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

fNarodne novine broj 87108, 86109,92110, 105/10-ispr., 90111, 16/12, 86112, 94113, 136114 '
RUSRH, 152/14, 7 /17 i 68/18) i dlanka 29. Statuta Srednje Skole Dragutina Straiimira
Skolski odbor Srednje Skole Dragutina ShaZimira donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA TE PBOCJENI I VREDNOVANJU KANDIDATA

ZA ZAPOSLJAVANJE

I. OP.E ODRE,DBE

tlanak 1.
(1) Pravilnikom o postupku zapoSljavanja te procjeni i vrednovanj t kandidata za zapoSljavanje

(u daljnjem tekstu: Pravilnik) Srednja Skola Dragutina StraZimira kao poslodavac (u
daljnjem tekstu: Skola) propisuje nadin i postupak zapoSljavanja, nadin objave i sadrZaj

nadedaja, postupak procjene i wednovanja kandidata, imenovanje i nadin rada
povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga pitanja vezar,a tz
zapo5ljavanje na radnim mjestima u Skoli.

(2) Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u
sludajevima iz dlanka 107. stavak 11. podstavak 1., 3., 4. i 5. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i u postupku zapo5ljavanja pomoinika u nastavi te

strudno komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i./ili
nastavne djelatnosti.

dhnak 2.

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

tlanak 3.

O zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj na temelju dlanka 114. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propisa, Statuta

Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

tlanak 4.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muSkom rodu neutralni su i odnose se jednako na muike
i Zenske osobe.

II. NATJE.AJ

tlanak 5.
(1) Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju nadedaja.

(2) Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez nadedaja

u sludajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim Kolektivnim Kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u srednjo5kolskim ustanovama.



Objava natjedaja za zasnivanje radnog odnosa

tlanak 6.
Ravnatelj odluduje o objavljivanju ratjetaja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama
Skole i u skladu s vaLedim propisima. Natjedaj se objavljuje na mreZnim stranicama i
oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plodi
Skole.

Sadriaj natjeiaja

tlanak 7.
(1) Natjedaj sadrZi: 

"l. naziv i sjediSte Skole
2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjedaj objavljuje s naznakom broja

izvr5itelja i mjestom rada
3. wijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili o&edeno vrijeme
4. 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 mogujaviti muSke i ienske osobe
7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaZedim propisima koji se taksativno

navode
8. naznaku da u prijavi na natjedaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu na koju

ie mu biti dostavljena obavijest o datumu, vremenu i nadinu procjene odnosno testiranja
9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti uz prijaru na natjedaj i u

kakvom obliku; izvomik, ovjerena preslika, elektronidki zapis ili preslika
10. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema

posebnim propisima u skladu s tim propisima
1 1 . naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijalu sa svim prilozima

odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaja duZni pristupiti procjeni odnosno
testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika

12. kaAa se procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa odnosno odredene
literature ona se obvezno navodi u natjedaju ili se naznaduje poveznica na istu

13. naznaku web-stranice na kojoj 6e biti objavljeni rezultati natjedaja i upute, odnosno
dokumentacija kod provedbe postupka vrednovanja kandidata

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

15. rok za podno5enje prijave na natjedaj koji ne moZe biti kadi od osam dana
16. nadin dostave prijave na natjedaj; neposredno ili poStom na adresu Skole, s naznakom

,,za natje(,aj"
17. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne5e razmatrati
1 8. nadin i rok izvjeS6ivanja kandidata prijavljenih na natjedaj u skladu s dlankom 21 . ovoga

Pravilnika.
(2) Prijava na natjedaj mora biti vlastorudno potpisana.



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

f. iivotopis
2. diploma odnosno dokaz o stedenoj strudnoj spremi
3. rodni list
4. 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 roka izdavanja

ne starije od dana raspisivanja natjedaja
5. elektronidki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matidnoj evidenciji Flrvatskog

zavod,a za mirovinsko osiguranje
6. drugi dokazi o ispunjavanju formalnih uvjeta za radno mjesto ovisno o uvjetima

pojedinog radnog mj esta
(4) S;drzaj natjedaja rnoie ." nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama

zakona i /ili podzakonskih propisa.

