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

srednjoj Skoli (Narodne novine broj 87108, 86/09, 92110, 105/10-ispr., 90111, 16112,
86112, 941'13, 136/14 - RUSRH, 152114, 7l'17, 68/18, 98/19, 64/20) i dlanka 58.
Statuta Osnovne Skote Veliko Trojstvo, Skolski odbor Osnovne Skole Veliko Trojstvo
na 5. sjed n ici od ria nci dana 21 .9 .2021 . god ine donosi:

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA TE PROCJENI I VREDNOVANJU KANDIDATA

ZA ZAPOSLJAVANJE

II. NATJEEAJ

6lanak 5-
Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju
natjedaja.
lznimno radni odnos u Skoli moze se zasnovati sklapanjem ugovora o radu ibez
natjedaja u slu6ajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim Kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u osnovnoikolskim ustanovama.

I. OPEE ODREDBE

6lanak t,
Pravilnikom o postupku zaposljavania te procieni ivrednovaniu kandidata za
zaposljavanje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Osnovna Skola Veliko Trojstvo kao
poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) propisuje na6in i poslupak zaposljavanja, nadin
objave i sadrzaj natjedaja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, imenovanje i

nadin rada povjerenstua koje sudjeluje u procjeni ivrednovanju kandidata idruga
pilanla vezana uz zaposljavanie na radnim mjestima u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u
postupku zaposljavanja pomodnika u nastavi te slrudno komunikacijskih posrednika
koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

dlanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se, iednaka dostupnost pod jednakim uvietima svim
kandidatima za zaposliavanje u Skoli kaojavnoj sluzbi.

ehnak 3.
O zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj na temelju dlanka 114. Zakona o
odgoju iobrazovaniu u osnovno.i 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 muske i Zenske osobe.



Objava naqeeaja za zasnivanje radnog odnosa

dlanak 6.
Ravnatelj odluduje o objavliivanju natjedaja za zasnivanje radnog odnosa prema
potrebama Skole i u skladu s vaieeim propisima. Natje.aj se objav:ljuje na mreinim
stranicama i oglasnim plo-aama Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje te mreznim
stranicama i oglasnoj plodi Skole.

Sadriaj natje6aja

dlanak 7.
Natiedai sadrzi;

1. naziv i sjediite Skole
2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjedal objavljuje s naznakom

broja izvrsitelja i mjestom rada
3. vrleme na koje se skiapa ugovot o radu, neodredeno tlt odredeno vrrjeme
4. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ilt nepuno vrl]eme, 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 natjeaaj mogu javiti muske izenske osobe
7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema va2e6tm propisinra koli 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 ivremenu procjene odnosno
testiranja

9 priloge odnosno isprave koje su kandidati du2ni priloziti uz prljavu na natieiai i u
kakvom obliku, izvornik, ovjerena preslika, elektronidki zapis ili preslika

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

11. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim
prjlozima odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaja duZni pristupiti
procjeni odnosno testiranju prema odredbama ovoga pravilnika uz naznaku
poveznice na ist,

12. kada se proclena odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa odnosno
odredene literature ona se obvezno navodi u natjedaju ili se naznaiule
poveznica na istu

13. naznaku da kandidati prijavom na natjedal daju privolu za obradu osobnjh
podataka navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za
potrebe provedbe natjedajnog postupka

14. tokza podnosenje prijave ra natleaaj koji ne moze biti kraci od osam dana
15. naain dostave prijave na natjedaj; neposredno ili poitom na adresu Skole, s

naznakom,,za natjedaj-
'16. naznaku da se nepravodobne inepotpune prrave nece ezmatrali
17. naain irok izvjescivanja kandidata prijavtjenih na natjedaj u sktadu s dlankom 21.

ovoga Pravilnika.
Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloziti prema todki g. ovoga dlanka u
pravilu su:

1.zjvotopis
2. diploma odnosno dokaz o stedenoj strudnoj spremi
3. dokaz o drzavljanstvu



4. uvjerenje da ni.ie pod istragom ida se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak
glede zapteka za zasnivanje radnog odnosa iz alaRka 106. Zakona s nazrakom
roka izdavanja (ne starije od dana raspisivanja natjedaja)

5. elektronidki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u matidno.i evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

Sadzaj natjed4a moze se nadopuniti prema potrebama Skob, a u skladu s
odredbama zakona i /ili podzakonskih propisa.

