Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli (NN br. 87/08, 86/09,
92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20 i 151/22) i tlanka 73.
Statuta TSS-SMSI ,,Leonardo da Vinci* Buje — Buie , Skolski odbor Skole na sjednici odrzanoj dana 19.01.2023.g.

donosi

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA RADNIKA
U SKOLI TSS — SMSI ,,Leonardo da Vinci“ Buje - Buie

1. OPCE ODREDBE

1)

2)

1)

2)
3)
4)

5)

1

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o naéinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) TSS-SMSI
,Leonardo da Vinci* Buje-Buie kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Skola) utvrduje nadin i postupak
zapo§ljavanja, nacin objave i sadrzaj natjecaja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, imenovanje i
nacin rada povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata i druga pitanja vezana uz
zaposljavanje na radnim mjestima u Skoli.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku zaposljavanja
pomo¢nika u nastavi te u postupku zaposljavanja na odredeno vrijeme kada obavljanje poslova ne trpi
odgodu do zasnivanja radnog odnosa na temelju natjecaja ili u drugim slucajevima sukladno zakonu, ali
ne dulje od 60 dana.

Clanak 2.
zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj na temelju ¢lanka 114. Zakona o odgoju i obrazovanju u
0snovnoj i srednjoj $koli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propisa, Statuta Skole te odredbi ovoga
Pravilnika.
Prigodom stupanja radnika na rad ravnatelj je duZan upoznati radnika s propisima iz radnih odnosa te
organizacijom rada i zastitom na radu u Skoli.
Ravnatelj je duzan omoguditi radniku bez ogranic¢enja uvid u odredbe ovoga Pravilnika i drugih akata
kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika i Skole.
Radnik je duzan obavljati ugovorene poslove savjesno i stru¢no te prema uputama ili radnim nalozima
ravnatelja.
Prava i obveze radnika i Skole iz ugovora o radu, zakona i ovoga Pravilnika ostvaruju se od dana po&etka
rada radnika u Skoli.

Clanak 3.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mus§kom rodu neutralni su i odnose se jednako na muske i Zenske
osobe.

2. POSTUPAK KOJI PRETHODI RASPISIVANJU NATJECAJA

1

2)

3)

1

Clanak 4.
Prije raspisivanja natjecaja, ravnatelj je u obvezi utvrditi je li za to radno mjesto potrebna prethodna
suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), s obzirom na zabranu
zapoSljavanju u javnim sluzbama prema Odluci o zabrani novog zaposljavanja sluzbenika i namjestenika
u javnim sluzbama (NN 70/16, 50/17, 37/18 ,71/18 i 91/18) Republike Hrvatske i dobivenim uputama
glede istoga od strane Ministarstva.
Kada ravnatelj utvrdi da je za pojedino radno mjesto potrebna suglasnost Ministarstva, u obvezi je
podnijeti zahtjev Ministarstvu za izdavanje suglasnosti, a natjecaj moze raspisati tek nakon ishodenja
suglasnosti odnosno kada utvrdi da suglasnost nije potrebna.
Potrebu za zapo§ljavanjem radnika ravnatelj prijavljuje Upravnog odjela za obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu u Istarskoj zupaniji.

Clanak 5.
Nakon primitka obavijesti Upravnog Odjela za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu u Istarskoj Zupaniji
da u evidenciji nema osobe za zapoSljavanje prema prijavljenoj potrebi ili pisanog oc¢itovanja ravnatelja
o razlozima neprimanja upucéene osobe, Skola objavljuje natjecaj.



3. NATJECAJ

1)

2)

Clanak 6.

Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju natje¢aja uz uvjete i na
naéin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (u daljnjem tekstu: Zakon)
te Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu nacionalnih manjina (NN 51/00, 56/00) i Pravilniku
o strucnoj spremi i pedagosko-psiholoskom obrazovanju nastavnika u srednjoj skoli (NN 1/96 i 80/99).
Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu i bez natje¢aja u slu¢ajevima
propisanim Zakonom odnosno Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama,
drugim zakonima i propisima.

Objava natjecaja za zasnivanje radnog odnosa

1)
2)

3)

Clanak 7.
Ravnatelj odluéuje o objavljivanju natje¢aja za zasnivanje radnog odnosa prema potrebama Skole i u
skladu s vaze¢im propisima.
Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te
mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole, a rok za primanje kandidata ne moze biti kraé¢i od osam dana.
Kod objavljivanja natje¢aja Skola ¢e putem aplikacije dostaviti prijavu potrebe za radnikom Hrvatskom
zavodu za zaposljavanje.

