Na temelju &lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(,,Narodne novine®, br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11., 5/12., 16/12., 86/12.,94/13.,
152/14.,7/17.1 68/18.) i ¢lanka 38. Statuta Sumarske i drvodjel]ske Skole, Karlovac Skolskl
odbor Sumarske i drvodjeljske kole, Karlovac, na 27. sjednici odrZanoj dana 13.05.2019.
donosi

PRAVILNIK
_ ONACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U $§UMARSKOJ I DRVODJELJSKOJ SKOLI KARLOVAC

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o nadinu i postupku zapo$ljavanja u Sumarskoj i drvodjeljskoj Skoli
Karlovac (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se natin i postupak kojim se svim
kandidatima za zaposljavanje u Sumarskoj i drvodjeljskoj Skoli, Karlovac (u daljnjem
tekstu: Skola), osigurava jednaka dostupnost zaposljavanja u Skoli kao javnoj sluzbi
pod jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj, odnosno
kandidata koje je uputio Ured drzavne uprave u Karlovackoj Zupaniji (u daljnjem
tekstu: Ured drZavne uprave) te sastav i djelokrug rada povjerenstva koje sudjeiuje u
procjeni i vrednovanju kandidata (u dalj njem tekstu: Povjerenstvo).

(2) Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja Skole,

u postupku z_gpgsl;avan;ampmnocnﬂ(a u nastavi te struénih komunikacijskih
posrednika, koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti.

Clanak 2.
(1) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaenje, koriste se neutralno i

odnose se jednako na Zenske i muske osobe.

II. NATJECAJ

Clanak 3.

(1) Radni odnos u $koli zasniva se sklapanjem ugovora o radu, u pravilu na temelju
natje¢aja koji raspisuje ravnatelj Skole uz uvjete i na nafin propisan Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim
zakonima i propisima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovog &lanka, radni odnos moZe se zasnovati sklapanjem
ugovora o radu i bez natjeCaja u slu¢ajevima propisanim Zakonom,

Objava natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa u Skoli
Clanak 4.

(1) Kad utvrdi potrebu za popunjavanjem radnog mjesta putem javnog natjetaja, Skola
prijavljuje potrebu za radnikom Uredu drZavne uprave.



(2) Skola raspisuje natjedaj nakon dobivanja obavijesti Ureda drZavne uprave da u
evidenciji nema odgovarajuée osobe odnosno nakon 3to se $kola nadleznom Uredu
drZavne uprave pisano ogituje o razlozima zbog kojih upuéena osoba nije primljena.

(3) NatjeCaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo&ama ¥kole i Hrvatskog
zavoda za zapo$ljavanje, a rok za primanje prijava kandidata ne moZe biti kraéi od

- osam dana. :

SadrZaj natjecaja za zasnivanje radnog odnosa u $koli

Clanak 5.
(1) Nat_] eca_] sadrZi:
naziv i sjediste Skole

- naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se objavljuje natjecaj s naznakom
bI‘Oja izvrSitelja i 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

- opte i 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 procjene i vrednovanja (provijere) kandidata

- naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz &lanka 106. Zakona i
naznaku dokaza koje prilaze

- napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapo§ljavanju
prema posebnom zakonu obvezan wuz prijava priloZiti 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 Domovmskog rata i
njihovih obitelji

- naznaku da ¢e se kandidatom pnjavljemm na ]avm natJec":aJ smatrati samo osoba
koja podnese pravodobnu i potpunu pruavu te 1spunjava formalne uv;ete iz
natje¢aja

- rok za podnosenje prijave na natje¢aj koji ne moZe biti kraéi od osam dana -

- naznaku da se na natje¢aj mogu javiti osobe oba spola

- naznaku web-stranice Skole na kojoj e se ob3av1t1 podruqe provjere; pravni i
drug1 izvori za pripremu kandidata za provjeru, vrijeme i mjesto odriavanja
provjere te rok za:objavu vremena i mjesta odrZavanja provjere

- naznaku o na¢inu dostave pnjave S potrebnom dokumentacijom na natjecaj i
adresu Skole -

' - naznaku da se isprave prilaZu u neovjerenoj preslici

- naznaku u kojem se roku i'na kOjl nacm obav_]estava_ju pnjavljem kand1dat1 0
rezultatima natjeéaja

- naznaku da su svi:dokumenti dostavljeni na nat]ecaJ poslam slobodnom voljom
kandidata te da je kandidat dao privolu za obradu svih osobnih podataka koji ¢e se
obradivati 1skIJuélvo u svrhu provodenja natjetajnog postupka sukladno
pozitivnim propisima o zastiti osobnih podataka.



