PRAVILNIK

O NACINU | POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

U Bujama, velja¢a 2019.




Na temelju Clanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (Narodne
novine broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispr., 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 136/14 - RUSRH, 152/14, 7/17
i 68/18), Nastavno: Zakon) i ¢lanka 31. Statuta (potpuni tekst) Gospodarske $kole Istituto professionale,
Buje, Skolski odbor Skole na sjednici odrzanoj dana 13. veljate 2019. donosi

] PRAVILNIK
O NACINU | POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

l.  OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o nacinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Gospodarske $kole
Istituto professionale, Buje kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) utvrduje nadin i postupak
zaposljavanja, nacin objave i sadrzaj natjeaja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, imenovanje
I nacin rada povijerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga pitanja vezana uz
zaposljavanje na radnim mjestima u Skoli.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku
zaposljavanja pomocnika u nastavi te struéno komunikacijskih posrednika koji nisu samostalni nositelji
odgojno-obrazovnog rada, te u postupku zaposljavanja na odredeno vrijeme, kada obavljanje poslova
ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju natje¢aja ili na drugi propisan nain, ali ne
dulje od 60 dana.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetma svim kandidatima za
zaposljavanje u Skoli kao javnoj sluzbi.

Pravila postupanja, odnosno redoslijed aktivnosti s njihovim izvréiteljima koje je potrebno poduzeti kako
bi se u Skoli provelo zaposijavanje na propisani nadin su:

[Rb. | Aktivnosti .
Podnosenje zahtjeva za odobrenje radnog mjesta Ministarstvu (ako je suglasnost potrebna) |
Prijava potrebe za radnikom Uredu drzavne uprave

Objava natje¢aja na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole te mreznim stranicama i
oglasnoj ploCi Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
Vrednovanje kandidata

Odabir kandidata

Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom
Izvies¢ivanje kandidata prijavijenih na natjecaj

wro]=

NEIEES

Clanak 3.

|zrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako na muske i Zenske
osobe.

Il. NATJECAJ ]
Clanak 4.



Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju natje¢aja uz uviete i na
nacin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon),
drugim zakonima i propisima.

lznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez natjedaja u
slucajevima propisanim Zakonom odnosno Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim
ustanovama, drugim zakonima i propisima.

Objava natjecaja za zasnivanje radnog odnosa
Clanak 5.

Ravnatelj odluCuje o objavijivanju natje¢aja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama Skole i u
skladu s vazecim propisima.

NatjeCaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim ploéama Hrvatskog zavoda za Zaposljavanje te
mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

Sadrzaj natjecaja
Clanak 6.

Natje€aj sadrzi:
1. naziv i sjediste Skole
2. naziv radnog mjesta/radnih mjesta za koje se natjecaj objavijuje s naznakom broja izvrsitelja
3. vrileme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme
4. tjedno radno vrijleme 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 natjeCaj mogu javiti osobe oba spola
uviete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaZeéim propisima koje treba navesti
naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede adresu, telefon/mobilni odnosno adresu
elektronicke poste na koju ¢e mu biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu predvidenom za
razgovor (intervju) te eventualnog odrzavanja oglednog nastavnog sata ili druge prakticne provjere
9. kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju na temelju posebnog zakona obvezan
je uz prijavu priloZiti svu propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu sukladno &.102.st.1.-
3. te €l 103. st.1. Zakona o hrvatskim braniteljima iz domovinskog rata i ¢lanovima njinovih obitelji
(NN 121/17). Poveznica na intemetsku stranicu Ministarstva:
https:/branitelii.gov.hr/zaposiiavanje-843/843, a dodatne informacije o dokazima koji su potrebni
za ostvarivanje prava prednosti pri zaposjavanju, potraZiti na slijedeéoj poveznici:
https://branitelji.qov.hr/UserDocsimages//NG/12%20Prosinac/Zapo% C5%A1liavanie//Popis%20dokaza
%20za%200stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%Aliavanju.pdf

oo~

10. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natje¢aja duzni pristupiti razgovoru (intervju) pred Povjerenstvom,
koje moZe zatraZiti i odrzavanje oglednog nastavnog sata, odnosno druge prakticne provjere (npr.
obavljanje odredenog posla iz djelokruga rada)

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

12. rok za podnoenje prijave na natjeéaj koji ne moze biti kraéi od osam dana

13. natin dostave prijave na natjeaj; neposredno, postom na adresu Skole ili elekrtoniékom
postom (uz obvezu kandidata da provjeri je li Skola primila njegovu prijavu) s naznakom ,za
natjecaj"

14. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave nece razmatrati.



Prilozi, odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti su:
1. Zivotopis
2. diploma, odnosno dokaz o stecenoj stru¢noj spremi
3. uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede zapreka za zasnivanje radnog
odnosa iz ¢lanka 106. Zakona (ne starije od 6 mjeseci)
4. elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u maticnoj evidenciji Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje

Isprave se prilazu u neovjerenoj preslici. )
Sadrzaj natjecaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama zakona /il
podzakonskih propisa.

lll. POVJERENSTVO
Imenovanje Povjerenstva
Clanak 7.

Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za zaposljavanje (u daljnjem
tekstu: Povjerenstvo).

Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga cClanka ravnatelj moze imenovati kao stalne G&lanove
Povjerenstva za tekucu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natje¢aj.

Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike &lanova Povjerenstva.

Rad Povjerenstva 5
Clanak 8.

Povjerenstvo ima tri ¢lana.
Ravnatelj imenuje predsjednika Povjerenstva.
Povierenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi &lan Povjerenstva.