Ponistenje natjedaja i odluka o ne zasnivaniu radnog odnosa

6lanak 8.
Natjedaj se ponistava ako ie objavljen suprotno vaze6im propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o poniStenju natjedaja donosi ravnatelj. Ponistenje
natjedaja objavljuje se na mreznim stranicama ioglasnim plodama Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj plodi Skole.
Ako prema natjedaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o
radu, ravnatelj donosiodluku o ne zasnivanju radnog odnosa.
U sludaju iz stavaka 1. i 2. ovoga 6lanka natjecaj 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 Elankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

III. POVJERENSWO

Imenovanje Povjerenstva

Clanak 9.
Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za proc.ienu i vrednovanje kandidata za
zaposljavanje (u dalinjem tekstu: Povjerenstvo) i vrsi neposredni nadzor nad radom
Povjerenstva.
Clanove Povjerenstua iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj moze imenovati kao stalne
elanove Povjerenstva za tekuou Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjedaj
najkasnije do isteka roka za podnosenje prijave na natjedaj.
Ravnatelj moze biti ilan Poujerensfua.
elanovi Povjerenstua ne smiju biti dlanovi Skohkog odbora ine smiju biti s
kandidatima u srodstvu u izravnoj liniji, pobodnoj liniji do drugog stupnja ni po tazbini
do drugog stupnja.
Ravnatelj moze imenovati i zamjenike dlanova Povjerenslva.
Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Rad Povierenstva

Clanak 10.
Povjerenstvo ima tri dlana.
elanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na slednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi



abnak ll-
elanovi Povjerenstva uz nazocnost ravnatel.ia za svakog kandidata ufurttuju:r je li dostavio pravodobnu ipotpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama

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

propisima
Ako se na sjednici Povjerenstua ne moze utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjeaaja, to se zapisnidki konstatira, a do sljedede sjednice Povjerenstva obvezno je
pribavili dodatna tumadenja.
Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez p(ava glasa, ako je to
potrebno za rad Povjerenstva, a o tome odluduje ravnatelj odnosno Povjerenstvo.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo uturdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu
prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjedaja ne sudjeluje u daljnjem postupku
sto se uturduje u zapisniku.
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
pri.iedlog ravnatelja i prema odluci Povierenstua.

IV. PROCJENA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Nadini prociene i vrednovanja kandidata

Podrudja procjene odnosno testiranja

elanak 13.
Podrucja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su

1. za odgojno-obrazovne radnike
. inteleKualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti. informatidkapismenost
. strudno-pedagoske i metodidke kompetencije

elanak 12.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama iispunjavaju uvjete natjedaje Povjerenstvo poziva na procjenu
odnosno testiranje.
Proc.iena odnosno testiranje moze biti pismeno ili usmeno, a moze biti ikombinacija
oba nadina.
Odluku o nadinu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem pnjavljenih kandidata, odekivanom trajanju radnog
odnosa te drugim okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustao od
prijave na natjedaj.
Ako se na natjedaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se
provesti procjena odnosno vrednovanje.



, odgojno-obrazovne radnike moze se testirati ipraktidno na nadin da odrade
dro ili cijeli oglednr rrasiavnr qar.

2. za lajnika i voditelja raaunovodstva. intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti. informatidka pismenost
. propisi iprimjena propisa za tajnika. raaunovodstvo za voditelja radunovodstva

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

4- pomocno-tehnidki radnici u pravilu se testiraju usmeno. razgovorom ili
odredivanjem obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.

Pismena procjena odnosno testiranie i vrednovanje

elanak 14.
Pismeno testiranje moze se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje
izradi Povjerenstvo. Testove mogu izraditi idruge osobe izvan Skole koje su struine
za odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstua.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova koiim se vrednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovaraju6u identifikacijsku ispravu (vazeeu
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozaiku dozvolu).
U sludaju pismenog testiranja kandidati sami odreduju zaporku pod kojom rjesavaju
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.
Nakon ito je izradena rang lista kandidata u nazodnosti svih dlanova Povjerenstva
povezuie se zapoka 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 nre moguce testovi
se pohraniuju u zatvorenu omotnicu na zasticeno mjesto u Skoli. Pri otvaranju
omotnice moraju biti nazodni svi dlanovj Povjerenstva.

Usmena prociena odnosno testiranje i vrednovanie

CIanak '15.
U sludaju usmenog testiranja svi dlanovi Povierenstua imaju pravo postavljati do tri
pitanja iz podrucja propisanih dlankom 13. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od
strane svakog dlana Povjerenstva pojedjnadno od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju.
U postupku testiranja mogu sudjelovati idruge osobe izvan Skole koje su strudne za
odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstua.

