NADBISKUPIJSKA KLASICNA GIMNAZILJA

»DON FRANE BULIC« SPLIT
- S PRAVOM JAVNOSTI

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

Split, 2021.



Na temelju odredbi ¢lanka 107. stavka 9. i ¢lanka 118. stavak 2. podstavak 3. Zakona o
odgoju 1 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, 94/13,136/14- RUSRH, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19 i 64/20)
te €. 153. Statuta Nadbiskupijske klasi¢ne gimnazije »Don Frane Bulié« Split, Skolski odbor
Nadbiskupijske klasiéne gimnazije »Don Frane Buli¢« Split, na sjednici odrzanoj 1. ozujka
2021. godine, donosi:

5 PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

I. OPCE ODREDBE

PREDMET PRAVILNIKA

Clanak 1.

(1) Ovim se Pravilnikom o nadinu i postupku zaposljavanja (dalje u tekstu: Pravilnik) u
Nadbiskupijskoj klasi¢noj gimnaziji »Don Frane Bulié« Split (dalje u tekstu: Skola)
ureduje nacin i postupak provedbe javnog natjeCaja za zasnivanje radnog odnosa kojim se
svim kandidatima prijavljenim na natjecaj osigurava jednaka dostupnost zaposlenja u
Skoli pod jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljenih na natjeaj, odredbe o
sastavu i1 radu posebnog povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata
(dalje u tekstu: Povjerenstvo), kao i ostale odredbe u vezi natjeaja za zasnivanje radnog
odnosa.

(2) Ovaj Pravilnik ne primjenjuje se u slu&aju izbora i imenovanja ravnatelja Skole.

(3) Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za oznaavanje osoba, odnose se na jednak nacin
na osobe muskog i Zenskog spola.

II. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA I
VREDNOVANJA KANDIDATA

ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA U SKOLI
Clanak 2.

(1) Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natjedaja koji raspisuje
ravnatelj Skole uz uvjete i na na¢in propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj Skoli (dalje u tekstu: Zakon; NN br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10., 90/11.,
5/12., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17., 68/18., 98./19. i 64/20.), drugim zakonima i
propisima.

(2) Iznimno od stavka 1. ovog €lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjecaja u skladu sa zakonskim odredbama.

OBJAVA I SADRZAJ NATJECAJA
Clanak 3.

(1) Redoslijed aktivnosti koje je potrebno poduzeti kako bi se u Skoli provelo zapo$ljavanje
na propisan nacin:
1. podnoSenje zahtjeva za odobrenje radnog mjesta Ministarstvu (ako je suglasnost
potrebna)
2. prijava potrebe za radnikom nadleznom upravnom tijelu Zupanije



No o

objava natjeaja na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Skole te mreZnim
stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje

vrednovanje kandidata

odabir kandidata

sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom

izvjes¢ivanje kandidata prijavljenih na natjecaj.

Clanak 4.

(1) Natjecaj treba sadrzavati:

1.
2.
3

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

naziv i sjediste Skole

naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj i broj izvrsitelja

tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu: puno ili nepuno s naznakom
broja sati i vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu: odredeno ili neodredeno

opce i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj

naznaku da se provodi vrednovanje i procjena kandidata te naznaku da ¢e na
mreznim stranicama Skole biti objavljeno vrijeme i mjesto odrZavanja razgovora s
kandidatima koji su zadovoljili formalne uvjete iz natjecaja

ukoliko se vrednovanje i procjena kandidata vrs$i testiranjem, naznaku da ¢e se na
mreZnoj stranici Skole objaviti pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za
testiranje, vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja te rok za objavu tih podataka o
testiranju

naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u $koli (¢l. 106. Zakona o odgoju i
obrazovanju)

naznaku da kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapo$ljavanju na temelju
posebnog propisa obvezan uz prijavu priloZiti svu dokumentaciju prema posebnom
propisu

naznaku poveznice na mreZnoj stranici Ministarstva hrvatskih branitelja na kojoj su
navedeni dokazi potrebni za ostvarivanje prava prednosti pri zapoSljavanju
temeljem Zakona o pravima hrvatskih branitelja iz Domovinskog rata i ¢lanova
njihovih obitelji

naznaku da je zamolbu potrebno vlastoru¢no potpisati

naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici

naznaku o naginu dostavljanja prijave i adresu Skole na koju se podnose prijave s
potrebnom dokumentacijom

rok za podnoSenje prijave, ne kraéi od 8 dana od dana objave natjecaja

naznaku probnog rada ako je sukladno zakonskim odredbama

naznaku da se na natje¢aj mogu javiti osobe obaju spolova

naznaku da se urednom prijavom smatra samo ona prijava koja sadrzi sve podatke i
priloge navedene u natje¢aju i koja je podnesena u roku

naznaku na koji se nadin i rok obavjestavaju kandidati o rezultatima natjecaja
naznaku da prijavom na natjecaj kandidat pristaje da Skola koristi i obraduje
njegove osobne podatke u svrhu provedbe natje¢ajnog postupka sukladno
propisima koji reguliraju zastitu osobnih podataka.

