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Na temelju dlanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju iobrazovanju u osnovnoj i

srednjoj Skoli (Narodne novine broj 87108, 86/09, 92110, 105/10-ispr.,90111,16112,
86112,94113, 136114 - RUSRH, 152114,7117 i 68/18) i dlanka 47. Statuta Osnovne
Sfotst<i odbor Jagode Truhelke na 24. sjednici odrZanoj dana 25. 3. 2}19.godine
donio je

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA TE PROCJENI I VREDNOVANJU KANDIDATA

ZA ZAPOSLJAVANJE
OPCE ODREDBE

ehnak 1.
Pravilnikom o postupku zapo5ljavanja te procjeni i vrednovanju kandidata za

zapo5ljavanje (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Osnovnoj Skoli Jagode Truhelke ,

Osijek kao poslodavac (u daljnjem tekstJ: Skota; propisuje se nadin i postupak
zapo5ljavanja u Skoli kojim se svim kandidatima za zapoSljavanje osigurava jednaka
dostupnost javne sluZbe pod jednakim uvjetima, nadin objave i sadrZaj natjedaja,
postupak procjene i vrednovanja kandidata, rangiranje i odabir kandidata prijavljenih
na natjedaj, odnosno kandidata koje je Skoli uputio Ured drZavne uprave Osje6ko-
baranjske Zupanije (u daljnjem tekstu: Ured drZavne uprave),imenovanje i na6in rada
povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga pitanja vezana
uz zapo5ljavanje na radnim mjestima u Skoli.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja,
u postupku zapo5ljavanja pomo6nika u nastavi te strudno komunikacijskih posrednika
koji nisu samostalni nositelji odgojno-obrazovne djelatnosti.

elanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima

svim kandidatima za zapolllavanje u St<oti kao javnoj sluZbi.

elanak 3.
O zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatelj na temelju Clanka 114. Zakona

o odgoju i obrazovanju U osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon),
posebnih propisa, Statuta Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

e lanak 4.
lzrazi u ovom Pravilniku navedeni u mu5kom rodu neutralni su i odnose se

jednako na mu5ke i Zenske osobe.

I. NATJEEAJ

elanak 5.
Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na

temelju natje6aja.
lznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i

bez natjedaja u sludajevima propisanim Zakonom odnosno odredenim kolektivnim
ugovorom za zaposlenike u osnovno5kolskim ustanovama.

.r



Objava natjedaja za zasnivanje radnog

elanak 6'

Ravn aterj odlucuje o objavljiv;tl', llt" e:t:^,:1:'illl:!5 J:*:rffi:";:
o,",.XXIH:'#t?:?:":'_rfi:,^i:*:.*li"*:,::,$T",T 

j;"dlii:ll"*,?i:
*:Jl,#",.?:li::;-?iJ'1"'.'i'iP+iF;;;t'kdiavodazazapoitiavanjete
mreZnim stranicama ioglisnoj plo6i Skole'

SadrZai natje6aja

elanak 7'

Natje6aj sadrZi:

;' i,1r'ri',":'r"S;'n."r:5313 uron,n. mjesta/ za koje se natjedaj objavrjuje s naznakom

broja izvr5itelja i mjestom raoa 
^ -^r.,. ^oar{radanr

3.vrijemenakojesesklapaugovororadu;neodredenoiliodretlenoVrueme
4. tjedno radno vrijeme na koje ," ,ir"il-6;; o radu; puno ili nepuno vrijeme' s

naznakom broja sati

5. naznaku probnog rada ako se ugovora

6. naznaku Or t" ni n"tiedaj mogu javiti.mu5k" liTk" osobe

7. uvjete koje kandidaii moraju ilpunjavati prema vaZe6im propisima koji se

, ffil:"::#X'"".'irprave koi:::_k.ndidati duzni priroziti uz prijavu na natiedaj i u

kakvom obliku; izvornik' ovlerena'[;;lik;',ere!!roLek zapis ili preslika

g. naznaku zapreka zazasnivani. rSonog odnoq3 u st<oti iz clanka 106' Zakona o

odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

10. naputak xandiJatima koji ," poriulj,i;;h;_"-flednosti pri zapostjavanju prema