SadrZaj natjecaja

1)

2)

Clanak 8.
Natjecaj sadrzi:
1. naziv i sjediste Skole
2. broj nastavnih sati tjedno i naziv radnog mjesta za koje se natjecaj objavljuje
3. vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu: neodredeno ili odredeno vrijeme
4. naznaku probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s propisima ne
moze ugovoriti probni rad
5. naznaku da se na natjecaj mogu javiti osobe oba spola
6. opce i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj
7. naznaku priloga/dokumentacije kojom se dokazuje ispunjenost uvjeta za radno mjesto za koje
je raspisan natjecaj,
8. naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz ¢lanka 106. Zakona i naznaku dokaza
koji se prilaze,
9. napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju na temelju
posebnog zakona obvezan uz prijavu priloziti svu propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu,
10. naznaku poveznice na internetskoj stranici Ministarstva hrvatskih branitelja na kojoj su

navedeni dokazi potrebni za ostvarivanje prava prednosti pri zapo$ljavanju na temelju Zakona o
hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i njihovih obitelji i naznaku poveznice na internetskoj
stranici Ministarstva hrvatskih branitelja na kojoj su navedeni dokazi potrebni za ostvarivanje prava
prednosti pri zaposljavanju na temelju Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata

11. naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na natjeCaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja,
12, naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima

odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natje¢aja duzni pristupiti razgovoru (intervju) i /ili testiranju
pred Povjerenstvom

13. rok za podnosenje prijave na natjecaj koji ne moze biti kra¢i od osam dana

14. naznaku da kandidati prijavom na natjecaj daju privolu za obradu osobnih podataka navedenih
u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe natjecajnog postupka
sukladno vaze¢im propisima o zastiti osobnih podataka

15. nadin dostave prijave na natje¢aj; neposredno ili podtom na adresu Skole, s naznakom ,za
natjecaj* odnosno sluzbenu adresu elektronicke poste uz obvezu provjere primitka iste

16. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave ne¢e razmatrati

17. naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici, a prije izbora kandidat ¢e predo¢iti izvornik
i

18. naznaku u kojem se roku i na koji naCin obavjestavaju kandidati o rezultatima natjecaja.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti su:
1. zivotopis
2. dokaz o drzavljanstvu
3. diploma odnosno dokaz o ste¢enoj strucnoj spremi



4. uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede zapreka za zasnivanje radnog
odnosa iz ¢lanka 106. Zakona (ne starije od 6 mjeseci)
5. elektroni¢ki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje
3) Kandidat koji je stekao inozemnu obrazovnu kvalifikaciju u inozemstvu duZan je u prijavi na natje¢aj
priloziti:
1) rjeSenje odredenog visokog udilista o priznavanju potpune istovrijednosti u skladu sa Zakonom o
priznavanju istovrijednosti stranih $kolskih svjedodzbi i diploma (NN br. 57/96. 1 21/00.)
ili
2) rjeSenje Agencije za znanost i visoko obrazovanje o struénom priznavanju inozemne
visokoskolske kvalifikacije u skladu sa Zakonom o priznavanju inozemnih obrazovnih kvalifikacija
(NN br. 158/03, 198/03, 138/06 i 45/11) te u skladu sa Zakonom o reguliranim profesijama i
priznavanju inozemnih stru¢nih kvalifikacija (NN br. 82/15) rjeSenje Ministarstva znanosti i
obrazovanja o priznavanju inozemne strucne kvalifikacije radi pristupa reguliranoj profesiji.
4) lIsprave se prilazu u neovjerenoj preslici.
5) Sadrzaj natje¢aja moze se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama zakona i/ili
podzakonskim propisima.
6) Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natje¢aja, ne
smatra se kandidatom u postupku natjeaja. Skola ne obavjestava ovu osobu o razlozima zaito se ne
smatra kandidatom natjecaja.

4. POVJERENSTVO

Imenovanje Povjerenstva za vrednovanje kandidata

Clanak 9.

1) Povjerenstvo za vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj i kandidata koje je u Skolu uputio Upravni
odjel za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu Istarske Zupanije (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) imenuje
odlukom ravnatelj Skole.

2) Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj moZe imenovati kao stalne &lanove Povjerenstva
za tekucu skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjecaj.

3) Clan povjerenstva ne moze biti osoba koja je s kandidatom u srodstvu.

4) Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.

5) Ravnatelj moze biti ¢lan Povjerenstva.

