Na temelju clanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli
(,,Narodne novine®, broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10,90/11, 05/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13,
152/14, 07/17, 68/18), Skolski odbor Strukovne $kole Pula, na sjednici odrzanoj dana 29.
sijecnja 2019. godine, na prijedlog ravnatelja, donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

DIO PRVI
UVODNE ODREDBE

Predmet uredenja
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o nacinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju
se nacin i postupak zaposljavanja odgojno-obrazovnih radnika, tajnika te radnika koji obavljaju
ostale administrativno-tehnic¢ke i pomoéne poslove u Strukovnoj $koli Pula (u daljnjem tekstu:
Skola), kada se zaposljavaju putem natjecaja.
(2) Odredbe ovog Pravilnika na odgovaraju¢i se nain primjenjuju i na nacin i postupak
zaposljavanja kandidata koje je Skoli, temeljem prijave potrebe, uputio nadlezni ured drzavne
uprave.

Rodna jednakost

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje odnose se jednako na muski i
zenski rod.

DIO DRUGI
NACIN I POSTUPAK ZAPOSLJAVANIJA

Nacin popunjavanja radnih mjesta
Clanak 3.
(1) Slobodna radna mjesta u Skoli popunjavaju se na temelju natjecaja.

(2) 1znimno od stavka 1. ovog ¢lanka, slobodna radna mjesta u Skoli mogu se popuniti i bez
natjeCaja:



- naodredeno vrijeme, kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa
na temelju natjecaja ili na drugi propisan nacin, ali ne dulje od 60 dana

- s osobom kojoj je ugovor o radu na neodredeno vrijeme otkazan zbog gospodarskih,
tehnickih ili organizacijskih razloga i koja se nalazi u evidenciji nadleznog ureda drzavne
uprave

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u $kolskoj ustanovi ima zasnovan radni 0dnos
na neodredeno nepuno radno vrijeme

- 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 ili

- s osobom koja se zapo§ljava na radnom mjestu vjeroucitelja.
Suglasnost za odobrenje radnog mjesta
Clanak 4.
(1) Prije popunjavanja radnih mjesta na neki od nacina iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika, u
odredenim slu¢ajevima, Skola je obvezna zatraziti prethodnu suglasnost za odobrenje radnog
mjesta od ministarstva nadleZznog za obrazovanje.
(2) U kojim slu¢ajevima je Skola obvezna zatraziti suglasnost iz stavka 1. ovog &lanka utvrduje
se odlukom Vlade Republike Hrvatske kojom se ureduje zabrana zaposljavanja u javnim
sluZzbama, te popratnim uputama ministarstva nadleZznog za obrazovanje kojima se taksativno
navode sludajevi u kojima je Skola obvezna zatraZiti prethodnu suglasnost kao i rokovi za
traZenje te suglasnosti.
(3) Zahtjev za suglasnost za novo zaposljavanje podnosi se na propisanom obrascu Koji je
sastavni dio odluke Vlade Republike Hrvatske kojom se ureduje zabrana zaposljavanja u javnim
sluzbama.
Prijava potrebe

Clanak 5.

(1) Prije raspisivanja natje¢aja iz ¢lanka 3. stavka 1. ovog Pravilnika Skola je obvezna prijaviti
potrebu za radnikom nadleznom uredu drzavne uprave.

(2) Prijava potrebe iz stavka 1. ovog &lanka podnosi se na propisanom obrascu koji Skoli za
svaku Skolsku godinu dostavlja nadlezni ured drzavne uprave.



(3) Skola mozZe popuniti radno mjesto na na¢in propisan ¢lankom 3. stavkom 1. ovog Pravilnika
tek nakon §to ju je nadlezni ured drzavne uprave obavijestio da u evidenciji nema odgovarajuce
osobe, odnosno nakon §to se Skola istom tijelu pisano ogitovala o razlozima zbog kojih nije
primljena upucena osoba.

Nacin objave i1 sadrzaj natjeCaja

Clanak 6.

(1) Natjecaj se obvezno objavljuje na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje, te na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole.