Rang Iista kandidata

alanak 16.
Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata koju
isti dan dostavlja ravnatelju.



Odlu6ivanje o kandidatu za koieg se traii prethodna suglasnost Skolskog
odbora

dlanak 17.
Na temetlu dostavilene rang iiste kandidata ravnatell odiucuje o kancjidatu za kojeg
ae zatraZili prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnoq odnosa.
Odluku iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana
kandidata prema broju bodova.
Ako dva ili vise kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moze odluditi izmedu
svih kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.
Prije odluke iz stavka 1. ovoga dlanka ravnatelj u pravilu poziva kandidata ili
kandidate na razgovor.

alanak 18.
lznimno, od stavaka 1.-3 alanka 17 ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata
ostvaruje pravo prednosti pri zapoiljavanju prema posebnim propjstira i najbolje le
rangirani kandidat odnosno ima isti nalveci broj bodova kao idrugi kandidat odnosno
kandidati. ravnatelj je obvezan za toga kandidata zatraziti prethodnu suglasnost
Skoiskog odbora za zasnivanle radnog odnosa
Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapoiljavanju
prema posebnim propisima ravnateij odluauje za kojega ce kandidata zatraziti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ostali sludajevi procjene i vrednovanja

alanak 19.
Pri zapoSljavanju na temelju natjedaja na odredeno vrileme postupak procjene i

v.ednovan.ja kandidata a prijedlog ravnatelia i od ukorn povierenstva rr o2e se
provesti u skra6enom postupku u skladu s odredbama ovoga pravilnika (procjena
odnosno testiranje samo iz nekog od navedenih podrudla odnosno skracena usrnena
procjena odnosno testiranle)

ilanak 20.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputilo upravno tijelo zupanrje nadiezno za
poslove obrazovanja prema odluci ravnatelja mo2e se proclenjivati odnosno testirati
te vrednovati u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.

V. NAEIN I RoK IZVJES6NANJA KANDIDATA PRTJAVLJENIH NA NATJEdAJ

Clanak 2'1.
Sve kandidate izvjesdu.ie se u skladu s odredbama Temeljnog koleKivnog ugovora
za sluzbenike i namje5tenike u javnim sluzbama, na isti nadin i u istom roku koji je
naveden u natjedaju.
Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezullatima natjedaja.
Kandidate se u pravilu izvje66uje putem mreznih stranica Skole Sto se navodi u
natjedaju.
lznimno od stavka 1.-3. ovoga dlanka ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati
koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapostavanju prema posebnim propisima sve
se kandidate izvjescuje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjedaja pisanom



postanskom poSiljkom, pri demu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri
zapoiijavarrju prema posebnim propisima izvjesauje pisanorn preporudenom
postanskom poSiljkom s povratnicom.

VI. UVID U NATJEEAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I
VREDNOVANJA

Clanak 22.
Kandidati imaju pravo uvida u natjedajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno
Iestiranja te vrednovanja izabranog kandidata s koiim je sklopljen ugovor o radu u
skladu s propisima koji reguliraju podruaje zastite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natjedajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja te
vrednovanja imaju nadlezna upravna i nadzorna tijela te sud.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

alanak 23.
OvaJ Pravilnik moze se mijenlati idopunjavati samo prema postupku ina nacrn na
koji je i donesen.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnrk Stupa na SnagLt danom oojave na oglasnoj plodi Skore
Ovaj Pravilnik objavljLrje se na oglasnoj plocr Skole nakon dobivene suglasnosti
upravnoq tUela Zupanije nadleznog za poslove obrazovanja
U .oku od osam dana od siupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na r-r,rie2nim
stranicama Skole

KLASA:003-06/21-0111 1 -2
URBROJ :21 03 4 -1-A4l2i -1 1 2
l\ljesto i datumr Veliko Trojstvo 21.9 .2021. godine ti;i4

Predsjedni St<otsi(og

Suglasnost upravnog tijela Zupanije nadleznog za poslove obrazovanja dana je dana
23.9.2021

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skote dana 6102021. i stupio je na
snagu isioga dana.

Stupanjem na snagu ovog Praviinika prestaje vaZiti pravilnik o procjeni ivrednovanju
kandidaia za zapoSllavanje (KLASA: 003-05/1 9-0 j /5- i URBROJ: 2iA3-q,A4t1g S 1

od 2.5.20'19 qodine)

U
Ravnateljica:


