REPUBLIKA HRVATSKA
KRAPINSKO - ZAGORSKA ZUPANIJA
GIMNAZIJA ANTUNA GUSTAVA MATOSA, ZABOK
KLASA:
URBROI:
Zabok, 2018.

Na temelju clanka 107. stavka 9. i ¢lanka 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli (,,Narodne novine*, broj: 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.,90/11., 5/12.,
16/12.,86/12.,126/12.,94/13.,152/14.,7/17.168/18.) Skolski odbor Gimnazije antuna Gustava
Matosa, Zabok na sjednici odrzanoj dana ..............cooiiiiiiiiiiiii donio je
sljedeci

PRAVILNIK
O PROCJENI I VREDNOVANJU
KANDIDATA ZA ZAPOSLJAVANJE

Uvodne odredbe

Clanak 1.

1. Ovim Pravilnikom o procjeni i vrednovanju kandidata za zaposljavanje (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) u Srednjoj $koli Zlatar (u daljnjem tekstu: Skola) ureduju se naéini i postupci
zapoS$ljavanja kojima se svim kandidatima prijavljenim na natjecaj odnosno kandidatima koje
je uputio ured drzavne uprave osigurava jednaka dostupnost zaposlenja u Skoli pod jednakim
uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih na natje¢aj odnosno upucéenih od ureda drzavne
uprave kao 1 odredbe o sastavu i radu posebnog Povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i
vrednovanju kandidata (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo), kao i ostale odredbe u vezi natjecaja
odnosno zaposljavanja.

2. Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na izbor i imenovanje ravnatelja te
pomoc¢nika u nastavi i stru¢no komunikacijskih posrednika i vanjskih suradnika, a na koje se
primjenjuju posebne odredbe Zakona, Statuta i drugih propisa.

3. Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacéenje, koriste se neutralno
1 odnose se jednako na muske i zenske osobe.

Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 2.

1. Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natjedaja koji raspisuje
ravnatelj Skole uz uvjete propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
("Narodne novine" br. 87/08., 86/09., 92/10.,105/10.-isp., 90/11.,16/12., 86/12., 94/13.,
152/14., 7/17. 1 68/18., u daljnjem tekstu: Zakon) i drugim zakonima, kolektivnim ugovorima,
ovim Pravilnikom i drugim propisima.

2. Iznimno od st.1. ovog ¢lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjecaja u skladu sa Zakonom.



Natjecaj

Clanak 3.
1. Kada je prema vaze¢im propisima ili kolektivnom ugovoru potrebno raspisati

natjecaj, on se objavljuje na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje
i mreznoj stranici i oglasnoj ploci Skole.
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2. Natjecaj sadrzi:

. naziv i sjediste Skole
. naziv radnog mjesta /radnih mjesta za koje se natjecaj objavljuje s naznakom broja

izvrsitelja 1 mjestom rada

. vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme
. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme, s naznakom

broja sati

. uvjet probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s propisima ne

moze ugovoriti probni rad

. naznaku da se na natjecaj mogu javiti muske i1 Zenske osobe
. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaze¢im propisima koji se taksativno

navode

. naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu na koju ¢e

mu biti dostavljena obavijest o datumu i vremenu procjene 1 psihologijskog testiranja

. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti uz prijavu na natjecaj i u kakvom

obliku (izvornik, ovjerena preslika, elektronicki zapis ili preslike)

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

naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjeCaja duzni pristupiti procjeni odnosno
psihologijskom testiranju prema odredbama ovoga Pravilnika uz naznaku poveznice na
isti

naznaku da kandidati prijavom na natjecaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natjecajnog postupka

rok za podnosSenje prijave na natjecaj koji ne moze biti krac¢i od osam dana

nain dostave prijave na natje¢aj; neposredno ili postom na adresu Skole, s naznakom ,,za
natjecaj‘

naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne¢e razmatrati

nacin izvjeS¢ivanja kandidata prijavljenih na natjecaj u skladu s ¢lankom 15. ovoga
Pravilnika.

3. Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti pisanoj prijavi prema st.2.

tocki 9. ovoga ¢lanka u pravilu su:

1.
. diploma odnosno dokaz o steenoj stru¢noj spremi
. uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede

vlastoruc¢no potpisan Zivotopis

zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 106. Zakona s naznakom roka izdavanja
/ne starije od 6 mjeseci/

. elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog

zavoda za mirovinsko osiguranje



5. dokumentaciju na kojima kandidat temelji svoje pravo prednosti i dokumentaciju kojom
dokazuje svoje dodatne kvalifikacije, znanja i edukacije, ako se na njih poziva
4.Sadrzaj natjeCaja moZe se nadopuniti prema potrebama, odnosno specifi¢nostima
Skole, a u skladu s odredbama zakona, podzakonskih propisa i ovog Pravilnika

5. Isprave se u pravilu prilazu u preslici, a kandidat s kojim se sklapa ugovor o radu prilikom
potpisivanja ugovor duzan je priloziti originale ili ovjerene preslike.

PoniStenje, ispravak i ponavljanje natjecaja

Clanak 4.
1. Natjecaj ¢e se ponistiti ako odluka o natjecaju nije donesena u skladu s vazeéim
propisima.
2. Natjecaj ¢e se ponoviti ako nitko od kandidata nije mogao biti izabran.
3. Natjecaj ¢e se takoder ponoviti u propisanom zakonskom roku u slucaju kada je
privremeno izabran kandidat bez uvjeta jer nije bilo kandidata s trazenim uvjetima.

Prijava drZavnom uredu

Clanak 5.
Odredbe clanka 4. ovoga Pravilnika uz uvazavanje odredbi zakona kolektivnog
ugovora na odgovarajuéi nacin se primjenjuju i kod prijave potrebe za radnicima Uredu
drzavne uprave u Krapinsko-zagorskoj zupaniji.

Izbor izmedu kandidata

Clanak 6.
Izbor izmedu kandidata koji su se javili na natjecaj ili su upuceni od ureda drzavne
uprave provodi se na osnovi utvrdivanja ispunjava li kandidat uvjete radnog mjesta te
vrednovanjem i procjenom kandidata koji ispunjavaju uvjete.

Vrednovanje i procjena kandidata

Clanak 7.
1. Vrednovanje kandidata sastoji se od:

a) dodatnih kvalifikacija, znanja i edukacije koje je kandidat stekao i dokazuje
ih ispravom (svjedodzbom, diplomom ili potvrdom ustanove ili institucije koja je
provodila obrazovanje na koje se kandidat poziva),

b) profesionalna selekcija - stru¢ni postupak odabira kandidata za odredeno radno

mjesto u kojem se odabiru oni koji najbolje udovoljavaju postavljenim zahtjevima - koja

ukljucuje ispitivanje sposobnosti, osobina li¢nosti, interesa, vrijednosti, motivacije,
odnosno psihologijsko testiranje (test motivacije i test eliminacije ozbiljnih
nedostataka) putem Hrvatskog zavoda za zaposljavanje ili nezavisnog stru¢njaka

s ovlastenjem, odnosno licencom.

2. Procjena kandidata sastoji se od intervjua.

Bodovanje vrednovanja i procjena kandidata



Clanak 8.
Ukupni rezultat ostvaren vrednovanjem i procjenom moze iznositi 12 bodova, pri
¢emu se bodovi rasporeduju na sljedeci nacin:

a)Vrednovanje kandidata:
- dodatne kvalifikacije, znanja i edukacije — do 3 boda
- psihologijsko testiranje - do 3 boda

b) Procjena kandidata:
- intervju - do 6 bodova

Povjerenstvo

Clanak 9.

1. Poslove vrednovanja kandidata obavlja posebno Povjerenstvo.

2. Prije raspisivanja natjecaja ravnatelj imenuje Povjerenstvo koje se sastoji od 3 ¢lana koji

izmedu sebe biraju predsjednika Povjerenstva.

3. Povjerenstvo se imenuje za svaki pojedini slu€aj ili raspisani natjecaj za odredeno ili

odredena radna myjesta, ili za grupu poslova — radnih mjesta.

4. Izuzetno, od st. 3 ovog €lanka ¢lanove Povjerenstva iz st. 3. ovog ¢lanka ravnatelj moze

imenovati i kao stalne ¢lanove za tekucu Skolsku godinu.