posebnim propisima i o obvezi dosiave sve propisane dokumentacije u skladu s

,,,,. ll1rl:T.;t[i"rn,"" na internetskoj.stranici Ministarstva hrvatskih branitetja na

kojoj su nrir"J"ni dokazi potr6nni za ostvarivanje .pt1" prednosti pri

zaposljavanir'na t"melju Zakoni'o nrrtsxim braniteliiinai2 Domovinskog rata i

Clanovima njihovih obitelji' r^u-^ -,^ar
12. naznaku o, 

'.J'xunJio.ti 
koji su pravodobno lglaviti 

potpunu prijavu sa svrm

prilozima odnosno ispravama 
-i 'ispunjavaju uvjete n'"tj"eaj" duzni pristupiti

procjeni oOno.no tesiiranju pr"ri'odredbama ouog' Pravilnika uz naznaku

poveznice nu irti i ukoliko io n"-ue'nu smatrat 6e se da su odustali od prijave na

natje6aj,
13" kada se proc1ena odnosno testiranje provodi..o

odredene titerature ona se obvezno navodi

poznavanju ProPisa odnosno

u natje6aju ili se naznacuJe

,r - iffi:[';il1':ll,,.ice skore' 11 Toio] -'? ::.::f'':.f::'i?"-HIJ":?, 
pravni i

drugi izvori za pripremu kandid ali' )a testiranie' vr'tjeme i- mjesto odrZavanja

testiranja, vrileml- i'rntesto oo rZavania razgovora (inte-rvjua)

15. naznaku da kandidati prijavor. nl-nrti;eri daju privolu za obradu osobnih

podataka nrrJiJnir, 
-'r'- 

rri|11 oosLvrienim 
',prilozima odnosno ispravama za

potrebe provedbe natjedajnog po.stuoka

16. rok za podnoSff"' ;rifi; .r"*u.JJi'roji n" moZe biti kraci od osam dana

17. na6in dostave prijave n, n.g".ri-i''"pf.tlOno ili postotn na adresu Skole' s

naznakom,,za natje6aj". 
ae razmatrati

18. naznaku Oa se nepravodobne i nepotpune prijave net



19. nadin i rok izvje$6ivanja kandidata prijavljenih na natjedaj u skladu s Clankom 22'

ovoga Pravilnika.
prilozi odnosno ispiare koje su kandidati duZni priloZiti prema todki 8' ovoga 6lanka u

pravilu su:
1. vlastorudno potpisan Zivotopis

2. diploma odnosno dokaz o stecenoj stru6noj spremi

3. dokaz o drZavljanstvu
4. uvjerenje oa nije poJitttrgom i da se protiv kan-didata ne vodi kazneni postupak

glede zapreKa'ia'zasnivaile radnog o'dnora iz elanka 106. Zakona s naznakom

ioka izdavanja ne starije od dana raspisivanja natjecaja

5. elektroni6ki zapis ili pbtvrdu o podacima evidentiranim u mati6noj evidenciji

Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje

SadrZaj natjedaja moZe se naOopuniti' prema potrebama Skole, a u skladu s

odredb"ama 2akona i /ili podzakonskih propisa'

Ponistenjenatjedajaiodlukaonezasnivanjuradnogodnosa

elanak 8.

Natjecaj se ponistava ako je objavl]e1 suglojng va2e6im propisima ili zbog

drugih opravdanih ;ri;g; odluku'o p#i5t6nju naqee4a donosi ravnatelj' Ponistenje

natjedaja objavljuje i. n, mreZnim stianicami I oglasnim plodama Hrvatskog zavoda

za zaposljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoiplo6i skole.

Ako prema ,"tf"Jrf , nitko ne bude iiabran odnosno ne bude sklopljen ugovor

o radu, ravnatelj donosi oiluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

U slu6aju iz siavat<a 1. i 2. ovoga'6lanka natje6aj 6e se ponoviti, a do

zasnivanja,ronog-oino* n, temelju po-novljenoga_naijeeaja_ili na drugi propisani

nadin, radni odnos 6e se zasnovati u skladu s Clankom 5' stavkom 2' ovoga

Pravilnika.

II. POVJERENSTVO

lmenovanje Povjerenstva

elanak 9.