Clanak 9.

Clanovi Povjerenstva za svakog kandidata utvrduju:
* je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama navedenim u
natjecaju
= ispunjava li uvjete natjeaja
* poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposijavanju prema posebnim propisima

Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to potrebno za rad
Povjerenstva, a o tome odluéuje ravnatel].

Kandidati za koje je Povjerenstvo utvrdilo da ispunjavaju uvjete natjecaja sudjeluju u daljnjem postupku,
Sto se utvrduje u zapisniku.

Ako se na natjecaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjedaja procjena, odnosno
vrednovanje moZe se provesti izmedu prijavijenih kandidata.

IV. PROCJENA | VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata 5
Clanak 10.



Kandidate iz ¢lanka 9. ovoga Pravilnika Povjerenstvo poziva na procjenu.
Procjena se provodi usmeno - razgovorom / intervjuom s kandidatom.

Odluku o nacinu procjene, kriterijima i elementima bodovanja kandidata na prijediog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prijavijenih kandidata, ocekivanom trajanju radnog odnosa te drugim
okolnostima.

Ako kandidat ne pristupi procjeni smatra se da je odustao od daljnjeg natje¢ajnog postupka.

Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se provesti procjena,
odnosno vrednovanje.

Razgovor (intervju) 5
Clanak 11.

Poziv kandidatima na razgovor (intervju) Povjerenstvo moZe:
- objaviti na web stranici Skole ili
- obavijestiti csobno kandidate (na njihov telefon, mobilni telefon ili elektronicku postu kandidata)
sukladno propisima o zastiti osobnih podataka.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom vrednuje kompetencije zna¢ajne za podruéje rada
(temeljem iskustva ili osposobljavanja), komunlkacuske i socijalne vjestine, motivaciju i interese
kandidata za rad u Skoli, snalazenje u novim situacijama, stil rada, ocekivanja kandidata i sl.

Svaki Clan Povjerenstva procjenjuje kandidata opcom ocjenom od 0 do 10 bodova.
Ukupni rezultat vrednovanja razgovora (intervjua) za pojedinog kandidata je zbroj pojedinacnih procjena
svih ¢lanova povjerenstva.

Odrzavanje oglednog nastavnog sata ili druga prakticna provjera
Clanak 12.

Povjerenstvo moze predioZiti ravnatelju da zatrazi odrzavanje oglednog nastavnog sata (za nastavnike)
ili drugu prakticnu provieru (za ostale poslove), koji se procjenjuju i vrednuju istim postupkom kao i
razgovor (intervju).

Rang lista kandidata

Clanak 13.

Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang-listu kandidata ostvarenih temeljem
razgovora (intervjua).

U sluaju odrzavanja oglednog nastavnog sata, odnosno druge praktiéne provjere, konaéna rang-lista
utvrduje se na temelju ukupnog broja bodova temeljem vrednovanja razgovora (intervjua), odrzanog
oglednog nastavnog sata odnosno druge praktiéne provjere.

Povjerenstvo dostavija ravnatelju Skole izvjesée o provedenom postupku, kojeg potpisuju svi ¢lanovi
Povjerenstva. Uz izvjesce se prilaZe rang-lista kandidata.

Ostali slu¢ajevi procjene i vrednovanja }
Clanak 14.

Kandidata, odnosno kandidate koje je uputio Ured drzavne uprave u Zupaniji vrednovati ¢e se u skladu
s odredbama ovoga Pravilnika.



V.  NACIN IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJEGAJ

Clanak 15,
Sve kandidate izvieSCuje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama, na isti nacin i u istom roku.
VI. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.
Odredbe Praviinika kojeg donosi ministar na temelju ¢lanaka 107. stavka 8. Zakona, a koje bi se
odnosile na neko od podruja propisanih ovim Pravilnikom neposredno ée se primijeniti, do uskladenja
ovoga Pravilnika.

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na na&in na koji je i donesen.

Clanak 18.

Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Ured drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivanja suglasnosti Ureda drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji,
danom objave na oglasnoj plo&i Skole.

Ovaj se Pravilnik objavljuje na mreZnim stranicama Skole.

KLASA:003-05/18-01/02
URBROJ:2105-21-19-1
U Bujama, 13. veljate 20189.
Predsjednica Skolskog odbora:

Suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Ured drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji dana _&.05. L0493 .
Ovaj Pravilnik objavijen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 40.5 . 2018 . i stupio je na snagu istoga dana.
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REPUBLIKA HRVATSKA
URED DRZAVNE UPRAVE U ISTARSKOJ ZUPANIJI
Sluzba za druStvene djelatnosti

KLASA: 600-01/19-03/56

URBROJ: 2163-04-02/1-19-2

Pula-Pola, 8. svibnja 2019.
GOSPODARSKA SKOLA -
ISTITUTO PROFESSIONALE
BUJE-BUIE

Predmet: Gospodarska Skola — istituto professionale Buje-Buie
— Pravilnik o nadinu i postupku zapo§ljavanja,
suglasnost, daje se

Temeljem odredbe ¢lanka 30., stavka 9. Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, ("Narodne novine" broj 68/2018), Ured
drZavne uprave u Istarskoj Zupaniji daje

SUGLASNOST

na Pravilnik o nadinu i postupku zaposljavanja Gospodarske Skole -~ istituto
professionale Buje-Buie, Klasa:003-05/19-01/02, Urbroj:2105-21-19-1, kojeg je Skolski
odbor Gospodarske $kole — istituto professionale Buje-Buie donio dana 13. veljage 2019.
godine.
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