Rad Povjerenstva

Clanak 10.
1) Povjerenstvo ima tri ¢lana.
2) Ravnatelj imenuje predsjednika Povjerenstva.
3) Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi ¢lan Povjerenstva.

Clanak 11.
1) Clanovi Povjerenstva za svakog kandidata utvrduju:
= je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama navedenim u natjecaju
= ispunjava li uvjete natjecaja
= poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zapo§ljavanju prema posebnim propisima

2) Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to potrebno za rad
Povjerenstva, a o tome odluduje ravnatel;.

3) Kandidati za koje je Povjerenstvo utvrdilo da ispunjavaju uvjete natjecaja sudjeluju u daljnjem postupku,
Sto se utvrduje u zapisniku.

4) Ako se na natjeCaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjeCaja procjena odnosno
vrednovanje moze se provesti izmedu prijavljenih kandidata koji ne ispunjavaju uvjete natje¢aja.

5. PROCJENA | VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini procjene i vrednovanja kandidata
Clanak 12.
1) Kandidati koji ispunjavaju uvjete natjeCaja pozivaju se na razgovor (intervju) i/ili na testiranje s
Povjerenstvom.
2) Skola je obvezna kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe intervjua osigurati
odgovarajucu razumnu prilagodbu.
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3)
4)

5)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

Kandidat koji nije pristupio intervjuu i/ ili testiranju smatra se da je odustao od daljnjeg natjecajnog
postupka.

Smatra se da je kandidat zadovoljio ako je ostvario najmanje 50% bodova od ukupnog broja bodova svih
¢lanova Povjerenstva.

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

Clanak 13.

Poziv kandidatima na razgovor (intervju) i/ ili na testiranje Povjerenstvo moze:
o objaviti na web stranici Skole ili
o obavijestiti osobno kandidate (na njihov telefon, mobilni telefon ili elektroni¢ku postu kandidata)

sukladno propisima o zastiti osobnih podataka.
Provjera radnih i stru¢nih sposobnosti moze se provesti razgovorom (intervju) i/ili testiranjem, ako je isto
predvideno natje¢ajem i to za radna mjesta nastavnika, stru¢nih suradnika te ostalih zaposlenika kada je
zakonom i natjeCajem odredeno potrebno znanje jezika i pisma nacionalne manjine u mjeri koja
omogucava izvodenje nastave ili obavljanje poslova iz njihovog djelokruga rada.
Testiranje se provodi pismenim putem, zajedno za sve kandidate s unaprijed pripremljenim pitanjima
koja moraju biti istovjetna, a koje izraduje Povjerenstvo za procjenu.
Pitanja moraju se odnositi na poslove vezane za radno mjesto te moraju biti ovjerena pecatom i potpisom
svih ¢lanova Povjerenstva.
Povjerenstvo vrednuje kompetencije znacajne za podrudje rada (temeljem iskustva ili osposobljavanja),
komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i interese kandidata za rad u Skoli, snalaZenje u novim
situacijama, stil rada, o¢ekivanja kandidata i sl.
Svaki ¢lan Povjerenstva procjenjuje kandidata opom ocjenom od 0 do 10 bodova. Ukupni rezultat
vrednovanja testiranja za pojedinog kandidata je zbroj pojedinacnih procjena svih ¢lanova povjerenstva.
Testove ispravljaju svi ¢lanovi Povjerenstva zajedno prema unaprijed utvrdenim odgovorima.

Odrzavanje oglednog nastavnog sata ili druga prakti¢na provjera

1)

Clanak 14.
Povjerenstvo moZe zatraziti odrZzavanje oglednog nastavnog sata (za nastavnike) ili drugu prakti¢nu
provjeru (za ostale poslove), koji se procjenjuju i vrednuju nac¢inom propisanim ¢l. 13.

Rang lista kandidata

1)

2)

3)

Clanak 15.
Nakon provedene procjene Povjerenstvo utvrduje rang-listu kandidata ostvarenih temeljem razgovora
(intervjua) i/ili testiranja.
U slucaju odrzavanja oglednog nastavnog sata odnosno druge prakti¢ne provjere kona¢na rang-lista
utvrduje se na temelju ukupnog broja bodova temeljem vrednovanja razgovora (intervjua) i/ili testiranja
i odrzanog oglednog nastavnog sata odnosno druge prakti¢ne provjere.
Povjerenstvo dostavlja ravnatelju Skole izvjes¢e o provedenom postupku, kojeg potpisuju svi ¢lanovi
Povjerenstva. Uz izvje$ce se prilaze rang — lista kandidata.