(2) Prilozi koji su kandidati duzni priloziti:

1.

2.
3.
4

potpisanu prijavu na natjecaj
Zivotopis

dokaz o ste€enoj struénoj spremi
dokaz o drzavljanstvu
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(1)
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(6)
(7)
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5. uvjerenje nadleZnog tijela da kandidat nije pod istragom i da se protiv njega ne vodi
kazneni postupak — ne starije od 6 mjeseci

6. dokaz o ukupnom radnom iskustvu — potvrda o podacima iz Hrvatskog zavoda za
mirovinsko osiguranje — ne starija od 6 mjeseci.

PONISTENJE, ISPRAVAK I PONAVLJANJE NATJECAJA

Clanak 5.
Natjecaj ¢e se ponistiti ako nije raspisan u skladu s vaZze¢im propisima.
Natjecaj Ce se ispraviti ako je u natjecaju bila navedena greska, u kojem slu¢aju se natjedaj
produzuje za osam (8) dana.
Natjecaj ¢e se ponoviti ako nitko od kandidata ne bude izabran.

Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava zakonske uvjete, natje¢aj ¢e se ponoviti u
roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog natjeéaja radni
odnos se moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

POVJERENSTVO ZA PROCJENU I VREDNOVANJE KANDIDATA
Clanak 6.

Clanove Povjerenstva za procjenu i vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj (u
daljnjem tekstu Povjerenstvo) i njihove zamjenike imenuje ravnatelj Skole za svaki
natjecaj posebno.

Povjerenstvo ima tri (3) ¢lana.

Clanove Povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz reda radnika koji imaju potrebno
obrazovanje i stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina
kandidata u postupku natjecaja.

Ravnatelj Skole ¢lan je Povjerenstva i njegov predsjednik.

Povjerenstvo sastavlja zapisnik, a ravnatelj kao predsjednik povjerenstva imenuje
zapisni€ara Povjerenstva.

Zapisnicar ne mora biti ¢lan Povjerenstva.

Clan Povjerenstva ne mozZe biti osoba koja je s kandidatom u rodbinskom, prijateljskom i
poslovnom odnosu. Clan Povjerenstva u tim je sluajevima duzan zatraziti izuzece iz
Povjerenstva, a na njegovo mjesto ravnatelj imenuje drugu osobu.

RAD POVJERENSTVA
Clanak 7.

Povjerenstvo obavlja sljedecée poslove:

1. utvrduje koje su prijave na natjecaj pravodobne i potpune

2. utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje¢aj koji su podnijeli pravodobne i

potpune prijave te koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja i kandidate s te

liste upucuje na procjenu i vrednovanje

utvrduje kriterije vrednovanja

provodi razgovor, a ako je odredeno natje¢ajem, i testiranje kandidata

5. utvrduje sadrzaj testiranja (podrudja provjere, pravne i druge izvore za pripremu
kandidata za testiranje).

:lkb)



VANJSKI STRUCNJACI

Clanak 8.

(1) Prema potrebi, Povjerenstvo moze zatraZiti da dio vrednovanja kandidata, odnosno
testiranje kandidata, obavi vanjski struénjak ili pravna osoba.

(2) Neovisni vanjski struénjak ili pravna osoba time ne postaje dio Povjerenstva.

(3) Povjerenstvo moZe angaZirati neovisnog struénjaka ili pravnu osobu da za Skolu sastavi
testove koji ¢e se koristiti u procjeni i vrednovanju kandidata.

PROCJENA I VREDNOVANJE KANDIDATA
Clanak 9.

(1) Procjena i vrednovanje kandidata prijavljenih na natje¢aj provodi se putem razgovora
(intervjua) 1, ukoliko ravnatelj $kole to smatra potrebnim, putem testiranja, a vrednuje se
bodovima.

TESTIRANJE
Clanak 10.