PoniStenje natjeiaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

thnak 8.
(1) Natjedaj se poni5tava ako je objavljen suprotno valeiim propisima ili zbog drugih

opravdanih razloga. Odluku o poni5tenju natjedaja donosi ravnatelj. Poni5tenje natjedaja

objavljuje se na mreZnim stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za

zapo5ljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plodi Skole.
(2) Ako prema natjedaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,

ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.
(3) 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

tlanak 9.
(1) Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za zapo5ljavanje (u

daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vr5i neposredni nadzor nad radom Povjerenstva'
(2) Ravnatelj moZe biti dlan Povjerenstva.
(3) ilanove povjerenstva iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj moZe imenovati kao stalne

dlanove Povjerenstva za tekudu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjedaj najkasnije

do isteka roka za podno5enje prijave na natjedaj.

(4) ehnovi Povjerenstva ne smiju biti s kandidatima u srodstvu u izravnoj liniji, pobodnoj

liniji do drugog stupnja ni po tazbini do drugog stupnja.
(5) Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike dlanova Povjerenstva'
(6) dlanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.



Rad Povjerenstva

ilanak 10.
(1) Povjerenstvo ima u pravilu tri dlana, a i viSe prema prosudbi ravnatelja, uz uvjet da broj

dlanova Povj erenstva bude neparan.
(2) Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika na prvom sastanku.
(3) Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi dlan

Povjerenstva koj eg zato zadtLi predsjednik Povjerenstva.

ttanak 11.
(1) ilanovi Povjerenstva uz nazodnost ravnatelja za svakog kandidata utvrduju:

. je li dostavio pravodobnu i potpunu prijaru sa svim prilozima odnosno ispravama
navedenim u natjedaju

. ispunjava li uvjete nadedaja

. poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim propisima
(2) Ako se na sjednici Povjerenstva ne moZe utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete

naljedaja, to se zapisnidki konstatira, a do sljedeie sjednice Povjerenstva obvezno je
pribaviti dodatna tumadenj a.

(3) Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to
potrebno za rad Povjerenstva, a o tome odluduje Povjerenstvo.

(4) Kandidat zakojeg Povjerenstvo utvrdi daje dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu
i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjedaja ne sudjeluje u daljnjem postupku 3to se

utvrduje u zapisniku.
(5) Ako se na natjedaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjedaja, procjena

odnosno vrednovanje mogu se provesti u skladu s ovim Pravilnikom na prijedlog
ravnatelja i prema odluci Povjerenstva.

IV. PROCJENA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Naiini procjene i vrednovanja kandidata

ilanak 12.
(1) Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno

ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaje Povjerenswo poziva na procjenu odnosno
testiranje.

(2) Procjena odnosno testiranje moZe biti:
. pisana provjera znanja - testiranje
. razgovor s kandidatom - intervju

(3) Odluku o nadinu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, odekivanom trajanju radnog odnosa
te drugim okolnostima na prvom sastanku Povjerenstva prilikom otvaranja prijava i o tome
obavje5tavaju kandidate objavom na web stranice Skole i slaniem obavijesti na e-mail
adrese kandidata koji su pravodobno dostavili potpunu prijaw i ispunjavaju uvjete
natjedaja najmanje 5 dana prije odrZavanja testiranja.

(4) Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se daje odustao od prijave na
natjedaj.

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



Podruija procjene odnosno testiranja

tlanak 13.
Podrudja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za odgojno-obrazovne radnike
. intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti
. informatidka pismenost
. strudno-pedagoske i metodidke kompetencije
. odgojno-obrazovne radnike moZe se testirati i praktidno na nadin da odrade dio ili

cijeli ogledni nastavni sat.

2. za tajnika i voditelja radunovodswa
. intelektualno-kognitivne te psiholo5ke sposobnosti
. informatidka pismenost
. propisi i primjena propisa za tajnika i voditelja radunovodswa

3. za radunovodstvenog i administrativnog referenta
. intelektualno-kognitivne te psiholo5ke sposobnosti
. informatidka pismenost

4. pomo6no-tehnidki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom ili odre<tivanjem

obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.

Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

ilanak 14.
(1) Pismeno testiranje moZe se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje izradi

Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koie su strudne za odredeno

podrudje, 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 odgovarajudu identifikacijsku ispraru (vaZeiu

osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozadku dozvolu).
(4) U sludaju pismenog testiranja kandidati sami odreduju zaporku pod kojom rje5avaju test, a

koja se prije rjesavanja testa uz ime i prezime kandidata pohranjuje u zatvorenu omotnicu
koju duva predsjednik Povjerenstva do izrade rang liste kandidata nakon ispravljenih

testova.
(5) Nakon Sto je izradena rang lista kandidata u nazodnosti svih dlanova Povjerenstva povezuje

se zaporka s imenom i prezimenom kandidata.
(6) Pri pismenom testiranju dlanovi Povjerenstva ispravljaju testove i wednuju kandidate

prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije mogude testovi se

pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zaStideno mjesto u Skoli. pri otvaranju omotnice

moraju biti nazodni svi dlanovi Povjerenstva.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

ilanak 15.

