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Na temelju ilanka 1"07. stavka 9. Zakona o odgoji iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli (NN br.

87/08,86/09,92/t0,105/10-ispr.,goft:-,L61L2,86/!2,86/12,94113,t36/L4-RUSRH, L52/14,7/17

i 68/18) i dlanka 37, Statuta Srednje 5kole Stjepana Sulimanca , Pitomada, Skolski odbor Srednje Skole

Stjepana Sulimanca, Pitomada na sjednici odrianoj dana 26,veljade 20L9.godine donosi:

PRAVILNIK O NAEINU I POSTUPKU ZAPOSUAVANJA

U SREDNJOJ SKOLI

I. OPCE ODREDBE

elanak t.

(1) pravilnikom o zapoSljavanju ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) Srednje Skole Stjepana Sulimanca

kao poslodavca (u daljnjem tekstu: St<ota) propisuje se nadin i postupak zapoSljavanja, nadin

objave i sadrZaj natjeiaja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, imenovanje i nadin

rada povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga pitanja vezana uz

zapoSljavanje na radnima mjestima u Skoli.

(2) Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku

zapoSljavanja vjerouiitelja i u postupku zapoSljavanja pomoinika u nastavi te strudno

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

djelatnosti.

elanak 2.

Ovim pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima za

zapoSljavanle u Skoli kao javnoj sluZbi.

elanak 3.

O zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj na temelju ilanka It4. Takona o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj isrednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propisa, Statuta

Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

elanak 4.

lzrazi u ovom pravilniku navedeni u muSkom rodu neutralni su i odnose se jednako na mu5ke i

Zenske osobe.
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(1) Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natjedaja.
(2) lznimno, radniodnos u Skoli moZe se zasnovati ugovorom o radu i bez natjedaja u sludajevima

propisanim Zakonom odnosno vaZeiim kolektivnim ugovorom.

Naiin objave natjeiaja

elanak 6.

Ravnatelj odluduje o objavljivanju natjedaja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama Skole

i u skladu s vaZeiim propisima. Natjedaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plodama

Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje te mreinim stranicama i oglasnoj plodi Skole.

Sadriaj natjeiaja

elanak 7.

(L) Natjedaj sadrZi:

1, naziv i sjediSte Skole;

2. naziv radnog mjesta za koje se natjeiaj objavljuje s naznakom broja izvriitelja i mjestom

rada;

3. vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme;
4. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme s naznakom

broja sati;

5, trajanje probnog rada, ako se isti ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s

propisima ne moZe ugovoriti probni rad;

6. naznaku da se na natjedaj mogu javiti muike i Zenske osobe;

7. opie iposebne uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaZeiim propisima, te
zapreke za zasnivanje radnog odnosa;

8. naznaku da u prijavi na natjedaj kandidat navede osobne podatke (osobno ime, adresu

stanovanja, broj telefona odnosno mobitela te e-mail adresu na koju ie mu biti

dostavljena obavijest o datumu i vremenu procjene odnosno testiranja) i naziv radnog

mjesta na koje se prijavljuje;

9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duini priloiiti uz prijavu na natjedaj uz

napomenu da se prilozi dostavljaju u izvorniku, ovjerenoj preslici ili elektronidkom zapisu;

1,0. napomenu da kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema

posebnim propisima, treba se u prijavu pozvati na to pravo, odnosno priloZiti svu

propisanu dokumentaciju prema posebnom propisu, te s poveznicom na internetsku

stranicu Ministarstva hrvatskih branitelja na kojoj su navedeni dokazi potrebni za

ostvarivanje prava prednosti prizapoSljavanju na temelju Zakona o hrvatskim braniteljima

iz Domovinskog rata i njihovih obitelji;
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1L. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima

odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaja duini pristupiti procjeni odnosno
testiranju prema odredbama ovog Pravilnika uz naznaku poveznice na isti;

12. kada se procjena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa, odnosno odredene
literature, ona se obavezno navodi u natjedaju ili se naznaduje poveznica na istu;

L3. napomenu da kandidati prij,avom na natjedaj daju privolu za obradu osobnih podataka

navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe

natjedajnog postupka;

L4. rok za podno5enje prijave na natjedaj koji ne moie biti kraii od osam dana od dana objave
na mreZnim stranicama i oglasnim plodama Skole te mreZnim stranicama i oglasnim
plodama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje;

L5, nadin dostave prijave na natjedaj; neposredno ili poStom na adresu Skole, s naznakom ,,za

natjedaj- naziv radnog mjesta za koje se kandidat prijavljuje";

L6. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave neie razmatrati;
17. nadin i rok izvjeiiivanja kandidata prijavljenih na natjedaj u skladu s dlankom 21. ovoga

Pravilnika.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloiiti prema stavku 1. toiki 9. ovoga dlanka

u pravilu su:

L. Zivotopis;

2. diploma odnosno dokaz o stedenoj strudnoj spremi;

3, dokaz o drZavljanstvu;

4. uvjerenje nadleinog suda da podnositelj prijave nije pod istragom i da se protiv
podnositelja prijave 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. elektroniiki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u bazi podataka Hrvatskog zavoda

za mirovinsko osiguranje.