Povjerenstvozavrednovanjekandidataprijavljenihnanatjecajikandidatakoje
u Skolu uputio Ured drZavne uprave (u Oatjniem tekstu: Povjerenstvo) imenuje

odlukom ravnatelj St<ole.

elanove pbri"r"nttva iz stavka 1. ovoga 6lanka.ravnatelj moZe imenovati kao

stalne 6lanove iori"renstua za teku6u Skdlsku godinu ili ih imenovati za svaki

natieea: najkasnija ob istet<a r oka za.pod nosenje p.rijave na natjedaj.

elanovi Povjerenstva ,,otr,, imati potrebno obrazovanje i stru6no znanje

vezano uz utvrclivanle znanla, sposobnosti i vjeStina kandidata u postupku natjecaja'
'--- -el* 

Forl"r"n.tva ne moZe biti 6lan Skotskog odbora i ne moZe biti osoba

kojojje kandidat 6lan uZe obitelji'
elanom ,i" onit"fji smitraju se: supruZnik, srodnici po krvi u pravoj liniji i

njihovi supruZnicr, bra6a isestre, pastor[ad i posvojenici, djeca povjerena na duvanje

i odgoj i djeca na'skrbi izvan vlastite oOitelli, oern i ma6eha, posvojitelj i osoba koju je

radnik duZan po zakonu uzdr1avati, te osoba koja s radnikom zivi u izvanbracnoj

zajednici.



elanovi povjerenstva potpisuju izjavu o nepostojanju sukoba interesa s

kandidatima.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike Clanova Povjerenstva.

Rad Povjerenstva

elanak 10.
Povjerenstvo ima tri dlana od kojih jedan 6lan moZe biti i ravnatelj Skole.

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

vodi 6lan Povjerenstva.

elanak 11.
elanovi Povjerenstva za svakog kandidata utvrduju:
. je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama

navedenim u natje6aju
, ispunjava li uvjete natjedaja
. poziva li se i ostvaruje li pravo

propisima
prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim

Ako se na sjednici Povjerenstva ne moZe
uvjete natje6aja, to se zapisnidki konstatira,
obvezno je pribaviti dodatna tuma6enja.

Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati
je to potrebno za rad Povjerenstva, a o

Povjerenstvo.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da

nepotpunu prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava
daljnjem postupku Sto se utvrCluje u zapisniku.

Ako se na natje6aj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjedaja,
procjena odnosno vrednovanje mogu se provesti u skladu s ovim Pravilnikom na
prijedlog ravnatelja i prema odluci Povjerenstva.

III. PROCJENA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Nadini procjene i vrednovanja kandidata

Clanak 12.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima

odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natje6aje Povjerenstvo poziva na procjenu

odnosno testiranje.
Procjena odnosno testiranje moZe biti pismeno ili usmeno, moZe biti i

kombinacija oba nadina, a prema potrebi odrZavanje oglednog sata (samo za
uditelje) odnosno praktiCna provjera sposobnosti i vje5tina.

Odluku o na6inu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog ravnatelja

donosi Povjerenstvo u skladu s brojem prijavljenih kandidata, odekivanom trajanju

radnog odnosa te drugim okolnostima.
Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustao

utvrditi ispunjava li pojedini kandidat
a do sljedeCe sjednice Povjerenstva

i druge osobe, bez prava glasa, ako
tome odluduje ravnatelj odnosno

je dostavio nepravodobnu i/ili
uvjete natjecaja ne sudjeluje u



Ako se na natjedaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne
mora se provesti procjena odnosno vrednovanje.

Podru6ja procjene odnosno testiranja

elanak 13.
Podrudja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za odgojno-obrazovne radnike
. intelektualno-kognitivne te psiholoSke sposobnosti
. informatiCka pismenost
. strudno-pedagoSke i metodidke kompetencije
. odgojno-obrazovne radnike moZe se testirati i praktidno na nadin da odrade

dio ili cijeli ogledni nastavni sat.

2. za tajnika i voditelja ra6unovodstva
. intelektualno-kognitivne te psiholo5ke sposobnosti
. informatiCka pismenost
. propisi i primjena propisa za tajnika
. radunovodstvo za voditelja radunovodstva

3. pomoino-tehnieki radnici u pravilu se testiraju usmeno, razgovorom ili

odredivanjem obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada, a mogu se testirati
ipismeno.