(1) Ukoliko je prethodno provedeno pisano testiranje, na usmeno testiranje se poziva pet

kandidata koji su sakupili najvedi broj bodova.
(2) Ukoliko je pisanom testiranju pristupilo manje od pet kandidata na usmeno testilanje se

pozivaju dva kandidata s najvedim brojem bodova.

13) Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak broj bodova na usmeni intervju se pozivaju svi

kandidati koji imaju pet odnosno dva najbolje bodovana rezultata.



(4) Usmeno testiranje se provodi putem odgovora kandidata na postavljena pitanja, simulacije
rje5avanja sludajeva radnog mjesta ili na drugi prikladan nadin

(5) Na usmenom testiranja svi dlanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri pitanja iz
podrudja propisanih dlankom 13. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od strane svakog dlana

Povjerenstva pojedinadno od 1-5 bodova i na kaju zbrajaj u.

(6) U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe izvan Skole ko.le su strudne za
odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i tz suglasnost Povjerenstva.

(7) U sludaju kada nije dlan Povjerenstva ravnatelj moZe biti prisutan usmenom testiranju bez
prava sudj elovanj a u postupku testiranja.

Rang lista kandidata

tlanak 16.
Nakon utvrdiva.nja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata koju isti dan
dostavlja ravnatelju.

Odluiivanje o kandidatu za kojeg se traii prethodna suglasnost Skolskog odbora

tlanak 17.
Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidatu za kojeg (,e

zahaZiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

tlanak 18.
(1) Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim

propisima i najbolje je rangirani kandidat odnosno ima isti najve6i broj bodova kao i drugi
kandidat odnosno kandidati, ravnatelj je obvezan za toga kandidata zatraZiti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivanle radnog odnosa.

(2) Ako dva ili vi5e najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapo5ljavanju
prema posebnim propisima rar.natelj odluduje za kojega 6e kandidata zataZiti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivarle radnog odnosa.

Ostali sluiajevi procjene i vrednovanja

ilanak 19.
Pri zapoSljavanju na temelju natjedaja na odredeno vrijeme postupak procjene i vrednovanja
kaadidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva moZe se provesti u skra6enom
postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (procjena odnosno testiranje samo iz nekog
od navedenih podrudja odnosno ska6ena usmena procjena odnosno testiranje).

tlanak 20.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Ured drZavne uprave u Zagrebadkoj Zupaniji
procjenjuje se odnosno testira i vrednuje u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.

v NA.IN I RoK IZVJESITv,q.NT,q. KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA
NATJEiAJ

ttanak 21.
(l) Sve kandidate izvje56uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za

sluZbenike i namjeStenike ujavnim sluZbama, na isti nadin i u istom roku kojije naveden u
nadedaju.



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

(3) Kandidate se u pravilu izvje56uje putem mreZnih stranica Skole Sto se navodi u natjedaju.
(a) Ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri

zapo5ljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate izvje5duje istim tekstom
obavijesti o rezttltatima natjedaja na nadin utvrden stavkom 3. ovog dlanka i pisanom
preporudenom poStanskom po5iljkom s povratnicom.

VL UVID U NATJET,q.JNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I
VREDNOVANJA

(lanak22.
(1) Kandidati imaju pravo uvida u natjedajnu dokumentaciju i reztltate procjene odnosno

testiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s

propisima koji reguliraju podrudje za5tite osobnih podataka.
(2) Uvid u cjelokupnu natjedajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja te

vrednovanj a imaj u nadlelna upravna i nadzoma tij ela te sud.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

ilanak 23.
Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju dlanaka 107. stavka 8. Zakona, a koje bi
se odnosile na neko od podrudja propisanih ovim Pravilnikom neposredno 6e se primijeniti,
do uskladenja ovoga Pravilnika.

tlanak24.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nadin na koji je i
donesen.

ilanak 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plodi Skole.
U roku od osam dana od stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreZnim
stranicama Skole.

KLASA: 003-05/19-01/1
URBROJ : 23 8 -3 0 -62-01 - 1,9 - 4

Sveti Ivan Zelina, 12. lipnja 2019. godine

Predsjednica Skokkog odbora:

\*.l..rt\rr,,.r^ [.-.[.x.^.
Manina Madiar ac, dipl. ing.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole 12. lipnja2019. godine i stupio je na

Ravnateljica:

Cx--

snagu istoga dana.

Martina Zerec,prof.
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