ravnatelj moZe u Odluci iz stavka 1. ovog dlanka imenovati i zamjenike dlanova Povjerenstva.

Rad Povj erenstva

ilanak 10.

Povjerenstvo ima tri dlana.
ilanovi Povjerenstva su zaposlenici Skole.
ilanovi Povjerenstva izrnedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi dlan
Povjerenstva.

itanat t t.
ilanovi Povjerenstva uz nazodnost ravnatelja za svakog kandidata utwduju:
r je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama

navedenim u natjedaju
. ispunjava li uvjete natjedaja
. poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima

Ako se na sjednici Povjerenstva ne moie utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjelaja" to se zapisnidki konstatira, a do sljede6e sjednice Povjerenstva obvezno je pribaviti
dodatna tumadenja.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi daje dostavio nepravodobrru i/ili nepotpunu prijavu i/i1i
da kandidat ne ispunjava uvjete nadedaja ne sudjeluje u daljnjem postupku Sto se ufvrduje u
zapisniku.
Ako se na natjedaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjedaja (strudni),
procjena odnosno vrednovanje mogu se provesti prema ostalom/im kandidatu/ima (nestrudni) u
skladu s ovim Pravilnikom na prijedlog ravnatelja i prema odluci Povjerenstva.

IV. PROCJENA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Naiini procjene i vrednovanja kandidata

Clanuk tZ.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaje Povjerenstvo poziva na procjenu odnosno testiranje.
Procjena odnosno testiranje moZe biti pismeno ili usmeno, a moZe biti i kombinacija oba
nadina.

‐
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Odluku o nadinu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, odekivanom trajanju ra.dnog odnosa te
drugim okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smaha se da je odustao od prijave na
natj edaj .

Ako se na natjedaj prUavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se provesti
procjena odnosno vrednovanj e.

Podruija procjene odnosno testiranja

ilanak 1:.
Testiranje kandidata u pravilu je:

1. za odgojno-obrazovne radnike
. pisano - poznavanje poslova i propisa radnog mjesta
r usmeno - poznavanje poslova i propisa radnog mjesta

2. za tajnlkai voditelja radunovodstva
. pisano - poznavanje poslova i propisa radnog mjesta
r usmeno - poznavanje poslova i propisa radnog mjesta

3. pomo6no-tehnidki radnici u pravilu se testiraju
r usmeno - poznavanje poslova radnog mjesta

Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

ilanak t +.

Pismeno testiranje obavit ie se testovima koje izradi Povjerenstvo, ovisno o radnom mjestu iz
dlanka 13. ovog Pravilnika.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovaraju6u identifikacijsku ispraru (vaZeiu osobnu
iskaznicu. putovnicu ili vozadku dozvolu).
U sludaju pismenog testiranja kandidati sami odreduju zaporku pod kojom rje5avaj u test, a koja
se priie rje5avanja testa uz ime i prezime kandidata pohranjuje u zatvorenu omotnicu koju duva
predsjednik Povjerenstva do izrade rang liste kandidata nakon ispravljenih testova.
Nakon 5to je izrailena rang lista kandidata u nazodnosti svih dlanova Povjerenstva povezuje se

zaporka s imenom i prezimenom kandidata.
Pri pismenom testiranju dlanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate prema
broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguie testovi se pohranjuju u

zatvorenu omotnicu na za5tiieno mjesto u Skoti. pri otvaranju omotnice moraju biti nazodni svi
dlanovi Povjerenstva.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

e lanak 15.

U sludaju usmenog testiranja svi dlanovi Povjerenstva imaju pravo postavuati do tri pitanja iz
podrudja propisanih dlanl<om 13. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od strane svakog dlana
Povjerenstva pojedinadno od 1-3 boda i na kraiu zbrajaiu.



Rang lista kandidata

ilanak 16.

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

Odtuiivanje o kandidatu za kojeg se traii prethodna suglasnost Skolskog odbora

ilanat 17.

Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidatu za kojeg te zattaiiti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Odluku iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana kandidata
prema broju bodova.
Ako dva ili vi5e kandidata osware jednak broj bodova ravnatelj moZe odluditi izmedu svih
kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.
Prije odluke iz stavka I. ovoga dlanka ravnatelj u pravilu poziva kandidata ili kandidate na
razgovor.

ilanak tg.
Iznimno, od stavaka 1.-3. dlanka 17. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata ostvaruje pravo
prednosti pri zapo5lj avanj u prema posebnim propisima i najbolje je rangirani kandidat odnosno
ima isti najvedi broj bodova kao i drugi kandidat odnosno kandidati, rarmatelj je obvezan za
toga kandidata zatraZiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema
posebnim propisima ralrratelj odluduje za kqega ie kandidata zatraiiti prethodnu suglasnost
Skolskog odbora za zasnivaaje radnog odnosa.

Ostali sluiajevi procjene i vrednovanja

ilanak 19.
Pri zapo5ljavanju na temelju natjedaja na odredeno vrijeme postupak procjene i vrednovanja
kandidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva moZe se provesti u skradenom
postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (skra6ena usmena procjena odnosno
testiranje).

itanat zo.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Ured drZavne uprave u Zupanrji prema Odluci
ravnatelja moZe se procjenjivati odnosno testirati te vrednovati u skladu s odredbama ovoga
Pravilnika.

v. NAdIN I RoK IZVJES6Tv.q.NIA. KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJEdAJ

ClanaL Zt .

Sve kandidate izvjeS6uje se na isti nadin i u istom roku koji je naveden u natjedaju sukladno
odredbi Granskog kolektivnog ugovora za zaposlenike u osnovno5kolskim ustanovama. Rok ne
moZe biti duZi od 15 dana od dana sklapanja ugovora o radu s izabranim kandidatom.
Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o rezuitatima
natj edaj a.

Kandidate se u pravilu izvjeS6r-{e putem mreZnih stranica Skole Sto se navodi u natjedaju.
Iznimno od stavka 1.-3. ovoga dlanka ako se na nadedaj prijavi kandidat ili kandidati koji se
pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate
izvjeSduje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjedaja pisanom poStanskom po3iljkom, pri
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demu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo5ljavanju pren'la posebnim
propisima izvjeSiuje pisanom preporudenom poStanskon-r poSiljkom s povratnicom.

VI. UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I
VREDNOVANJA

Clanak 22

Kandidati imaJu praVO uvida u natjccalnu dokumclltac■ u i rezultate proclene o(inosno tcstiranla

tc vrcdnovallJa izabranog kandidata s koJim ic Sk10pllcn ugovor o radu u skladu s propisiina

kai rcgllliralu podrutte zaもJte Osob」 h podataka

U宙d u lC10kupnu nalctaJnu dOklullentac」 u i rczultate pro● Cnc Odnosno tcstiratta tC
vrednovallla innau nadlczna upravna i nadzoma ticla tC Sud

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23

0drcdbc Pravilnika kaCg donosi ministar na tcmctu ёlallaka 107 st″ ka 8 Zakona,a kolc bi
se od■ osilc na neko od podruaa propisallih o宙 m Pravilnikom ncposrcdno 6c sc primleniti,do

uskladcllJa ovoga Pravilnika

Clallak 24

ova Pravilnik moを c se mtettati i dOputtavati Samo prcma postllpkll i na n“ in na kaijc i

donesen

Clanak 25.

OVtt Pravilnik stupa na snagu osmoga(8)dana Od dalna o切
～
C na Oglasna ploこ i Skole.

ova Pra宙 Inik se o切
"JllJC na Oglasnol ploё

i Skole s danom p五 mitka dobivcnc suglasnosti

Ureda drを Nnc upravc u BJdOVarsko―bilogorskaをtlpanti

KLASA:003-05/19-01/03
URBROJ:2123/03-25/02-19-01
U Hcrcegovcu  08 04 2019

Utvrduje se da je Ured drZavne uprave u Bjelovarsko-bilogorskoj Zupaniji na ovaj Pravilnik
dao prethodnu suglasnost pod KLASOM: 602-02119-01129, URBROJ: 2103-0514-19-4 od

11. travnja 2019. godine.

Ovaj Pravilnik objavljenje na oglasnoj plodi Skole dura 12. travnla 2019. godine.
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