
Na temelju dlanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovrroj i srednjoj Skoli
(NN, br. 87108., 86109., 9211.0., 105/10.-ispr., 9011'1., 'J.6112., 86112., 941'13., 19611.4. - RUSRH,
15211.4.,7117. i 68178.) i dlanka 63. Statuta Srednje Skole Mate BlaZine Labin, Skohki odbor na
sjednici odrZanoj dana 30. sijednja 2019. donosi

PRAVILNIK
o NACTNU r POSTUPKU zAposr;nveN;n
U SREDNIOI SKOLI MATE BLAZINE LABIN

I. OPCE ODREDBE

elanak t.
Pravilnikom o nadinu i postupku zapoSljavanja (u daljnjem tekstu: Pravitnik) Srednja Skola
Mate Blaiine Labin kao poslodavac (u daljnjem tekstu: St ota; propisuje naiin i postupak
zapoSljavanja, nadin objave i sadrL,aj natjeiaja, postupak vrednovanja kandidata, imenovanje
i nadin rada povjerenstva koje sudjeluje u vrednovanju kandidata i druga pitanja vezanauz
zapoSljavanje na radnim mjestima u Skoli.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ra',rnatelja, u postupku
zapoSljavanja pomoinika u nastavi odnosno strutno komunikacijskih posrednika koji nisu
s amostalni nositelj i od gojno-obrazolTre i/ili nastavne dj elatnosti.

elanak 2.

Ovim PraviLrikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim
kandidatimazazapoiljavanje u 5ko1i kao jarrnoj sluZbi.

Praaila postupanja, odnosno redoslijed aktianosti s njihoaim izoriiteljima koje je potrebno poduzeti
kako bi se u Skoli proaelo zapoiljaoanje na propisani naiin su:

elanak 3.

u mu5kom rodu neutralniIzrazi u ovom Pravilniku navedeni
muSke i Zenske osobe.

R.br. Aktivnosti Nositelj aktivnosti
1. Podno5enje zahfeva za odobrenje radnog mjesta

Ministarstvu znanosti i obrazovanja (u sludajevima
kada je suglasnost potrebna)

tajnik, rarmatelj

2. Priiava potrebe za radnikom Uredu drZavne'uprave tajnik, ra'u,nateli
3. Objava natjeiaja na mreZnim stranicama i oglasnoj plodi

Skole te mreZnim stranicama i oglasnoj plodi Hrvatskog
z av o d a za zap oilj avan.i e

tajnik, ravnatelj

4. Vrednovanje kandidata povjerenstvo
5. Odabir kandidata rarmatelj, Stohki odbor
6. Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom rarrnateli
7. Izvj eSiivanje kandidata prij avli enih na nati edai ravnatelj

su i odnose se jednako na



r. NATIECAI

elanak 4.

Radni odnos r, SkoH zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju natjetaja uz
uvjete i na nadin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u
daljnjem tekstu: Zakon), drugim zakonima i propisima.
Iznimno, radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sktapanjem ugovora o radu i bez natjedaja u
sluiajevima propisanim Zakonom odnosno Kolektivnim ugovororn za zaposlenike u
srednjobkolskim ustanovama, te drugim zakonima i propisima.

Objava natietaja zazasnivanje radnog odnosa
Clanak 5.

Natjeiaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje te mreZnim stranicama i oglasnojplodi 5ko1e.

Sadtiaj natietaja
Clanak 6.

Natjedaj sadrLi:
1,. naziv i sjediSte 5ko1"
2. naziv radnog mjesta/radnih mjesta zakoje se natjedaj objavljuje i broj izvr5itelja
3. vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu, neodredeno ili odredeno vrijeme
4. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme, s

naznakom broja sati
5. uvjet probnog rada ako se ugovara
6. naznaku da se na natjedaj mogu ravrropravrro javiti osobe oba spola
7. op& i posebne uvjete zaradno mjesto/radna mjesta zakoje se raspisuje natjetaj
8. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema

posebnim propisima u skladu s tim propisima
9. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim

prllozina odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjedaja duZni pristupiti Intervjuu
10. naznaku mreZne stranice Skole na kojoj ie najmanje tri dana prije dana odredenog za

provodenje Lrtervjua biti objavljena obavijest i upute kandidatima o vremenu i mjestu
odrL,avanja