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

6. Clanovi Povjerenstva iz stavka 1. ovog ¢lanka mogu biti nastavnici, u pravilu
sustrucnjaci, strucni suradnici, tajnik, voditelj raCunovodstva, administrativni referent i
ravnatelj, a ovisno o vrsti radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj.

7. Clan Povjerenstva ne moze biti osoba koja je ¢lan Skolskog odbora.

Clanak 10.

1.Sukladno propisima o normi nastavnika u srednjoSkolskim ustanovama uz uvaZavanje
odredbe €1.107.st.9. Zakona, sudjelovanje u radu Povjerenstva je redovna obveza svakog
radnika Skole i navedeni poslovi svrstavaju se u ostale poslove koji proizlaze iz neposrednog
odgojno-obrazovnog rada.

2. Pojedini radnik se moze izuzeti iz rada Povjerenstva za konkretni slu¢aj ako je neki od
kandidata njegov srodnik u ravnoj ili pobo¢noj lozi do Cetvrtog stupnja, te srodstvu po tazbini
do drugog stupnja.

Postupak vrednovanja i procjene kandidata

Clanak 11.

1. Kod kandidata za tehnicke i pomoéne, odnosno najjednostavnije poslove (domar,
spremac isl.) Povjerenstvo iz ¢lanka 10. moze predloziti ravnatelju isklju¢ivanje psihologijskog
testiranja i koristiti ostale elemente vrednovanja i procjenu.

2. Odstupanje od psihologijskog testiranja navedeno u st. 1. ovoga ¢lanka koje Povjerenstvo
ucini prvi puta, u pravilu se moze primjenjivati i u slijede¢im provjerama kandidata na takvim
poslovima.



Rad povjerenstva

Clanak 12.
1. Povjerenstvo radi na sjednicama.
2. Prvu sjednicu povjerenstva, prije raspisivanja natjecaja saziva ravnatelj i vodi je do
izbora predsjednika povjerenstva.
3. Na prvoj sjednici ¢lanovi povjerenstva razmatraju uvjete natjecaja i daju sugestije
ravnatelju o sadrzaju natjecaja sukladno ¢l. 3. st. 4. ovog Pravilnika.
4.Bodovanje kandidata obavlja svaki ¢lan Povjerenstva zasebno, te na posebnom obrascu
koji sadrzi ime i prezime kandidata i bodove prema kriterijima te potpis ¢lana
povjerenstva.
5. Prilikom intervjua svaki ¢lan Povjerenstva ima pravo postavljati do pet pitanja iz
podrucja odgoja i obrazovanja i upravljanja Skolom.
6. Ako kandidat ne pristupi psihologijskom testiranju ili intervjuu u zakazano vrijeme
smatra se da je odustao od prijave, odnosno natjecaja.

Clanak 13.

1. Istekom roka za prijavu na natjec¢aj Povjerenstvo provjerava pravodobnost i potpunost
ponude, ispituje potrebnu dokumentaciju, utvrduje ispunjavaju li kandidati uvjete za radno
mjesto te provodi postupak vrednovanja i procjene kandidata.

2. Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka Povjerenstvo ¢e od kandidata zatraziti da
naknadno dostave dokumentaciju, ali samo ako ih posebni zakon na to obvezuje.

3. Vrednovanje 1 procjena se provodi samo za kandidate koji ispunjavaju uvjete i koji
su dostavili trazenu dokumentaciju, ukljucujuéi i naknadno dostavljenu dokumentaciju ako je
ona naknadno dostavljena sukladno posebnom propisu.

3. Iznimno vrednovanje i1 procjena moze se provesti, u pravilu, i za kandidate koji ne
ispunjavaju uvjete, ako se na natjecaj nije javio nitko tko ispunjava uvjete, ali je nuzno zasnovati
radni odnos na odredeno vrijeme s osobom koja ne ispunjava uvjete, sukladno vazeéim
propisima.

4. U slucaju da je prijavljen samo jedan kandidat, Povjerenstvo moze odluciti da se ne
provodi postupak vrednovanja i procjene kandidata u cijelosti ili djelomi¢no.

