Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(,,Narodne novine* 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12.,
94/13., 152/14., 7/17. 1 68/18.) i clanka 28. stavka 2. tocke 3. alineje 5. Statuta Gimnazije
Lucijana Vranjanina (KLASA: 003-05/19-01/14; URBROJ: 251-93-01-19 od 20. ozujka
2019.) Skolski odbor Gimnazije Lucijana Vranjanina na XXIV. sjednici odrzanoj dana 17.
travnja 2019. godine donosi

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

Opce odredbe

Clanak 1.
Pravilnikom o nacinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Gimnaziji
Lucijana Vranjanina (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje se nacin i postupak provedbe natjeaja
kojim se svim kandidatima za zapoSljavanje osigurava jednaka dostupnost javne sluzbe pod
jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj, odnosno kandidata koje je
uputio Gradski ured za obrazovanje (u daljnjem tekstu: Gradski ured) kao i odredbe vezane uz
sastav posebnog povjerenstva koje sudjeluje u procjeni kandidata.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na imenovanje ravnatelja.

Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe u muskom rodu su neutralni i odnose se na
muske i na zZenske osobe.

Zasnivanje radnog odnosa u Skoli

Clanak 2.
Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natje¢aja koji raspisuje ravnatelj
uz uvjete 1 na nacin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (u
daljnjem tekstu: Zakon) i drugim zakonima i propisima.

Iznimno, radni odnos iz stavka 1. ovog ¢lanka moguce je zasnovati i ugovorom o radu bez
natjecaja u skladu sa Zakonom.

Clanak 3.
Zasnivanje radnog odnosa u Skoli odvija se prema sljedeéem redoslijedu aktivnosti i njihovim
izvrsiteljima:

RB Aktivnost Izvrsitelj

1. PodnoSenje zahtjeva za odobrenje radnog mjesta ravnatel]

Ministarstvu znanosti i obrazovanja
2. Prijava potrebe za radnikom Gradskom uredu tajnik, sindikalni povjerenik,
ravnatelj
3. Imenovanje Povjerenstva ravnatelj
*4. | Objava natjeCaja na mreznim stranicama i oglasnim tajnik, ravnatelj,
plo¢ama Skole i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje | Hrvatski zavod za zapo§ljavanje

5. Vrednovanje kandidata Povjerenstvo

6. Odabir kandidata ravnatelj, Skolski odbor
7. Sklapanje ugovora o radu ravnatelj, tajnik

*Aktivnost pod brojem 4. ne provodi se kada Gradski ured uputi kandidata za zaposljavanje.



Objava i sadrzaj natjecaja

Clanak 4.
Natje¢aj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Skole i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje, a rok za primanje prijava ne moze biti kra¢i od osam dana od dana objave
natjecaja.
Natjecaj treba sadrzavati:
- naziv i sjediste Skole te mjesto rada
- naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj
- naznaku da se na natjecaj mogu javiti osobe oba spola
- vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu
- naznaku probnog rada ako se isti ugovara
- uvjete koje kandidati moraju ispunjavati
- naznaku dokumentacije kojom se dokazuje ispunjavanje uvjeta
- naznaku o provodenju vrednovanja kandidata, podruc¢ju i nac¢inu vrednovanja
- naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli i naznaku dokaza koji se prilaze
- naznaku da se osobe koje prema posebnim propisima ostvaruju pravo prednosti trebaju
u prijavi pozvati na to pravo i uz prijavu priloziti sve dokaze potrebne za prednost pri
zaposljavanju te naznaku poveznice na mreznu stranicu na kojoj su isti navedeni
- naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na natjecaj smatrati samo osoba koja
podnese pravodobnu 1 potpunu prijavu te ispunjava uvjete iz natjecaja
- rok za podnoSenje prijava
- naznaku da je prijavu potrebno vlastorucno potpisati
- naznaku mreZne stranice Skole na kojoj ¢e se objaviti svi bitni podaci (vrijeme i
mjesto) za provodenje vrednovanja kandidata
- nacin dostave prijave i adresa na koju se podnose prijave
- naznaku da se isprave prilazu u preslici, a prije sklapanja ugovora o radu treba
predociti izvornik ili ovjerenu presliku
- naznaku u kojem se roku i na koji nacin obavjeStavaju kandidati o rezultatima
natjecaja.

