Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj 1
srednjoj Skoli ("Narodne novine™, br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.-ispravak,
90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17. i 68/18.) 1 ¢lanka 58. Statuta
Srednje $kole Delnice, Skolski odbor Srednje §kole Delnice, na 40. sjednici
odrzanoj 31.1.2019. godine donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U SREDNJOJ SKOLI DELNICE

I. OPCE ODREDBE
Predmet pravilnika

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o nacinu 1 postupku zaposljavanja u Srednjoj Skoli Delnice (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) osigurava se jednaka dostupnost javnoj shuzbi
pod jednakim uvjetima svim kandidatima za zapoSljavanje u Srednjoj $koli
Delnice (u daljnjem tekstu: Skola) te se ovim Pravilnikom utvrduje postupak
koji prethodni raspisivanju natjecaja, uvjete i zapreke za zasnivanje radnog
odnosa, na¢in zasnivanja radnog odnosa, vrednovanja kandidata prijavijenih
na natje¢aj i1 kandidata koje je uputio Ured drzavne uprave u Primorsko-
goranskoj Zupaniji, ostvarivanje prava prednosti pri zapoSljavanju prema
posebnim propisima, odredbe vezane uz sastav posebnog povjerenstva koje
sudjeluje u procjeni kandidata, pravila postupanja odnosno redoslijed
aktivnosti s izvrSiteljima u svezi provodenja zaposljavanja te druge odredbe
glede zapogljavanja u Skoli.

Clanak 2.

Na ravnatelja Skole ne primjenjuju se odredbe ovog Pravilnika.



Rodno znadenje
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znaenje, bez obzira
na to jesu li koriSteni u muSkom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin
muski 1-Zenski rod.

II. POSTUPAK KOJI PRETHODI RASPISIVANJU NATJECAJA
Utvrdivanje potrebe zaposShjavanja
Clanak 4.

(1) O potrebi zapo§ljavanja novog radnika u Skoli odluguje ravnatel;.

(2) Potreba zapoSljavanja 1z stavka 1. ovog ¢lanka mora se temeljiti na stvarnoj
potrebi zaposljavanja radnika zbog otvaranja novog radnog mjesta ili popune
postojeceg radnog mjesta.

(3) Ravnatelj utvrduje nac¢n, postupak 1 rok popune upraznjenog radnog mjesta
te uvjete koje kandidati moraju ispunjavati za prijem u radni odnos.

Suglasnost Ministarstva znanosti 1 obrazovanja
Clanak 5.

(1) Prije raspisivanja natjeCaja, ravnatel] je u obvezi utvrditi je Ii za to radno
mjesto potrebna prethodna suglasnost Ministarstva znanosti 1 obrazovanja (u
daljnjem tekstu: Ministarstvo), a s obzirom na zabranu zapoShavanju u
javnim sluzbama prema Uredbi Viade Republike Hrvatske 1 dobivenim
uputama od strane Ministarstva.

(2) Kada ravnatelj utvrditi da je za pojedino radno mjesto potrebna suglasnost
Ministarstva, u obvezi je podnijeti zahtjev Ministarstvu za izdavanje
suglasnosti, a natjeCaj moZe raspisati tek nakon ishodemja suglasnost
odnosno kada utvrdi da suglasnost nije potrebna.



Prijava potrebe za radnikom Uredu drzavne uprave
Clanak 6.

(1) Prije raspisivanja natjeSaja Skola je, na propisanom obrascu, u obvezi
1zvrSiti prijava potrebe za radnikom Uredu drZavne uprave u Primorsko-
goranskoj Zupaniji (u daljnjem tekstu: Ured).

(2) Oblik i elemente obrasca Prijava pofrebe iz stavka 1. ovoga ¢lanka odreduje
Ured drZzavne uprave u Primorsko-goranskoj Zupaniji.

(3) Nakon $to Ured obavijesti Skolu da u evidenciji nema odgovarajuée osobe
za popunu upraznjenog radnog mjesta odnosno nakon $to se Skola istom
tijelu pisano olituje o razlozima zbog kojih nije primljena upuéena osoba,
Skola moze raspisati natjecaj.

IIl. UVJETII ZAPREKE ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Uvjeti za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 7.