(1) Podrugja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:
1. za odgojno-obrazovne radnike:
— intelektualno-kognitivne i psiholoske sposobnosti
— informatic¢ka pismenost
— struéno-pedagoske i metodicke kompetencije
— poznavanje propisa koji se odnose na djelatnost u srednjem obrazovanju
— prakti¢no: odradivanje dijela ili cijelog nastavnog sata

2. zatajnika:
— intelektualno-kognitivne i psiholoske sposobnosti
— informaticka pismenost
— poznavanje propisa koji se odnose na djelatnost u srednjem obrazovanju,
uredskog poslovanja te drugih propisa koje tajnik primjenjuje u svom radu
3. zavoditelja raCunovodstva:
— intelektualno-kognitivne i psiholoske sposobnosti
— informatic¢ka pismenost
— poznavanje propisa koji se odnose na ra¢unovodstvo i financijsko
poslovanje kole.
4. zapomoc¢no-tehni¢ko osoblje
— obavljanje odredenog posla iz djelokruga rada.
(2) Skola je obvezna kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom postupka procjene i
vrednovanja osigurati odgovarajuéu razumnu prilagodbu.

RAZGOVOR (INTERVJU)
Clanak 11.

(1) Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati koji ostvare pravo na
pristup razgovoru.
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Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom utvrduje i vrednuje interese i motivaciju
kandidata za rad u Skoli. Povjerenstvo prilikom razgovora uzima u obzir preporuke,
dodatna znanja i edukacije, kao i1 dosadasnje radno iskustvo kandidata.

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

Povjerenstvo u skladu s odredbama Zakonika kanonskog prava Katoli¢ke Crkve utvrduje
ima li kandidat zdrav krs¢anski pogled na svijet i Zivot te mozZe li uz strué¢nu spremu i
pedagosku sposobnost pruzati svjedo€anstvo ljudske, kulturne i kr§¢anske zrelosti kako bi
mogao suradivati u ostvarivanju temeljnog cilja Skole.

Iznimno, razgovor ¢e se provesti i za kandidate koji su podnijeli pravodobne i potpune
prijave, ali ne ispunjavaju formalne uvjete iz natjedaja, ako se nije javio nitko tko
ispunjava uvjete, a nuzno je na odredeno vrijeme primiti nestru¢nu osobu u skladu s
odredbama Zakona.

UTVRPIVANJE REZULTATA PROCJENE I VREDNOVANJA KANDIDATA
Clanak 12.

Nakon provedenog postupka, Povjerenstvo utvrduje rang-listu kandidata, na temelju
priloZene dokumentacije, razgovora s kandidatima i rezultata testiranja.

Ravnatelj na temelju provedene procjene i vrednovanja kandidata predlaze Skolskom
odboru zasnivanje radnog odnosa s najbolje rangiranim kandidatom s liste Povjerenstva.

Ako su dva (ili vige) kandidata podjednako rangirana, ravnatelj predlaze Skolskom odboru
zasnivanje radnog odnosa s jednim od tih kandidata.

Kandidati imaju pravo uvida u natjeCajnu dokumentaciju i rezultate procjene, odnosno
testiranja, te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu, a sve u
skladu s propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih podataka.

ZAPISNIK
Clanak 13.

Nakon izvrSene procjene i vrednovanja kandidata svi ¢lanovi Povjerenstva potpisuju
zapisnik.
Zapisnik se pohranjuje u pismohranu Skole.

CUVANJE DOKUMENTACIJE
Clanak 14.

Dokumentacija vezana uz nacin i postupak zaposljavanja &uva se u skladu s posebnim
propisima o arhivskoj djelatnosti.

OBVEZA DISKRECIJE

Clanak 15.

Sve osobe uklju¢ene u postupak zapos$ljavanja obvezuju se na diskreciju prema svim
kandidatima glede sadrzaja i postupka vrednovanja.
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III. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 16.

Temeljem &lanka 153. Statuta Skole ovaj Pravilnik donosi Skolski odbor na prijedlog
ravnatelja.

Suglasnost za ovaj Pravilnik daje i nadlezno upravno tijelo Zupanije.

[zmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin i po postupku utvrdenim za njegovo
donosenje.

Clanak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plogi Skole.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plogi Skole nakon dobivene suglasnosti
nadleZnog upravnog tijela Zupanije, te ¢e se objaviti na javno dostupnoj mreznoj stranici
Skole u roku od osam (8) dana od dana stupanja na snagu.

Klasa: 602-03/21-01
Ur. broj: 2181-162-21-01-10
Split, 1. ozujka 2021.
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Na ovaj Pravilnik Upravni odjel za prosvjetu, kulturu , tehni¢ku kulturu i sport Splitsko —
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