(2) Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti u pravilu su:
- vlastoruéno potpisana prijava
- Zivotopis
- dokaz o stetenoj struénoj spremi
- dokaz o drZavljanstvu
- uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak
glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 106. Zakona s naznakom
roka izdavanja ne starije od 30 dana
- elektroni¢ki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
(1) SadrZaj natjetaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona i /ili podzakonskih propisa.

Clanak 6.
(1) Uz vlastoruéno potpisanu prijavu prilaZu se Zivotopis i dokazi o ispunjavanju uvjeta iz
natjecaja.
(2) Isprave se prilazu u neovjerenim preslikama, a prije izbora kandidat ¢e priloZiti
izvornike ili ovjerene preslike na uvid.
(3) Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je pristigla odnosno poslana u roku
koji je propisan natjetajem, u skladu s posebnim propisima.

PoniStenje natje¢aja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

Clanak 7.

(1) Natjedaj se ponistava ako je objavljen suprotno vaZe¢im propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o ponistenju na’geca_]a donosi ravnatel;. Ponistenje
natjetaja objavljuje se na mreZnim stranicama i oglasnim ploama Hrvatskog zavoda
za zapo§ljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj ploi Skole.

(2) Ako prema natje¢aju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

(3) U sludaju iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka natjedaj ée se ponoviti, a do zasmvan]a
radnog odnosa na temelju ponovljenoga natjelaja ili na drugi propisani na¢in, radni
odnos ée se zasnovati u skladu s Elankom 3. stavkom 2. ovoga Pravilnika.

1. POVJERENSTVO ZA PROCJENU I VREDNOVANJE KANDIDATA

Clanak 8.
(1) Ravnatelj odlukom imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata

prijavljenih na natjedaj kao i kandidata kojeg je u Skolu uputio Ured drZavne uprave
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).
(2) Povjerenstvo ima neparan broj ¢lanova, najmanje tri, od kojih je jedan ¢lan ravnatelj.
(3) Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj moZe imenovati kao stalne

&lanove Povjerenstva za tekucu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjecaj
najkasnije do isteka roka za podnoSenje prijave na natjecaj.



(4) Ostali ¢lanovi imenuju se iz reda radnika Skole koji imaju potrebno obrazovanje i
struno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjeStina kandidata u
natjecajnom postupku.

(5) Ako se nakon pregleda prijava kandidata utvrdi moguénost postojanja okolnosti koje
dovode u sumnju nepristranost ¢lana ili Elanova povijerenstva iz reda radnika,
promijenit ¢e se sastav Povjerenstva.

Djelokrug rada Povjerenstva

Clanak 9.
(1) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove
- utvrduje za svakog kandidata da li je dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim
prilozima odnosno ispravama navedenim u natjedaju, ispunjava li uvjete natje¢aja te
poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima
- utvrduje nafin procjene i vrednovanja kandidata, vrijeme i mjesto odrZavanja te
podrugje i vrijeme trajanja procjene i vrednovanja kandidata
- provodi postupak vrednovanja s kandidatima, ako postupak nije povjeren vanjskom
suradniku
- utvrduje rang listu kandidata na temelju rezultata provedenog postupka
- ravnatelju Skole dostavlja obrazloZeno misljenje o provedenom postupku i rang-listu
kandidata.
(2) Kada se natje¢aj provodi radi popunjavanja vise radnih mjesta, ravnatelj moZe imenovati
' viSe povjerenstava za procjenu kandidata.
(3) Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik.

IV. PROCJENA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 10.

(1) Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaje POVJerenstvo pozwa na procjenu odnosno
testiranje.

(2) Procjena moZe biti u obliku pisane’ prov;ere ili usmeno putem intervjua, a moze biti i
kombinacija oba natina.