(1) Osoba koja zasniva radni odnos u Skoli mora ispunjavati opée uvjete za
zasnivanje radnog odnosa utvrdene opéim propisima o radu 1 posebne uvjete
utvrdene Zakonom o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli te
drugim propisima.

(2) Ako propisima 1z stavka 1. ovog Clanka nije utvrden uvjet za zasnmivanje
radnog odnosa pojedinog radnog mjesta, o tome odlucuje ravnatelj odlukom
iz ¢lanka 4. ovog Pravilnika.

Zapreke za zasnivanje radnog odnosa

Clanak 8.

Radni odnos u Skoli ne moZe zasnovati osoba koja je pravomoéno osudena za
neko od kaznenih djela iz ¢lanka 106. stavak 1. 1 2. Zakona o odgoju 1
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli niti osoba protiv koje se vodi kazneni
postupak za neko od kaznenih djela navedenih u ¢lanku 106. stavak 1. 1 2.
Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli.



IV. NACIN ZASNIVANJA RADNOG ODNOSA

Zasnivanje radnog odnosa u Skoli

Clanak 9.
Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natjedaja koji
raspisuje ravnatelj Skole uz uvjete i na nain propisan Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i1 srednjoj skolhi (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim
zakonima i propisima.

ugovorom © radu 1 bez natje€aja u skladu s Zakonom.

Izntmno od stavka 1. ovog ¢&lanka, radni odnos moZe se zasnovati

Pravila postupanja, odnosno redoslijed aktivnosti s njithovim izvr$iteljima

koje je potrebno poduzeti kako bi se u Skolskoj ustanovi provelo zaposhavanje
za propisam nadin su:

R.br. | Aktivnost Nositelj aktivnosti | Rok izvr§enja
aktivnosti
1. podnoSenje zahtjeva za | tajnica, ravnatelj | dva radna dana
odobrenjem  radnog myjesta

nadleznom ministarstva

il prijava potrebe za radnikom | tajnica dva radna dana
nadleznom  Uredu  drzavne
uprave

3. objava natjeaja na mreZnim | tajnica, ravnatel] | dvaradna dana
stranicama 1 oglasno} plo¢i |
Skole, mresnoj stramici i
oglasnoj plo¢i HZZ-a

4. vrednovanje kandidata povjerenstvo dvadeset radnih

dana
3. odabir kandidata ravnatelj, Skolski | pet radnih dana
odbor

6. sklapanje ugovora o radu s |ravnatelj, Skolski | dvaradna dana

odabranim kandidatom odbor




Objava i sadrZaj natjecCaja
Clanak 10.

Natje€aj se objavljuje na mreZnoj stranici 1 oglasnoj plo¢i Hrvatskog
zavoda za zaposhavanje i mreZnoj stranici Skole i oglasnoj plogi Skole.

Rok za podnoSenje prijava kandidata na natjecaj je osam dana od dana
objave natjeCaja na mreZnoj stramici 1 oglasnoj ploéi Hrvatskog zavoda za
zapo§ljavanje i mrezmoj stranici Skole i oglasnoj plo&i Skole.

Ukoliko natjecaj nije istodobno objavljen na mreznoj stranici i oglasnoj
plo¢i Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje 1 mreZnoj stranici i oglasnoj ploéi
koji je posljednji objavljen.

Radni odnos u Skoli zasmiva se ugovorom o radu na temelju natjedaja
kojeg raspisuje ravnatelj Skole uz uvjete objave i sadrzaj natjegaja.

Natjecaj treba sadrzavati:

- naziv i sjedi$te Skole s datumom raspisivanja natjedaja

- mjesto rada 1 naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj,

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

- vrijeme na koje se zasniva radni odnos

- opce 1 posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj,

- naznaku priloga/dokumentacije kojom se dokazuje ispunjenost uvjeta za

radno mjesto za koje je raspisan natjecaj,

- obvezu testiranja kandidata,

- paznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz &lanka 106.
Zakona 1 naznaku dokaza koji se prilaze,

- napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri
zapoSljavanju na temelju posebnog zakona obvezan uz prijavu prilozZiti
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 njihovih obitelji,

- naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na natje¢aj smatrati samo osoba

koja podnese pravodobnu 1 potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete

iz natje€aja,



- naznaku probnog rada ako se ugovora,

- 1ok za podnoSenje prijava,

- naznaku da se na natjedaj mogu javiti osobe oba spola,

- naznaku da je prijavu potrebno vlastorucno potpisati,

- npaznaku web-stranice Skole na kojoj ¢ée se objaviti podrudje povjere,
pravni 1 drugi izvort za pripremu kandidata za testiranje, vrijeme 1 mjesto
odrzavanja testiranja te rok za objavu vremena i mjesta odrravanja
testiranja,

- naznaku o nadinu dostavljanja prijave i adresu Skole na koju se podnose
prijave s potrebitom dokumentacijom,

- naznaku da se isprave prilaZu u neovjerenoj preslici i

- naznaku u kojem se roku i1 na koji nadin obavjeStavaju kandidati o
rezultatima natjecaja.

Zasnivanje radnog odnosa bez natje€aja
Clanak 11

(1) Iznimno od odredbe &lanka 9. ovoga Pravilnika, radni odnos u Skoli moze se
zasnovati ugovorom o radu 1 bez natjecaja:

e na odredeno vrijeme, kada obavljanje poslove ne trpi odgodu, do
zasnivanja radnog odnosa temeljem natjeCaja ili na drugi propisani nacin,
ali ne dulje od 60 dana,

e s osobom kojoj je ugovor o radu ne neodredeno vrijeme otkazan zbog
gospodarskih, tebmickih ili orgamizaciskih razloga i koja se nalazi u
evidenciji Ureda drzavne uprave u Primorsko-goranskoj Zupaniji,

e do punog radnog vremena s radnikom koji u Skolskoj ustanovi ima
zasnovan radni odnos na neodredeno nepuno radno vrijeme,

e na temelju sporazuma Skolskih ustanova u kojima su radnici u radnom
odnosu na neodredeno vrijeme ako Zele zamijeniti mjesto rada zbog
udaljenosti mjesta rada od mjesta stanovanja,

e S osobom koja se zaposSljava na radnom mjestu vjeroucitelja.

(2) Nacin i postupak zasnivanja radnog odnosa bez natjecaja provodi se u skladu
odredbi Zakona o odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli.



Ponavljanje natjecaja
Clanak 12.

Ukoliko se na raspisani natje¢aj ne javi osoba koja ispunjava traZzene uvjete 1z
natjeéaja, natjecaj ¢e se ponoviti u roku do pet (5) mjeseci, a do zasnivanja
radnog odnosa temeljem ponovljenog natjeéaja radni odnos u Skoli moZe se
zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

V. VREDNOVANJE KANDIDATA
Kriteriji za vrednovanije
Clanak 13.

(1) U postupku prijema radnika u radmi odnos temeljem natjecaja vrednovanje
se moze izvrsiti samo za kandidate koji ispunjavaju traZene uvjete natjecaja,
koji su uz prijavu na natjeCaj dostavili svu traZenu dokumentaciju 1 u
trazenom obliku te se shodno tome smatraju kandidatima prijavljenim na
natjedaj (u daljnjem tekstu: Kandidati prijavljeni na natjecaj).

( 2) Kandidati koji ne ispunjavaju trazene uvjete natjecaja 1/il1 nisu dostavili

trazenu dokumentaciju ¥/ili nisu dostavili dokumentaciju u trazenom obliku ne

smatraju se kandidatima prijavljenim na natjecaj i njihove prijave se nece
razmatrati odnosno ne ulaze u postupak vrednovanja.

Clanak 14.

Podrudja provjere, pravne i druge izvore za pripremu kandidata za
testiranje priprema Povjerenstvo za vrednovanje kandidata.

Povjerenstvo utvrduje vrijeme trajanja testiranja, vrijeme 1 mjesto
odrzavanja testiranja, te objavljuje na web stranici Skole obavijest i upute
kandidata o podru¢jima provjere, o vremenu i1 mjestu odrzavanja testiranja.

Rok za objavu vremena i1 mjesta odrzavanja testiranja je najmanje pet
dana prije dana odredenog za testiranje.