Odlu¢ivanje o kandidatu za kojeg se trazi prethodna suglasnost Skolskog odbora

1)

2)

3)
4)

5)

Clanak 16.
Na temelju dostavljene rang liste kandidata ravnatelj odlucuje o kandidatu za kojeg ¢e zatraziti prethodnu
suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zaposaljavanju prema posebnim propisima i
najbolje je rangirani kandidat odnosno jednako je rangiran kao i drugi kandidat odnosno kandidati,
ravnatelj je obvezan za toga kandidata zatraZiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje
radnog odnosa.
Ako dva najbolje rangirana kandidata ostvaruju pravo prednosti pri posebnim propisima, ravnatelj
odlucuje za kojega ¢e kandidata zatraziti suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog odnosa.
Odluku iz stavka 1. ovog ¢lanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje rangirana kandidata prema broju
bodova.
Prije odluke iz stavka 1. ovog ¢lanka ravnatelj moze pozvati kandidata ili kandidate na razgovor.

Ostali slu¢ajevi procjene 1 vrednovanja

Clanak 17.



1)

Kandidata odnosno kandidate koje je uputio Upravni odjel za obrazovanje, sport i tehnicku kulturu
Istarske Zupanije vrednovati ¢e se u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.

6. NACIN IZVJIESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLIENIH NA NATJECAJ

1)

2)
3)

Clanak 18.
Sve kandidate izvjeS¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za sluzbenike i
namjestenike u javnim sluzbama, na isti nacin i u istom roku.
Kandidati ée biti izvjeSteni o rezultatima putem mreznih stranica Skole.
Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, ako se na natjecaj javi kandidat ili kandidati koji se pozivaju na pravo
prednosti pri zaposljavanju prema posebnom zakonu, sve se kandidate izvjeS¢uje istim tekstom obavijesti
o rezultatima natjecaja pisanom postanskom posiljkom s povratnicom.

7. PRETHODNA SUGLASNOST SKOLSKOG ODBORA

1

2)

3)

Clanak 19.
Ako Skolski odbor uskrati suglasnost ravnatelju za zasnivanje radnog odnosa s predlozenim kandidatom,
ravnatelj moZe na istoj sjednici Skolskog odbora predloZiti zasnivanje radnog odnosa s drugim sljedeé¢im
kandidatom s Konacne rang liste.
Ako ne postoji niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete za prijam u radni odnos s kojim bi se mogao
zasnovati radni odnos ili ne postoji kandidat za kojega se moZe predmnijevati da ¢e kvalitetno obavljati
poslove za koje je objavljen natjecaj, ravnatelj ée predloziti Skolskom odboru da se nitko ne primi u radni
odnos temeljem raspisanog natjecaja te da se natjecaj ponovi.
Do zasnivanja radnog odnosa na temelju ponovljenog natje¢aja upraZnjeno radno mjesto ¢e se popuniti
na nacin i u postupku utvrdenim zakonom.

8. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

1)

1)

1)
2)

3)

Clanak 20.
Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju ¢lanaka 107. stavka 8. Zakona, a koje bi se odnosile
na neko od podruéja propisanih ovim Pravilnikom neposredno ¢e se primijeniti, do uskladenja ovoga
Pravilnika.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nac¢in na koji je i donesen.

Clanak 22.
Suglasnost na ovaj Pravilnik daje Upravni odjel za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu Istarske Zupanije.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu, nakon dobivanja suglasnosti Upravni odjel za obrazovanje, sport i tehnicku
kulturu Istarske Zupanije, danom objave na oglasnoj plo¢i Skole.
Ovaj se Pravilnik objavljuje na mreznim stranicama Skole.

Clanak 23.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o nainu i postupku zaposljavanja radnika u Skoli
TSS — SMSI ,,Leonardo da Vinci“ Buje—Buie od 04.02.2019. (Klasa: 003-05/19-01/1,Ur. broj: 2105-21-01/19-1)

KLASA: 011-02/23-01/1
URBROJ: 2105-01-1/23-2
Buje, 19.01.2023.9.

Predsjednik Skolskog odbora:

Giordano Trani, prof.

Suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Upravni odjel za obrazovanje, sport i tehni¢ku kulturu Istarske Zupanije dana
25. sije¢nja 2023. (Klasa: 600-01/23-03/01, Ur. broj: 2163-05/1-23-02).

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploéi Skole dana 26.01.2023. i stupio je na snagu dana 03.02.2023.

Ravnateljica
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Irena Penko, prof.