Prijava na natjecaj
Clanak 5.

U prijavi na natjeaj navode se osobni podaci podnositelja prijave (ime i prezime, adresa
prebivaliSta/boravista, kontakt podaci: broj telefona/mobitela, e-mail adresa) i naziv radnog
mjesta na koje se prijavljuje.
Uz prijavu se prilazu Zivotopis 1 dokazi o ispunjavanju uvjeta iz natjecaja.
Isprave se prilazu u neovjerenim preslikama, a izabrani kandidat ¢e nakon izbora, a prije
sklapanja ugovora o radu priloziti izvornike ili ovjerene preslike na uvid.
Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u natjecaju.

Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je poslana u roku koji je propisan
natjecajem, u skladu s posebnim propisima.

Zaprimanje prijave na natjecaj
Clanak 6. 5
Prijave kandidata zaprimaju se i urudzbiraju u tajnistvu Skole.

Po isteku roka za prijavu, tajnik Skole utvrduje koje prijave su pravovremene, potpune i
ispunjavaju uvjete natjecaja te Povjerenstvu, koje sudjeluje u procjeni kandidata dostavlja sve
prijave kandidata s naznakom koje prijave ne udovoljavaju uvjetima natjecaja.



Sastav Povjerenstva i njegove zadace

Clanak 7.
Ravnatelj imenuje Povjerenstvo koje sudjeluje u procjeni kandidata u postupku zaposljavanja.

Povjerenstvo ima neparan broj ¢lanova, a najmanje tri (3), od kojih je jedan ¢lan ravnatelj koji
je ujedno i predsjednik Povjerenstva. Ostali ¢lanovi imenuju se iz reda radnika koji imaju
potrebno obrazovanje i stru¢no znanje vezano za procjenu kandidata.

Clan Povjerenstva ne moze biti ¢lan Skolskog odbora ili osoba koja je s kandidatom u
srodstvu.

U radu Povjerenstva sudjeluju tajnik ili administrativni referent Skole na naé¢in da pripremaju
dokumentaciju za rad Povjerenstva, piSu izvjeS€a, pruzaju stru¢nu pomo¢ clanovim
Povjerenstva prilikom utvrdivanja ispunjenosti uvjeta za odredeno radno mjesto i valjanosti
prilozene dokumentacije, ali ne sudjeluju u procjeni 1 vrednovanju kandidata, osim ako ih
ravnatelj ne imenuje ¢lanovima Povjerenstva.

S obzirom na izriCitu zakonsku odredbu o nuznosti osnivanja ovakvog povjerenstva,
sudjelovanje u radu Povjerenstva je redovna obveza svakog radnika Skole.

Clanak 8.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- utvrduje listu kandidata koji ispunjavaju uvjete iz natjecaja

- na temelju dostavljene dokumentacije kandidata koji ispunjavaju uvjete iz natjecCaja
vrednuje se postojeéa kvalifikacija, dodatna znanja i edukacije, dosadasnje radno
iskustvo 1 uspjeh u radu te se utvrduje koji se kandidati upucuju u postupak vrednovanja
iz Clanka 9.

- objavljuje na mreznoj stranici Skole vrijeme i mjesto provodenja vrednovanja

- provodi vrednovanje kandidata

- daje obrazlozeno misljenje na temelju cjelokupnih rezultata procjene kandidata.

Kad se natjecaj provodi radi popunjavanja vise radnih mjesta, ravnatelj moze imenovati vise
Povjerenstava za procjenu kandidata.

Vrednovanje kandidata

Clanak 9.
Ovisno o potrebama radnog mjesta za koje se natjecaj raspisuje, provode se jedan ili vise
postupaka vrednovanja kandidata:
- psihologijsko testiranje
- pisana provjera sposobnosti, izrazavanja, motivacije i/ili vjestina
- prakti¢na provjera sposobnosti, motivacije i/ili vjeStina
- 1azgovor.

