Na temelju ¢lanka 26. i 35. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22, u daljnjem tekstu: Zakon), ¢lanka 43. Statuta Djegjeg vrtica ZVONCICA
PUNITOVCI te &lanka 8. i 12. Pravilnika o radu: Dje¢jeg vrtica ZVONCICA PUNITOVCI ,
Upravno vijeée Djegjeg vrtiéa ZVONCICA PUNITOVCI Stjepana Radi¢a 58 b (u daljnjem

tekstu: Upravno vijeée vrtica) na 44. sjednici odrzanoj dana 02.11.2023. godine, donijelo je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom ureduje se naCin i postupak zaposljavanja u Vrti¢u za novootvorena i
upraznjena radna mjesta, postupak provedbe natjeCaja za zaposljavanje na novootvorena i
upraznjena radna mjesta, nadin objave i sadrzaj natjeCaja, postupak procjene/testiranja i
vrednovanja kandidata prijavljenih na natjecaj za zaposljavanje na novootvorena i upraznjena
radna mjesta, imenovanje i nadin rada povjerenstva koja sudjeluje u procjeni, testiranju i
vrednovanju kandidata u postupku zapos$ljavanja kao i druga pitanja vezana za zaposljavanje u

Vrticu.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima
za zapoSljavanje u Vrtiéu.

Clanak 3.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja Vrtica.



Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno zna¢enje, neutralni su i odnose se na isti
nacin na muski i Zenski rod.

II. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Clanak 5.
(1) Radni odnos u Vrtiéu zasniva se ugovorom o radu na temelju natje€aja, uz suglasnost
Osnivaca.
(2) Odluku o sadrzaju i objavi natje¢aja donosi Upravno vijeée Vrtica.
(3) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, radni odnos mozZe se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjecaja
- Kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

natjecaja, ali ne dulje od 60 dana, uz suglasnost Osnivaca.

- Kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana, uz suglasnost Osnivada.

Clanak 6.
(1) Ako se na natjecaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona, natje€aj ¢e se ponoviti u
roku od 5 mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog natje¢aja radni odnos

se moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

(2) S osobom iz stavka 1. ovog ¢lanka, sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune
radnog mjesta na temelju ponovljenog natje¢aja s osobom koja ispunjava propisane uvjete, ali

ne dulje od 5 mjeseci.

Clanak 7.
(1) Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijece Vrti¢a na prijedlog

ravnatelja.

(2) Iznimno, u slu¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti

osobu, o zasnivanju radnog odnosa odluduje ravnatel;.



III. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA

Nadin objave i sadrZaj natjecaja

Clanak 8.

Odluku o sadrzaju i objavi natje¢aja donosi Upravno vijeCe Vrti¢a na prijedlog ravnatelja uz

uvjete i nacin propisan Zakonom, drugim mjerodavnim zakonima i propisima.

Clanak 9.

Natjecaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrti¢a. Rok za zaprimanje prijava je osam

dana od dana objave natjecaja.

Clanak 10.

Natjecaj iz ¢lanka 9. ovog Pravilnika treba sadrzavati:

- naziv i sjediste vrtica;

- mjesto rada i naziv radnog mjesta za koji se raspisuje natjecaj;

- vrstu radnog odnosa koji se misli zasnovati — neodredeno ili odredeno vrijeme;

- tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu — puno ili nepuno radno
vrijeme ( s naznakom broja sati za nepuno radno vrijeme);

- naznaku probnog rada ako se ugovara;

- naznaku da se na natjetaj mogu javiti osobe oba spola;

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

- naznaku dokaza za koji se prilazu za zasnivanje radnog odnosa prema ¢lanku 25.
Zakona kod preostalih nadleznih tijela;

- naznaka poveznice internetske stranice na kojoj su navedeni dokazi potrebni za
ostvarivanje prava prednosti kandidata pri zapos$ljavanju, na temelju posebnih
propisa;

- napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju pod
jednakim uvjetima, na temelju posebnog zakona obavezan uz prijave priloZiti svu

propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu;



- napomenu da ¢e se kandidatom prijavljenim na natje¢aj smatrati samo osoba koja
podnese pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja;

- rok za podnoSenje prijava;

- naznaku da se preslika obavezne dokumentacije koja je sadrZzana u natjeaju
dostavlja u zatvorenoj omotnici osobno ili po§tom na adresu Vrti¢a uz obaveznu
naznaku ,,Za natjecaj — naznaka radnog mjesta i vrsta radnog odnosa za koji se
kandidat prijavljuje;

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoru¢no potpisati;

- obvezu provodenja postupka procjene/testiranja i vrednovanja kandidata;

- naznaku da ¢e kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjeCaja biti
obavijeSteni telefonski ili putem elektroni¢ke po$te o vremenu odrZavanja
procjene/testiranja i vrednovanja

- naznaku da kandidat koji ispunjava uvjete natjecaj, a ne pristupi procjeni/testiranju
i vrednovanju, smatrat ¢e se da je odustao od prijave na natje¢aj;