SadrZaj natjedaja moie se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama zakona

i/ili podzakonskih propisa.

Poni5tenje natjeiaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

elanak 8.

(L) Natjedaj se poni5tava ako je objavljen suprotno vaZeiim propisima ili zbog drugih opravdanih

razloga. Odluku o poniStenju natjedaja donosi ravnatelj. Odluka o poniStenju objavljuje se na

mreZnim stranicama i oglasnim ploiama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje te mreZnim

stranicama i oglasnoj plodi Skole.

(2) Ako prema natjeiaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,

ravnatelj donosi Odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

(3) U sluiaju iz stavaka 1.. i 2. ovoga dlanka natjedaj ie se ponoviti, a do zasnivanja radnog odnosa

na temelju ponovljenoga natjeiaja ili na drugi propisani nadin, radni odnos ie se zasnovati u

skladu s ilankom 5. stavkom 2, ovoga Pravilnika.
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III. POVJERENSTVO

I menova nje Povjerenstva

elanak 9.

(L) Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za zapo5ljavanje (u daljnjem tekstu: povjerenstvo) i vrii
neposredni nadzor nad radom povjerenstva. \

(2) elanove Povjerenstva iz stavka 1. ovog dlanka ravnatelj moie imenovati kao stalne dlanove
Povjerenstva za tekuiu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjedaj najkasnije do isteka
roka za podnoSenje prijave na natjedaj.

(3) Clanovi Povjerenstva ne smiju biti dlanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s kandidatima u
srodstvu, u izravnoj liniji, pobodnoj liniji do drugog stupnja ni po tazbini do drugog stupnja.

(4) Ravnatelj moie imenovati i zamjenike dlanova povjerenstva.

(5) elanove Povjerenstva i/ ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Rad Povjerenstva

dlanak t0.

(L) Povjerenstvo ima tri 6lana.
(2) Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
(3) Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi dlan

Povjerenstva.
(4) elanovima Povjerenstva, za rad u Povjerenstvu, moZe se odrediti naknada sukladno odluci

5kolskog odbora.

elanak 1t.

(1) Clanovi Povjerenstva uz nazodnost ravnatelja za svakog kandidata utvrduju:
o Je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama

navedenim u natjeiaju;
o lspunjava li uvjete natjedaja;
o Poziva lise i ostvaruje li pravo prednosti prizapoSljavanju prema posebnim propisima,

(2) Ako se na sjednici Povjerenstva ne moZe utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjedaja, to se zapisni6ki konstatira, a do sljedeie sjednice Povjerenstva obvezno je pribaviti
dodatna tumadenja.

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

(4) Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu i/
ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjedaja ne sudjeluje u daljnjem postupku Sto 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.
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IV. PROCJENAIVREDNOVANJEKANDIDATA

NaEini procjene i vrednovanja kandidata

elanak 12.

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

ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaje Povjerenstvo poziva na procjenu odnosno testiranje.
(2) Ako se na natjedaj prijavi samo jedan kandidat, koji ispunjava uvjete natjedaja, prema odluci

ravnatelja ne mora se provesti procjena odnosno vrednovanje.
(3) Procjena odnosno testiranje moie biti pisano ili usmeno ili obavljanjem odredenog posla, a

moie biti i kombinacija viSe nadina.

( ) Odluku o na6inu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi

Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, odekivanom trajanju radnog odnosa te

drugim okolnostima.
(5) Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustao od prijave na

natjedaj.

Podruija procjene odnosno testiranja

elanak 13.

Podrudja iz kojih se moZe obavljatitestiranje kandidata su:

1. Za odgojno-obrazovne radnike:

o Osnove informatidke pismenosti;

o Strudno-pedagoSke i metodidke kompetencije;

o Odgojno-obrazovne radnike moZe se testirati i praktiino na naiin da odrade dio ili

cijeli ogledni nastavni sat.

2. Za tajnika i voditelja radunovodstva:

o Osnove informatidke pismenosti;

o Propisi i primjena propisa za tajnika;
o Radunovodstvo za voditelja raiunovodstva.

3. Za raiunovodstvenog i administrativnog referenta:

o Osnove informatiike pismenosti.

4. Pomoino-tehnidki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom ili odredivanjem

obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.
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Pisana procjena odnosno testiranje i vrednovanje

elanak L4.