(2) Natjecaj sadrzava:

- naziv Skole

- naziv radnog mjesta

- naznaku sklapa li se ugovor o radu na neodredeno ili odredeno radno vrijeme
- tjedno radno vrijeme

- opce 1 posebne uvjete za radno mjesto

- naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na natjecaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu, te ispunjava formalne uvjete natjecaja

- nacin vrednovanja kandidata

- naznaku da se radni odnos u Skoli ne moZe zasnovati s osobom za &ije zapo§ljavanje postoje
zapreke za zasnivanje radnog odnosa sukladno zakonu kojim se ureduje djelatnost
osnovnog i srednjeg obrazovanja u javnim ustanovama

- trajanje probnog rada, ako se ugovora

- sadrzaj prijave s prilozima

- napomenu da kandidat koji se u prijavi na natje¢aj poziva na pravo prednosti kod
zapos$ljavanja prema posebnom zakonu, duzan je uz prijavu priloziti svu propisanu

dokumentaciju prema posebnom zakonu

- poveznicu na internetsku stranicu ministarstva nadleznog za poslove hrvatskih branitelja na
kojoj su navedeni dokazi potrebni za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju



temeljem zakona kojim se ureduju prava hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i clanova
njihovih obitelji

- adresu na koju se podnose prijave
- rok za podnosenje prijava

- naznaku mreZne stranice na kojoj ¢e se objaviti podru¢je i sadrzaj testiranja (ako je
primjenjivo), pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za testiranje (ako je primjenjivo)

- naznaku o pravima i na¢inu postupanja s osobnim podacima

- naznaku da se obavijest o rezultatima natje¢aja dostavlja javnom objavom na mreznoj
stranici Skole, te da se dostava svim kandidatima smatra obavljenom istekom osmoga dana
od dana javne objave na mreznoj stranici Skole i

- ostale potrebne podatke.

(3) Rok za podnosenje prijava na natjecaj je osam dana od dana objave iz stavka 1. ovog ¢lanka.

(4) Pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za testiranje objavit ¢e se na mreznoj stranici
naznacenoj u natjecaju istovremeno s objavom natjecaja.

Obavijest o vrednovanju
Clanak 7.

(1) Obavijest o vremenu i mjestu vrednovanja uputit ¢e se kandidatima putem e-mail adrese ili
objavom na web stranici Skole.

(2) Kada se obavijest iz stavka 1. ovog &lanka dostavlja objavom na web stranici Skole taj
podatak se navodi u natjecaju.

(3) Rok za dostavljanje obavijesti iz stavka 1. ovog ¢lanka je najmanje tri dana prije dana
odredenog za vrednovanje.

Prijava na natjecaj
Clanak 8.
(1) U prijavi na natjecaj navode se osobni podaci podnositelja prijave (osobno ime, adresa

stanovanja, broj telefona, odnosno mobitela, po mogucnosti e-mail adresa) i naziv radnog
mjesta na koje se prijavljuje.



(2) Uz prijavu se prilaze Zivotopis 1 dokazi o ispunjavanju formalnih uvjeta iz natjecaja.
(3) Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u natjecaju.
Dokazi
Clanak 9.

(1) Vrste dokaza o ispunjavanju formalnih uvjeta naznacuju se u natjecaju, ovisno o uvjetima
za zapoSljavanje na pojedino radno mjesto.

(2) Isprave se prilazu u neovjerenoj preslici, a prije sklapanja ugovora o radu kandidat ¢e
priloziti izvornik.

Povjerenstvo za provedbu natjecaja
Clanak 10.
(1) Povjerenstvo za provedbu natjecaja (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) imenuje ravnatelj.
(2) Povjerenstvo ima tri ¢lana, a ¢ine ga ravnatelj i dva ¢lana iz reda radnika Skole.

(3) Za ¢&lana Povjerenstva mozZe biti imenovan bilo koji radnik Skole koji nije u srodstvu s
kandidatom.

(4) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje¢aj koji ispunjavaju formalne uvjete iz
natjeCaja, a Cije su prijave pravodobne i potpune, te kandidate s te liste upucuje na
vrednovanje

- provodi vrednovanje kandidata i

- utvrduje rang-listu kandidata, s obzirom na rezultate provedenog vrednovanja.

(5) Kad se natjecaj provodi radi popunjavanja viSe radnih mjesta, ravnatelj moZe imenovati vise
povjerenstava za provedbu natjecaja.

(6) Kada se na natjecaj ne prijavi niti jedan kandidat ili se prijave samo kandidati koji ne
ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja, odnosno kandidati ¢ije prijave nisu pravodobne i

potpune, Povjerenstvo iz stavka 1. ovog ¢lanka nece se imenovati.