11. priloge odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti rz prljavu na natjedaj i u
kakvom obliku: izvornik, ovjerena preslik4 elektronitki zapis ili preslika

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

13. naznaku da je prijavu potrebno vlastoruino potpisati
14. rok za podno5enje prijave na natjetaj koji ne moZe biti kraii od osam dana
15. nadin dostave prijave na natjetaj; neposredno ili poStom na adresu Skole, s naznakom

,,zanatjeiaj"
16. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave neie-razmatrati
17. nadn i rok izvje5iivanja kandidata prijavljenih na natjedaj u skladu s ilankom 15. ovoga

Pravilnika.
Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZni priloZiti prema todki 11. ovoga dlanka u
pravilu su:

1. Zivotopis



dokaz o stetenoj strudnoj spremi
dokaz o drZavljanstvu
uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede zapreka za zasnivarrje
radnog odnosa iz dlanka 106. Zakona (ne starije od dana raspisivanja natjeiaja)
elektronidki zapis o radnopravrrom stafusu Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
(ne starije od dana raspisivanja natjedaja).

SadrZ,aj natjeiaja moZe se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona i llli podzakonskih propisa.

PoniStenje natjetaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa
elanak z.

Natjetaj se poniStava ako je objavljen suprotno vaZeiim propisima lli zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o poniStenju natjedaja donosi ra'rnatelj. PoniStenje natjedaja
objavljuje se na mreZnim stranicama i oglasnim plodama Hrvatskog zavoda za zapolljavanje
te mreZnim stranicama i oglasnoj ploii Skole.
Ako prema natjedaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
rarrnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.
U sludaju iz stavaka 1,. i 2. ovoga dlanka natjedaj ie se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenoga natjedaja i1i na drugi propisani naIin, radni odnos ie se

zasnovati u skladu s dlankom 4. stavkom 2. ovogaPravilnika.

III. PoVIERENSTVO

Imenovanj e Povj erenstva
elanak 8.

Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za vrednovanje kandidata za zapo5ljavanje (u daljnjem
tekstu: Povjerenstvo) i vr5i neposredni nadzor nad radom Povjerenstva.
ilanove Povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz reda radnika koji imaju potrebno
obrazovanje i strudno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjeStina kandidata
u postupku natjetaja a Elanovi Povjerenstva u pravilu su tajnik, struEni suradnik pedagog ili
psiholog i sustrudnjak.
ehnove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga dlanka rarrnatelj moZe imenovati kao stal:re tlanove
Povjerenstva za tekuiu Skolsku godinu ili ih imenoiatt za svaki natjeEaj najkasnije do isteka
roka za podnoSenje prijave na natjedaj

elanovi Povjerenstva ne smiju biti ilanovi Skohkog odbora i ne smiju biti s kandidatima u
srodstvu u izravnoj liniji, pobotnoj liniji do drugog stupnja ni po tazbini do drugog stupnja.
Ravnatelj moie imenovati i zamjenike dlanova Povjerenstva.
ehrtor" Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Rad Povjerenstva
Clanak 9.

Povjerenstvo ima tri dlana.

ilanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi dlan
Povjerenstva.

2.

J.

4.

5"



elanak L0.

Povjerenstvo:
a) utvrduje:

1. je Ii kandidat dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama navedenim u natjedaju,

2. ispunjava li uvjete natjedaja,

3. poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapoiljavanju prema posebnim
propisima,

b) provodi Intervju s kandidatima,
c) utvrduje rang listu.

Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to potrebno
zarad Povjerenstva, a o tome odlutuje rarmatelj odnosno Povjerenstvo.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu
ne sudjeluje u daljnjem postupku 5to se utvrduje u zapisniku.
Potpunom prijavom smatra se ona koja sadrZi sve podatke i priloge navedene u natjeiaju te
koja je vlastorutno potpisana.

IV. VREDNOVANIE KANDIDATA

Intervju
elanak LL.

Kandidate iz dlanka 10. ovoga Pravil::rika Povjerenstvo poziva na Lrtervju.
Povjerenstvo ! razgovoru s kandidatom vrednuje kompetencije znaEajne za podrudje rada
(temeljem dosadaSnjeg iskustva i/ili osposobljavartja, komunikacijske i socijalne vjebtine,
motivaciju i interese kandidata zarad.rr Skoti otekivanja kandidata i s1.).