(1) Pisano testiranje moZe se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje izradi

Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su strudne za odredeno
podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

(21 Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kdjim se vrednuje ispravan rezultat.
(3) Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovarajuiu identifikacijsku ispravu (vaZeiu osobnu

iskaznicu, putovnicu ili vozadku dozvolu).
(4) U sludaju pisanogtestiranja kandidatisamiodreduju zaporku pod kojom rjeSavaju test, a koja

se prije rjeiavanja testa uz ime i prezime kandidata pohranjuje u zatvorenu omotnicu koju

duva predsjednik Povjerenstva do izrade rang liste kandidata nakon ispravljenih testova.

(5) Nakon ito je izradena rang lista kandidata u nazodnostisvih dlanova Povjerenstva povezuje se

zaporka s imenom i prezimenom kandidata,

(6) Pri pisanom testiranju ilanovi 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 Skoli. Pri otvaranju omotnice moraju biti nazodni

svi dlanovi Povjerenstva.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

elanak 15.

(1) U sludaju usmenog testiranja svi ilanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri pitanja iz

podrudja propisanih dlankom 13. ovoga Pravilnika koja svaki tlan Povjerenstva vrednuje

pojedinadno od 1 - 5 bodova i na kraju zbrajaju.

(2) U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe izvan 5kole koje su strudne za odredeno

podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

Rang lista kandidata

elanak L6.

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

dostavlja ravnatelju.

Odluiivanje o kandidatu za kojeg se traii prethodna suglasnost Skolskog odbora

elanak 1.7.

(1) Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidatu za kojeg ie zatraZiti

prethodnu suglasnost 5kolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa'

(2) Odluku iz stavka L. ovoga dlanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana kandidata

prema broju bodova.
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(3) Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moZe odluditi izmedu svih

kandidata koji imaju tri najbolje bodovna rezultata.
(a) Prije odluke iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj u pravilu poziva kandidata ili kandidate na

razgovor.

elanak 18.

(1) lznimno, od stavaka L. do 3. 6lanka L7. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata ostvaruje

pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima i najbolje je rangirani kandidat

odnosno ima isti najveii 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 zapoSljavanju prema

posebnim propisima ravnatelj odluduje za kojega ie kandidata zatraZiti prethodnu suglasnost

5kolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ostali sluiajevi procjene i vrednovanja

elanak 19.

Pri zapo5ljavanju na temelju natjedaja na odredeno vrijeme postupak procjene i vrednovanja

kandidata 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 skraiena usmena procjena odnosno testiranje).

elanak 20.

Kandidata kojeg je uputio ured drZavne uprave u Zupaniji prema odluci ravnatelja moZe se

procjenjivati odnosno testiratite vrednovati u skladu s odredbama ovog Pravilnika.

V. NAEIN I ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVUENIH NA NATJEEAJ

elanak 2L.

(1) Sve kandidate izvjeS6uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za

sluibenike i namje5tenike u javnim sluZbama, na isti nadin i u istom roku koji je naveden u

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

natjedaja.
(3) Kandidate se u pravilu izvje5iuje putem mreZnih stranica Skole 5to se navodi u natjedaju.

(4) lznimno od stavka 1. do 3. ovoga dlanka ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati koji se

pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate

izvje$iuje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjeiaja pisanom po5tanskom poiiljkom, pri

demu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim

propisima izvjeSiuje pisanom preporudenom poitanskom poiiljkom s povratnicom.
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vt. UVID U NATJEEAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I VREDNOVANJA

elanak 22.

Kandidati imaju pravo uvida u natjedajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno
testiranje te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s

propisima koji reguliraju podrudje za5tite osobnih podataka.

Uvid u cjelokupnu natjedajnu dokumentaciju irezultate procjene odnosno testiranja te
vrednovanja imaju nadleina upravna i nadzorna tijela te sud.

VII, PRIJELAZNE IZAVRSNE ODREDBE

Clanak 23.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivene suglasnosti nadleinog ureda drZavne uprave, a
objaviti ie se na oglasnoj plodi Skole i mreinoj stranici Skole.

elanak 24.

Do stupanja na snagu ovog Pravilnika primjenjivati ie se vaieii opii akti Skolske ustanove,

Klasa : 003-05/1-9-01/3

U rbroj : 2 L89-69-02-19-0L

Pitom ada, 26.veljade 20L9.g.

(1)

(2)

Na ovaj Pravilnik dana je suglasnost Ureda driavne uprave u Virovitidko-podravskoj iupaniji
dana,l8. kob,rozo Jotgo. . Ktasa: 6o/-os/tg4t/V/aana /.8. ko/orrozo JoE €. , t<tasa:6o/-03//9ay'V/ 

' 
,

urbroj:, t/ts- OQ - o t/t -tg -2

/,
Ravnatetj: /[il,

Josi p lvoS, mag. ph i l6lg"erm

Predsjednik Skol