Pismena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

elanak 14.
Pismeno testiranje moZe se obaviti standardiziranim testovima kao itestovima

koje izradi Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su
stru6ne za odredeno podrudje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

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

Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovaraju6u identifikacijsku ispravu
(vaZe6u osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozadku dozvolu).

U slu6aju pismenog testiranja kandidati sami odreduju zaporku pod kojom
rjeSavaju test, a koja se prije rje5avanja testa uz ime i prezime kandidata pohranjuje
u zatvorenu omotnicu koju 6uva predsjednik Povjerenstva do izrade rang liste
kandidata nakon ispravljenih testova.

Nakon Sto je izradena rang lista kandidata u nazodnosti svih dlanova
Povjerenstva povezuje se zaporka s imenom i prezimenom kandidata.

Pri pismenom testiranju dlanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju
kandidate prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije
mogu6e testovi se pohranjuju u zatvorenu omotnicu na za5ti6eno mjesto u Skoli. Pri
otvaranju omotnice moraju biti nazodni svi dlanovi Povjerenstva.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je ostvario najmanje
60% bodova od ukupnog broja bodova koji se mogu ostvariti na testu.

Kandidat koji ne zadovolji na testiranju ne ostvaruje pravo na pristup
razgovoru (intervjuu).



I
Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje

elanak 15.

Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati koji ostvare

pravo na pristuP intervjuu.
Rezultat testirania i poziv kandidatima na razgovor (intervju) objavljuje

povjerenstvo na *"0 riirnici Skote u skladu s propisima o za5titi osobnih podataka'

U slufaju ,rr"nog testiranja svi [lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati

do tri pitanja ii poOiuej, p"ropisanih 6lankom 13. ovola Pravilnika koja se vrednuju od

strane svakog efana iovjerenstva pojedinadno od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju'

Svi XanOidati imaju istovjetna pitanja i uvjete'
povjerenstvo u razgovoru s kindiditom utvrduje znanja, sposobnosti,

interese, motivaciju kandidata zarad u Skoli'

Smatra ." ir l" landidat zadovoljio na razgovoru (intervjuu) ako je ostvario

najmanje 60% bodovi od ukupnog broja bodova svih flanova Povjerenstva'

elanak 16.

odrzavanje oglednog sata i prakticna provjera sposobnosti i vjestina

Povjerenstvo moZe zatraZilioOrZavanje oglednog nastavnog sata (za uditelje)

ili drugu praktienu piout"t,, (za ostale poslove) t<o1a s-e procjenjuje i wednuje istim

poituiXoin t<ao i raigov'or (iniervju) odnosno sukladno flanku 15' ovog Pravilnika'

Rang lista kandidata

elanak 17.

Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu

kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju
povjerenstvo sastavf;a iivje$fe o provedenom postupku, koje potpisuje svaki

6lan povjeienstva. Uz izvje56e se prilaZe rang-lista kandidata.

Odludivanje o kandidatu za kojeg se traZi prethodna suglasnost Skolsfog

odbora

elanak 18.

Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidatu za

kojeg 6e zatra1iti- pi.indOn, suilasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog

odnosa.
Odluku iz stavka 1. ovoga clanka ravnatelj donosi izmeClu tri najbolje rangirana

kandidata Prema broju bodova.
Ako dva ili vise kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moZe odluditi

izmeClu svih kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata'
prije odluke iz stavka t-. ovoga dlinka ravnatelj u pravilu poziva kandidata ili

kandidate na razgovor.

elanak 19.

lznimno,odstavakal..3.6lankal8.ovogaPravilnikaakojedanodkandidata
ostvaruje pravo preJnosti pri zapoSljavanju ptgfr.posebnim propisima i najbolje ie

i"ngiirni kandidat odnosno ima isti nalveii Orolbodova kao i drugi kandidat odnosno

kandidati, ravnatelj je obvezan za toga kaniidata zalraZili prethodnu suglasnost

Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnos.q'