Ako kandidat ne pristupi Intervjuu, smatra se da je odustao od daljnjeg natjedajnog
postupka.
Poziv kandidatima na Intervju objavljuje se na mreinoj stranici 5ko1e, najmanje tri dana prije
dana odred enog za provodenje Intervjua.

Ranglista kandidata
Clanak 12.

Nakon provedenog postupka vrednovanja kandidata na temelju dostavljene natjedajne
dokumentacije i obavljenog lrtervjua, Povjerenstvo izraduje Rang listu.
Povjerenstvo dostavlja rarmatelju Skole Zapisnk o provedenom postupku kojeg potpisuju
svi dlanovi Povjerenstva u roku od tri dana od dana obavljenog vrednovanja kandidata.
Rang lista iz stavka 1. ovoga dlanka sastarrni je dio Zapisnka

Odlutivanje o kandidat:ozakojeg se traZi prethodna suglasnost Skolskog odbora
elanak L3.

Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidahl za kojeg ie
zatraLittprethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zapoiljavanju prema posebnim
propisima i najbolje je rangirani kandidat odnosno jednako je rangiran kao i drugi kandidat
odnosno kandidati, rarrnatelj je obvezan za toga kandidata zatraLitt prethodnu suglasnost
Skohkog odbora za zasrivanje radnog odnosa.



Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri
posebnim propisima, ravnatelj odluduje za kojega ie kandidata
suglasnost Skohkog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Prije donobenja odluke iz stavka 1. ovoga dlanka rarrnatelj u pravilu
kandidate na razgovor.

zapolljavarrju prema
zatraLiti prethodnu

poziva kandidata ili

Ostali sluEaievi wednovanja
elanak 1,4.

Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Ured drL,avrre uprave u Istarskoj Zupaniji
prema odluci ra',rnatelja moZe se vrednovati u skladu s odredbama ovoga PraviL:rika.

V. NAEIN I ROK IZvIESEIvANIA KANDIDATA PRIIAVLIENIH NA NATIEEAI

elanak 15.

Sve kandidate izvje5iuje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluZbenike i namjeStenike u jarrnim sluZbam4 na isti nadin i u istom roku koji je naveden u
natjetaju.
Kandidate se u pravilu izvje5iuje putem mreZnih stranica 5ko1" Sto se navodi u natjedaju.
Iznimno od stavka 1. ovoga ilanka ako se na natjedaj prijavi kandidat ili kandidati koji se

pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima sve se kandidate
izvjeliuje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjedaja pisanom poStanskom poSiljkom,
pri iemu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo5ljavanju prema posebnim
propisima izvjeSiuje pisanom preporutenom po5tanskom poSiljkom s povrakricom.

VI. UVID U NATIEEAINU DOKUMENTACIIU TE REZULTATE VREDNOVANIA

elanak 16.

Kandidati imaju pravo uvida u natjedajnu dokumentaciju i rezultate vrednovanja izabranog
kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s propisima koji reguliraju podrudje
zaStite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natjedajnu dokumentaciju i fezultate vrednovanja imaju nadleZna
upravna inadzorna tijela, te sud.

vII. PRTIELAZNE r ZAVRSNE OpnrOnn

elanak 17.

Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju dlanaka 107. stavka 8. Zakona, a koje bi
se odnosile na neko od podru6ja propisanih ovim Pravilnikom neposredno ie se primijeniti,
do uskladenja ovoga Pravilnika.

elanak 18.

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



elanak L9.

Suglasnost na ovaj Pravilnik daje ured drZarrne uprave u Istarskoj Zupaniji.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivanja suglasnosti Ureda drZar,me uprave
Istarskoj Lupaniji, osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi 5ko1e.
OvajPravilnik objavljuje se na mreZnim stranicama Skole.

KLASA: 003-05 I 19 -0L l 01,

URBRO]: 21.44-1+07 -19 -4
Labin, 30. sijeinja 2019.

lsjednik Skolskog odbora
:. ..Dani iufrc; prof.
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Suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Ured
2019.

u Istarskoj Ltqanlji dana28. veljade

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploii Skole dana 11. oZujka 2019. teje stupio na snagu
dana 19. oiujka2019.
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