U slucaju da se provodi viSe postupaka vrednovanja u svakom pojedinacnom postupku
primjenjuje se kriterij eliminacije.
Razgovor je obvezan postupak vrednovanja.

Clanak 10.

Psihologijsko testiranje provodi se u skladu s pravilima psiholoSke djelatnosti i moZe biti
povjereno vanjskom suradniku.

Pisana provjera moZe obuhvacati provjeru sposobnosti, izrazavanja, motivacije i po potrebi i
provjeru ostalih vjeStina potrebnih za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je raspisan
natjecaj.

Prakti¢na provjera moze obuhvacati provjeru vjestina potrebnih za obavljanje poslova radnog
mjesta za koje je raspisan natjecaj.



Razgovor s kandidatima moze obuhvacati procjenu sposobnosti, izrazavanja, vjesStina,
profesionalnih ciljeva i interesa te motivaciju za rad.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio bilo kojem od postupaka vrednovanju na koje je
pozvan, odustao te se njegova prijava nec¢e uzimati u obzir u daljnjem postupku.

Kandidata upuéenog iz Gradskog ureda o postupku vrednovanja Skola obavjeitava na
primjeren nacin (telefonom ili elektronskom postom) te dogovara datum i vrijeme provodenja
vrednovanja.

ZavrSetak postupka vrednovanja i popunjavanje radnog mjesta
Clanak 11.

Povjerenstvo sastavlja izvjeS¢e o provedenom postupku i daje obrazlozeno misljenje na
temelju cjelokupne procjene kandidata.

Izvjesée potpisuje svaki clan Povjerenstva.

Clanak 12.
Ravnatelj odlucuje o odabiru kandidata uzimajuéi u obzir rezultate cjelokupnog postupka
procjene kandidata te za tako odabranog kandidata trazi prethodnu suglasnost Skolskog
odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavrSenim potpisivanjem ugovora o radu s
odabranim kandidatom.

Objava rezultata i cuvanje dokumentacije

Clanak 13.
Skola o rezultatima natjeaja obavijestava sve kandidate objavom na mreznoj stranici Skole.

U sluéaju sudjelovanja kandidata s pravom prednosti pri zaposljavanju, Skola obavijest o
odabiru kandidata pisanim putem dostavlja kandidatu koji se poziva na pravo prednosti.

Clanak 14.
Dostavljena dokumentacija ¢uva se Sest mjeseci, a u slucaju sudskog spora i slicnog postupka
do zavrsetka postupka.

Nakon isteka roka iz ¢lanka 1. ovoga stavka, dokumentacija se vra¢a kandidatima ili uniStava,
a podaci o kandidatima navedeni u raCunalnom programu trajno se brisu.

Zavr$ne odredbe

Clanak 15.
Ovaj Pravilnik primjenjuje se nakon zaprimanja suglasnosti Gradskog ureda i stupa na snagu
po objavljivanju na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Skole.

Natjecaji raspisani prije pocetka primjene ovog Pravilnika zavrsit ¢e se po prethodno vaze¢im
propisima.

KLASA: 003-05/19-01/15
URBROIJ: 251-93-01-19
Zagreb, 20. ozujka 2019.
PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA

Stjepan Sabolek, prof.



Utvrduje se da je Gradski ured na ovaj Pravilnik dao prethodnu suglasnost (KLASA: 602-
03/19-001/250; URBROJ: 251-10-12-19-2 od 09. travnja 2019. godine) koja je u Skoli
zaprimljena dana 12. travnja 2019. godine te se dana 29. travnja 2019. godine objavljuje na
oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Skole.

KLASA: 003-05/19-01/18
URBROJ: 251-93-01-19
Zagreb, 17. travnja 2019.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA RAVNATELJICA

Stjepan Sabolek, prof. Milica Medak, dipl. ing.