Kandidat isprave prilaZe u neovjerenoj preslici, a prije izbora kandidat ¢e
predociti izvornik.



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

Povjerensivo za vrednovanje kandidata

Clanak 15.

Povjerenstvo koje sudjeluje u procjeni odnosno provodenju postupka
vrednovanja kandidata prijavljenih na natjedaj i kandidata koje je u Skolu uputio
Ured drzavne uprave (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo za procjenu) odlukom
imenuje ravnatelj Skole. Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike anova
Povjerenstva.

Povjerenstvo za procjenu sastoji se od tri ¢lana iz reda radnika koji mmaju
potrebno obrazovanje 1 struno zmanje vezano za utvrdivanje znanja |
sposobnosti 1 vjeStina u postupku natjedaja.

Clanove Povjerenstva ravnatelj mo¥e imenovati kao stalne &lanove za
tekucu Skolsku godinu ili 1h imenovati za svaki natje€aj, najkasnije do isteka
roka za podnoSenje prijava za natjecaj.

Clan Povjerenstva ne moze biti &lan Skolskog odbora, niti osoba koja je s
s kandidatom u srodstvu.

Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva se vodi zapismk
kojeg vodi ¢lan Povjerenstva.

Cianovi izmedu sebe biraju predsjednika.

Zadaca povjerenstva za procjenu
Clanak 16.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
- utvrduje koje su prijave na natjeCaj pravodobne 1 potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavijenih na natjedaj odnosno kandidata koje je
u Skolu uputio ured drzavne uprave koji ispunjavaju formalne uvjete iz



natje€aja za pravodobne 1 potpune prijave i kandida te s te liste upucuje na
testiranje 1 intervju,

- utvrduje sadrzaj testiranja (podrucja provjere, pravne 1 druge izvore za
pripremu kandidata za testiranje),

- objavljuje na web stranici Skole podrudja provjere za pripremu kandidata
za testiranje, vrijeme 1 mjesto odrzavanja testiranja,

- pievodi testiranje 1 razgovor (intervju) s kandidatima,

- objavljuje na web stranici Skole rezultat testiranja i poziv kandidatima na
razgovor (intervju)

- utvrduje rang —listu kandidata na temelju rezultata provedenog testiranja
1 razgovora (intervjua),

- ravnatelju Skole dostavlja izvjeiée o provedenom postupku i rang-listu

kandidata.

Procjena i vrednovanje kandidata

Clanak 17.
Vrednovanje kandidata Povjerensivo utvrduje putem testiranja i
razgovora (intervjua).
Podrudja iz kojth se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:
1. za odgojno-obrazovne radnike:
- intelektualno-kognitivne 1 psiholoske sposobnosti
- informati¢ka pismenost
- stru¢no-pedagoske 1 metodicke kompetencije
- prakti¢no odradivanje dijela ili cijelog oglednog nastavnog sata
2. za tajnika 1 voditelja racunovodstva:
- intelektualno-kognitivne 1 psiholoske sposobnosti
- informaticka pismenost
- propisi 1 primjena propisa za tajnika
- radunovodstvo za voditelja ratunovodstva
3. za raunovodstvenog 1 administrativnog referenta
- mtelektualno-kognitivne 1 psiholoske sposobnosti
- informatic¢ka pismenost
4. pomoéno-tehnicki radnici se u pravilu testiraju usmeno ili odredivanjem
obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada
Skola je obvezma kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom
provedbe testiranja 1 intervjua osigurati odgovarajuéu razumnu prilagodbu.



Testiranju mogu pristupiti kandidati s liste kandidata iz ¢lanka 16. stavka
2. ovog Praviinika.

Kandidat koji nije pristupio testiranju i intervjuu ne smatra se kandidatom.

Provjera kandidata se sastoji od dva dijela, pisane provjere kandidata
putem testiranja 1 razgovora s kandidatom (intervju), a vrednuje se bodovima.

Pisano testiranje moze se obaviti standardiziranim testovima, kao i
testovima koje 1zradi Povjerenstvo. Testove mogu izraditi 1 druge osobe izvan
Skole koje su strune za odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i uz
suglasnost Povjerenstva.

Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje
ispravan rezultat.