(3) Odluku o naginu procjene i vrednovanja kandidata na prijedlog ravnatelja donosi
“Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, o¢ekivanom trajanju radnog
odnosa te drugim okolnostima. !

(4) Ako kandidat ne pristupi procjeni smatra se da je odustao od prijave na natjedaj.

(5) Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluc1 ravnatelja ne mora se
provesti procjena odnosno vrednovanje

Podrucja procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 11.
Podrudja iz kojih se obavlja procjena kandidata u pravilu su:



1. za odgojno-obrazovne radnike
» intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti
* informaticka pismenost
» struéno-pedagoske i metoditke kompetencije
* odgojno-obrazovne radnike moZe se testirati i prakti¢no na na¢in da odrade dio ili
cijeli ogledni nastavni sat.

2. zatajnika i voditelja raunovodstva
® intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti
» informaticka pismenost ‘
® propisi i primjena propisa za tajnika
» racunovodstvo za voditelja ratunovodstva

3. zaralunovodstvenog i administrativnog referenta
» intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti
» informati¢ka pismenost

4. pomoéno-tehni¢ki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom ili odredivanjem
. obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.

Pisana provjera

Clanak 12.

(1) Pisana provjera moZe se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje izradi
Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su stru¢ne za
odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

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

(3) Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovarajucu identifikacijsku ispravu (vazeéu
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).

(4) Nakon obavljene pisane provjere ¢lanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju
kandidate prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguce
testovi se pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zastiéeno mjesto u Skoli. Pri otvaranju
omotnice moraju biti nazo&ni svi ¢lanovi Povjerenstva.

(5) Smatra se da je kandidat zadovoljio na provijeri, ako je ostvario najmanje 50% bodova

od ukupnog broja bodova.

(6) Kandidat koji nije zadovoljio na pisanoj provjeri, ne ostvaruje pravo na pristup
razgovoru.

(7) Kandidat koji nije pristupio najavljenoj pisanoj provjeri viSe se ne smatra kandidatom.

Usmena procjena i vrednovanje kandidata (intervju)

Clanak 13.
(1) Na usmenu procjenu i vrednovanje (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati
koji su zadovoljili na pisanoj provjeri.
(2) Ukoliko Povjerenstvo odluci da nije potrebna pisana provjera, usmeno se provjeravaju
svi kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaja.



(3) Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom utvrduje stru¢na znanja, VJestme interese,
motivaciju kandidata za rad u Skoli te procjenjuje dodatna znanja i1 edukacije,
dosadasnje radno iskustvo i postignuéa u radu.

(4) U slucaju usmenog testiranja svi ¢lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri
pitanja iz podru¢ja propisanih ¢lankom 11. ovoga Pravilnika koja se vrednuju od
strane svakog ¢lana Povjerenstva pojedina¢no od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju.

(5) U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe izvan Skole koje su strucne za
odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

V. RANG LISTA I MISLJENJE O PROVEDENOM POSTUPKU

Clanak 14.
(1) Nakon provedene usmene procjene i vrednovanja (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang
listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na razgovoru.
(2) ObrazloZeno miSljenje s rang listom o provedenom postupku vrednovanja kandidata
Povjerenstvo dostavlja ravnatelju, a potpisuje ga svaki &lan Povjerenstva.

VI. ODLUKA O ODABIRU KANDIDATA S RANG LISTE

Clanak 15.

(1) Ravnatelj na temelju miljenja o provedenom postupku Povjerenstva predlaze najbolje
rangiranog kandidata s liste POVJerenstva za kojeg Ce zatraZiti prethodnu suglasnost
Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

(2) Ako su dva ili viSe kandidata ostvarili najveéi isti broj bodova, ravnatel] predlaze
jednog od njih Skolskom odboru. -

(3) Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zapo§ljavanju prema posebmm
propisima i najbolje je rangirani kandidat odnosno ima isti najveéi broj bodova kao i
drugi kandidat odnosno kandidati, ravnatelj j je obvezan za toga kandidata zatraZiti
prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.

(4) Ako dva ili viSe najbolje ranglrana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri
zaposljavanju prema posebnim propisima ravnatelj predlaze Skolskom odboru jednog
od tih kandidata.