5. Ako se radi samo o jednom kandidatu a vrednovanje i procjena je provedena, kandidat
ne mora biti izabran ako Povjerenstvo ocijeni da kandidat ne bi mogao uspjesno obavljati
poslove za koje se prijavio.

Postupak nakon utvrdivanja rezultata vrednovanja i procjene kandidata

Clanak 14.
1. Nakon utvrdivanja ukupnog rezultata ostvarenog na vrednovanju i procjeni kandidata
Povjerenstvo utvrduje listu najbolje rangiranih kandidata.
2. Ravnatelj na temelju provedenog vrednovanja Povjerenstva predlaze Skolskom
odboru davanje prethodne suglasnosti za zaposljavanje, odnosno zasnivanje radnog odnosa s
najbolje rangiranim kandidatom.



3. U slucaju da ravnatelj uoci da je bilo pogresaka, odnosno nepravilnosti u provedenom
postupku moze obustaviti od izvrSenja provedene radnje, te sukladno uocenom, provedene

4. Ako su dva ili viSe kandidata ostvarili najvec¢i isti broj bodova, ravnatelj predlaze
jednog od njih za zaposljavanje Skolskom odboru.

5. Ako je viSe ravnopravnih kandidata s prednosti pri zaposljavanju ostvarilo jednaki
broj bodova, ravnatelj predlaze Skolskom odboru jednog od tih kandidatu.

Zapisnik, uvid u dokumentaciju i izvjeséivanje kandidata

Clanak 15.
1.Nakon izvrSene procjene i vrednovanja kandidata ¢lanovi Povjerenstva potpisuju

zapisnik u kojem se navode imena i prezimena kandidata, njihovi uvjeti odnosno ¢injenica
neispunjavanja uvjeta, informacija o dostavljenoj dokumentaciji, informacija o
pravovremenosti 1 potpunosti prijave, te zaklju¢ak povjerenstva o provedenoj procjeni i
vrednovanju kandidata.

2. Zapisniku se prilazu obrasci ¢lana Povjerenstva na kojem je izvrSeno bodovanje
kandidata i ¢ine njegov sastavni dio.

3. Svi kandidati izvjesc¢uju se pisanom obavije$¢u o rezultatima natjecaja na isti nacin
i u istom roku.

4. Uz nacin utvrden u stavku 3. ovog ¢lanka, kandidati se izvjeS¢uje 1 putem mreznih
stranica Skole.

5. Iznimno od st.3.1 4. ovog Clanka ako se na natjeCaj javi kandidat ili kandidati koji
se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate
1zvjescuje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjecaja pisanom poStanskom obavijescu, pri
¢emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pisana obavijest dostavlja preporu¢enom
postanskom posiljkom s povratnicom.

6..Kandidati imaju pravo uvida u natje¢ajnu dokumentaciju i zakljucak o rezultatima
vrednovanja i procjene za sebe i za kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s
propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.

Suglasnost na Pravilnik i stupanje na snagu

Clanak 17.
1. Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Ured drzavne uprave u Krapinsko-zagorskoj
Zupaniji.

2. Nakon dobivanja suglasnosti nadleznog ureda drzavne uprave Pravilnik stupa na
snagu osam dana nakon objave na oglasnoj ploci Skole.

3. Ovaj Pravilnik objavljuje se na web stranici Skole.

4. U skladu s rokovima, uvjetima i eventualnim drugim pravilima, Skola ée biti duzna
uskladiti odredbe ovog Pravilnika s odredbama pravilnika o nacinu i postupku utvrdivanju lista
evidencija, nacina rasporedivanja zaposlenika te kriterija kojima se svim kandidatima za
zaposljavanje osiguravaju jednaki i transparentni uvjeti, kojeg ¢e donijeti ministar sukladno
Cl.st.107.st . 8. Zakona.

Predsjednik Skolskog odbora



Ured drzavne uprave u Krapinsko —zagorskoj Zupaniji dao je suglasnost na ovaj
pravilnik aktom Klasa...,Urbroj, ... od...... 2019.
Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci i web stranici Skole dana ..................

Tajnik