Obavijest



Clanak 11.

(1) Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete
iz natjeCaja, ne smatra se kandidatom u postupku natjecaja.

(2) Osobi iz stavka 1. ovog ¢lanka tajnik Skole dostavlja pisanu obavijest u kojoj se navode
razlozi zbog kojih se ne smatra kandidatom.

(3) Obavijest iz stavka 2. ovog ¢lanka u pravilu se dostavlja putem elektronicke poste.
Pristupanje vrednovanju
Clanak 12.

(1) Vrednovanju mogu pristupiti kandidati s liste kandidata iz ¢lanka 10. stavka 4. podstavka 1.
ovog Pravilnika.

(2) Kandidat koji nije pristupio vrednovanju viSe se ne smatra kandidatom u postupku.
Nacin vrednovanja

Clanak 13.
(1) Vrednovanje kandidata obavlja se putem testiranja i/ili razgovora (intervjua).
(2) Kandidatu koji je osoba s invaliditetom Povjerenstvo je obvezno u postupku testiranja i/ili
razgovora (intervjua) osigurati odgovaraju¢u razumnu prilagodbu ako je kandidat u prijavi na
natje€aj naveo potrebu za odgovaraju¢om prilagodbom.
(3) Vrednovanje se provodi u jednoj ili u dvjema fazama.
(4) Za koje ¢e se radno mjesto provoditi vrednovanje u jednoj, a za koje u dvjema fazama
odlucuje ravnatelj prije prijavljivanja potrebe nadleznom uredu drzavne uprave, odnosno
raspisivanja natjecaja.

Vrednovanje u jednoj fazi
Clanak 14.

(1) Kada se vrednovanje provodi u jednoj fazi provodi se samo putem razgovora (intervjua).

(2) Na razgovor (intervju) pozivaju se svi kandidati s liste kandidata iz ¢lanka 10. stavka 4.
podstavka 1. ovog Pravilnika.



(3) Rezultati intervjua vrednuju se bodovima od 0 do 10.
Vrednovanje u dvije faze
Clanak 15.

(1) Kada se vrednovanje provodi u dvije faze, u prvoj fazi provodi se testiranje na koje se
pozivaju svi kandidati s liste kandidata iz ¢lanka 10. stavka 4. podstavka 1. ovog Pravilnika.

(2) Prva faza testiranja moze se sastojati od vise dijelova, a ukljucuje provjeravanje znanja,
sposobnosti 1 vjestina bitnih za obavljanje poslova radnog mjesta.

(3) Od cega Ce se sastojati provjeravanje znanja, sposobnosti i vjestina bitnih za obavljanje
poslova radnog mjesta odlucuje ravnatelj prije prijavljivanja potrebe nadleznom uredu drzavne

uprave, odnosno raspisivanja natjecaja.

(4) Svaki dio provjere znanja, sposobnosti 1 vjestina iz stavka 2. ovog €lanka vrednuje se
bodovima od 0 do 10.

(5) Druga faza vrednovanja provodi se putem razgovora (intervjua) na koji se poziva najvise
pet kandidata koji su u prvoj fazi ostvarili najbolji rezultat.

(6) Ako nakon prve faze vrednovanja, vise kandidata dijeli peto mjesto, svi kandidati koji dijele
peto mjesto pozvat ¢e se na drugu fazu vrednovanja iz stavka 5. ovog ¢lanka.

Rang-lista

Clanak 16.
(1) Nakon provedenog vrednovanja iz ¢lanka 14., odnosno 15. ovog Pravilnika Povjerenstvo
utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova, koju potpisuju svi

¢lanovi Povjerenstva.

(2) Rang-lista iz stavka 1. ovog ¢lanka ne obvezuje ravnatelja prilikom donosenja odluke o
zasnivanju radnog odnosa.

DIO TRECI
ZAVRSNE ODREDBE

Stupanje na snagu

Clanak 17.



Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivanja suglasnosti Ureda drzavne uprave u Istarskoj
Zupaniji, osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole.

KLASA: 003-05/19-01/1
URBROJ: 2168-20-19-1
Pula, 29. sijecnja 2019. godine

Predsjednica Skolskog odbora
Marina Gulin, prof.
Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 17. travnja 2019. godine, a stupa na

snagu dana 25. travnja 2019. godine.

Ravnatelj
Ivo Bebek, dipl. ing.