Svaki ¢lan povjerenstva vrednuje rezultat proviere kandidata koji je
pristupio testiranju bodovima od 0 do 10 bodova i razgovoru (intervju) — od 0 do
10 bodova.

Rezultati provjere

Clanak 18.

Nakon obavljenog testiranja kandidata svaki ¢lan Povjerenstva utvrduje
rezultat testiranja za svakog kandidata koji je pristupio testiranju bodovima od 0
do 10 bodova.

Smatra se da je kandidat zadovoliio na testiranju ako je ostvario najmanje
50% bodova od ukupnog broja bodova svih ¢lanova Povjerenstva.

Kandidat koji ne zadovolji na testiranju ne ostvaruje pravo na pristup
razgovoru (intervjuu).

Razgovor (intervju)

Clanak 19.

Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati koji ostvare
pravo na pristup intervjuu.

Rezultat testiranja 1 poziv kandidatima na razgovor {(intervju) objavijuje
Povjerenstvo na web stranici Skole u skladu s propisima o zatiti osobnih
podataka.

Povjerenstvo u razgovoru S kandidatom utvrduje znanja, sposobnosti,
interese, motivaciju kandidata za rad u Skoli.



Svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje rezultat razgovora (intervjua) bodovima
od 0 do 10 bodova.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na razgovoru (intervjuu) ako je
ostvaric najmanje 50% bodova od ukupnog broja bodova svih ¢lanova
Povjerenstva.

Rang-lista i izvje§ce o provedenom postupku

Clanak 20.
Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang-listu
kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju 1 intervjuu.

Povjerenstvo dostavija ravnatelju Skole izvje$¢e o provedenom postupku,
koje potpisuje svaki ¢lan Povjerenstva.

Uz 1zvjeSée se prilaze rang-lista kandidata.

Na temelju dostavljene rang-liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidatu
za kojeg Ge zatraziti prethodnu suglasnost Skolsko g odbora za zasnivanje radnog
odnosa.

Odluku iz stavka 4. ovog Clanka ravnatel] donosi izmedu tri najbolje
rangirana kandidata prema broju bodova, odnosno svih kandidata koji imaju tri
najbolje bodovana rezultata.

Kandidati imaju pravo uvida u natjeéajnu dokumentaciju 1 rezultate
procjene, odnosno testiranja, te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je
sklopljen ugovor o radu, a sve u skladu s propisima koj reguliraju podrudje
zastite osobnih podataka.

VL ZAVRSNE ODREDBE
Stupanje na snagu

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj
plo¢i Skole.

KLASA: 011-01/19-01/01
URBROJ:2112-24-02-19-1



U Delnicama, 31. sijeCnja 2019.

Predsjednica Skolskog odbora:

Mfﬂ,- A

Tomislava Vanc¢ina Brajdi€, prof.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploéi Skole i mreZnoj stranici Skole dana
01. 02. 2019. 1 stupa na snagu dana (9. 02. 2019.

Ravnateljica:

C

Sladana Srko¢, prof.




Srednja Skola Delnice . Tel: 051/812-203
Lujzinska cesta 42 Fax: 051/812-203
51300 Delnice ured@ss-delnice.skole.br
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KLASA : 003-07/19-02/01
URBROJ : 2112-24-19-02-2
E)emicfsf 31. 1. 2019.

Na temelju €l. 58. st. 4. ProCiSCenog teksta Statuta Srednje Skole

Delnice, Skolski odbor na sjednici odrzanoj dana 31. 01. 2019. godine,
donosi

O DL UIKWU

0 usvajanju Pravilnika o nacinu i postupku zaposljavanja u Srednjoj Skoli
Delnice

Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.

Ravnateljica: Predsjednica Skolskog odbora :
Slp‘c’* Wt At
Siadana Srkog, prof. Tomislava \}anéina Brajdi€, prof.

Odluka se dostavlja :

1. Upravnom odjelu za odgoj i obrazovanje, Rijeka, Slogin kula 2/1
2. Uredu drzavne uprave u PGZ, Riva 10, Rijeka

2. Radunovodstvo, ovdje

3. Pismohrana, ovdje

Srednja $kola Delnice