Ostali sludajevi procjene i vrednovanja

‘ : Clanak 16. '
Pri zaposljavanju na temelju natjeCaja na odredeno vnjeme postupak procjene i
vrednovanja kandidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva moZe se
provesti u skracenom postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (procjena
odnosno testiranje samo iz nekog od navedemh podruéja odnosno skraéena usmena
proc; ena odnosno testlranje) \ : :

: - Clanak 17.
Kandldata odnosno kandldate kOje je uputio Ured drZavne uprave u Karlovackoj
Zupaniji prema odluci ravnatelja moZe se procjenjivati odnosno testirati te vrednovati
u skladu s odredbama ovog Pravilnika.



VI1. NACIN I ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA
PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ

Clanak 18.

(1) Sve kandidate izvje$6uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluZbama, na isti nadin i u istom roku koji je
naveden u natjecaju. v

(2) Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjecaja. '

(3) Ako se na natjecaj prijavi kandidat ili kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri
zaposljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate izvjeS¢uje istim tekstom

- obavijesti o rezultatima natje¢aja pisanom poStanskom posilikom, pri ¢emu se
kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima izvje$éuje pisanom preporuenom postanskom poSiljkom s povratnicom.

VIIL PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nacin na
koji je i donesen.

Clanak 20. )
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole, a
primjenjuje se nakon dobivanja suglasnosti Ureda drZavne uprave u Karlovackoj
Zupaniji.

KLASA: 003-05/19-01/11
URBROJ: 2133-48-01-19-01
Karlovac, 13.05.2019.

REDSJEDNICA SKOLSKOG ODBORA :

Mira Devéi¢ Clekovié, prof.

Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Ured drzavne uprave u Karlovatkoj Zupaniji, KLASA:
c0xonlr-02[+(  ,URBROJ: 2yn05-ofl#d3-7  od_03.0¢, A013 .

T

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole dana i &« 4215 ., a stupio je na snagu
14.95 202 |

V.D.RAVNATELIJICA :




Na temelju &lanka 38. i 186. Statuta Sumarske i drvodjeljske $kole Karlovac i &lanka 19.
Pravilnika o na€inu i postupku zapos§ljavanja u SumarskOJ i drvodjeljskoj Skoli Karlovac,
Skolski odbor na 47. sjednici odrZanoj dana 16. srpnja 2020. godine

donosi

ODLUKU
o dopuni Pravilnika o nadinu i postupku zapo§l_|avanja u
Sumarskoj i dI'VOdjel_]SkQ] $koli Karlovac

Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduju se dopuna Pravilnika o nadinu i postupku zapo§ljavanja u
Sumarskoj i drvodjeljskoj $koli Karlovac Klasa: 003-05/19-01/11 Urbroj: 2133-50-01-19-01
od 13. svibnja 2019. godine.

Clanak 2.
U ¢&lanku 3. u togki 2. iza rijegi ,,Zakonom* dodaje se sljedei tekst: “odnosno
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama.“

Clanak 3.
Ostale odredbe Pravilnika o nalinu i postupku zapofljavanja u Sumarsko; i
drvodjeljskoj 3koli Karlovac Klasa: 003-05/19-01/11 Urbroj: 2133-50-01-19-01 od 13.
svibnja 2019. godine ostaju neizmijenjene.

Clanak 4.
Ova Odluka stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Klasa: 003-05/20-01/27

Urbroj: 2133-50-01-20-01 . r"’\f:";"‘; 2
Karlovac, 16.07.2020. /fr o ‘f

m Pred edmca gkolskog odbora

KARLOVAG ) W&Wc//
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Mira Dewti¢ Clekovié
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f/ 0%}3‘ \\5*%"

Ova Odluka objavljena je na oglasnoj plogi skole dana [}, 0 ’)JJJl i stupa na snagu
dana  LT.0% 201%0,

Tajnica

j&/é\‘b ’

Dubravka Deveié

Suglas\n_o‘st na ovu Odluku o dopuni Pravilnika o naginu i posttipku zapo§ljavanja u Sumarskoj i drvodjeljskoj
Skoli Karlovac daje Upravni odjel za $kolstvo Karlovagke zupanije KLASA: (02.-04 } 40~ ol ? ?

URBROJ: 2% [A-02[01-20-7  od_ 3,93, 191D