/
Akodvanajboljerangiranakandidataostvarujupravoprednostipri

zapo5ljavanlu prema'pos"Onirlropisima ravnatelj odlu6uje za kojega 6e kandidata

zatraZltiprethod n u il;t;;.i S[ordxog od bora za zasnivanje rad nog od nosa'

Ostali slu6ajevi procjene i vrednovania

elanak 20'

Pri zaposljavanju na temelju natjecaja na odredeno vrijeme. postupak procjene

i vrednovanla ranOiJli. n. prileOtog'iaviratelja i.odlukom Povjerenstva moZe se

provesti u skraceno*;'torilpk, u sftadu s odredbama ovoga pravirnika (procjena

odnosno testiranje i.1n[-i, nbr.og od navedenih podrubia odnosno skra6ena usmena

procjena odnosno testiranje)'

elanak 21'

Kandidata odnosno kandidate k"dJ; uputio Ured drZavne uprave u Osjedko-

baranjskoj Zupaniji prema odluci 1,rrnri"tj', moie se procjenjivati odnosno testirati te

ur"Jnbrrti u skladu s odredbama ovoga Pravilnika'

lV. NACIN I ROK IZVJEScIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ

Alanak22.
Sve kandidate izvje56uje se , i[f"0, s odredbama Temeljnog kolektivnog

ugovora za sluZoeii[" i tiirl"'stenir<e u javnim sluZbama, na isti nadin i u istom roku

Xojije naveden u natjedaju
Svim kandidaiima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o

rezultatima natje6aja.
Kandidate Jru pravitu izvje56uje putem mreznih stranica skole Sto se navodi

u natjedajuno 
od stavka 1.-3. ovoga cranka ako se na natjecaj prijavi kandidat iri

kandidati koji se pozivaju n. pr.ro pieJnosti.pri zapo5ljavanju prema posebnim

propisima sve se r.lnaiozi" izvje56uje i.ti, t"xrtdm 
"obavijesti 

o rezultatima natjedaja

pisanom poStanskJ, p"iif:f,.*, pri 6emu se kandidate koji se pozivaju na pravo

prednosti pri =rpoSfi"urnl, _ 
p."m, posebnim propisima izvjescuje pisanom

preporudenom po5iansfom po5iljkom s povratnicom'

V. UVID U NATJEEAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I

VREDNOVANJA

elanak 23.

KandidatiimajupravouvidaunatjeCajnudokumentacijuirezultateprocJene
odnosno testiranja'G ri"Onoraniaizabranog kandid-ata s kojim ie skloplien ugovor o

radu u sktadu, iil;r*;koji re'gutiraju podiucje zastite osobnih p:91*1
Uvid u cjelokupnu natjecajnu 

'Jo1umentacilu i rezultate procjene odnosno

testiranja te vreOn-ovln:" ir.rfil nr'dl"Zn, upravna i nadzorna tijela te sud'



t

I PRTJELAZNE r zAVRSrue ooREDBE

elanak 24"

Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju dlanaka 107. stavka 8.

Zakona, a koje bi se odnosile na neko od podrudja propisanih ovim Pravilnikom

neposredno 6e se primijeniti, do uskladenja ovoga Pravilnika.

elanak 25.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nadin

na kojije i donesen.

elanak 26.
Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Ured drZavne uprave u Osjedko-baranjskoj

2upaniji.
OvalPravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi

Skole, a primjenjuje se nakon dobivanja suglasnosti Ureda drZavne uprave u

Osjedko-baranjskoj 2upanij i.

KLASA: 003-05/19-01/01
U RBROJ : 21 59-8-16-08-1 9-1
Osijek, 25. oZuika 2019.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole a^n^11.4. latl i stupio je na

snagu 20, \, ln ig , dana.

Na ovaj Pravilnik Ured drZavne uprave Qsje6.fg.bqranjsKe Zupanije dao je suglasnost
aanab-. t. 201e. KLASA' bU- ryLltJ ctl t6g uRBRoJ.2/e&-,12-obf/-/J -ol/
sukladno dlanku 107. stavak 9. Zakona o odgdju i obrazovanju u osnovnoj i sre'dnjoj.

Skoli (,,Narodne novine", br. 87108.,86/09., 92110.,105110.-ispravak, 90111., 161121.,

86t121., 94113., 152114., 7 117. i 68/1 8.).