- naznaku da je prijavom na natjecaj kandidat dao privolu za obradu osobnih podataka
u skladu s propisima koji ureduju zastitu osobnih i drugih podataka te da ¢e se
obradivati isklju¢ivo u svrhu provedbe natjecajnog postupka i rezultata natjecaja,
sukladno s Opéom uredbom Europske unije 2016/679 Europskog parlamenta i
Vijeca od 17. travnja 2016. te Zakonom o provedbi Op¢e uredbe o zastiti podataka
(Narodne novine, br. 42/18) kao voditelj zbirke osobnih podataka moze prikupljati,
koristiti i dalje obradivati podatke u svrhu sukladno propisima koji ureduju zastitu
osobnih podataka;

- naznaka da se prijave koje nisu u skladu s natje¢ajem — nepravodobne, nepotpune,
nepotpisane i primljene elektronskim putem nece razmatrati;

- naznaka da ¢e kandidat predloZen za izbor biti pozvan da u primjerenom roku, a
prije sklapanja ugovora o radu, dostavi uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta;

- naznaka da ¢e o rezultatima provedenog natjeaja kandidati biti obavijesteni u

zakonskom roku, putem mreZne stranice Vrtica

Clanak 11.

(1) Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u natje¢aju

(2) Prilozi odnosno preslike dokumenata koje su kandidati duzni priloZiti su:



- vlastoru¢no potpisana prijava na natje¢aj;

- Zivotopis (vlastoru¢no potpisan);

- presliku osobne iskaznice;

- presliku diplome o ste¢enoj stru¢noj spremi;

- presliku svjedodzbe o poloZenom stru¢nom ispitu;

- elektronicki zapis odnosno potvrda o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji

Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje;

- kao dokaz o nepostojanju zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno ¢1.25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju dostavljaju se sljedeéi dokumenti (ne stariji od 1

mjeseca);

- uvjerenje nadleZnog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak prema

Clanku 25. stavak 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju;

- uvjerenje nadleZznog suda da se protiv kandidata ne vodi prekr$ajni postupak prema

¢lanku 25. stavak 4. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju,

- potvrda nadleZnog Centra za socijalnu skrb da kandidat nema izreGenu mjeru za zastitu

dobrobiti djeteta iz ¢lanka 25. stavak 10. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju;

Clanak 12.

Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je poslana u roku, koji je propisan natje¢ajem
1 koja je pristigla na adresu Vrti¢a, sedam dana od isteka roka natje¢aja, u skladu s vaze¢im

propisima o rokovima uruéenja pismovnih posiljki.



PoniStenje natjecaja i /ili odluka o neizboru kandidata

Clanak 13.

(1) Natjecaj se poniStava ako je objavljen suprotno vazelim propisima ili zbog drugih

opravdanih razloga.
(2) Odluku o ponistenju natjecaja donosi Upravno vijeée Vrtiéa.

(3) Ponistenje natjeCaja objavljuje se na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog

zavoda za zapoSljavanje te mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrtica.

(4) Ako prema natje¢aju na prijedlog ravnatelja ne bude izabran niti jedan kandidat ili na
natjeCaj ne pristigne niti jedna prijava, Upravno vijeée Vrti¢a donosi odluku o neizboru

kandidata.

(5) U slucaju iz stavka 1. i 4. ovog ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti.

IV. POVJERENSTVO
Clanak 14.

(1) Ravnatelj odlukom imenuje povjerenstvo za procjenu/testiranje i vrednovanje kandidata (u

daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i nije ¢lan Povjerenstva.

(2) Povjerenstvo ima neparan broj ¢lanova, najmanje tri ¢lana, a imenuju se iz reda odgojitelja,
iz reda roditelja te iz reda Osnivaca koji imaju potrebno obrazovanje i struéno znanje za

procjenu kandidata.
(3) Clanovi Povjerenstva rade na sjednicama i izmedu sebe biraju predsjednika.

(4) O radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji potpisuju svi ¢lanovi Povjerenstva.



(5) Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovog ¢lanka, ravnatelj moZe imenovati kao stalne &lanove
Povjerenstva za tekuc¢u pedagosku godinu ili ih imenovati za svaki natje¢aj najkasnije do isteka

roka za podnoSenje prijave za natjecaj.

Clanak 15.

Ako se nakon pregleda prijava kandidata utvrdi moguénost postojanja okolnosti koje dovode u
sumnju nepristranost ¢lana ili ¢lanova Povjerenstva iz reda odgojitelja, izmijenit ¢e se sastav

Povjerenstva.

Clanak 16.

(1) Komisija obavlja sljedece poslove:

- za svakog kandidata utvrduje je 1i dostavio pravodobnu, potpunu i potpisanu prijavu

sa svim prilozima, odnosno preslikama dokumenata navedenim u natjecaju;

- na prijedlog ravnatelja donosi odluku o nadinima provodenja postupka

procjene/testiranja i vrednovanja kandidata u skladu u skladu s brojem prijavljenih kandidata;

- prije provodenja procjene/testiranja i vrednovanja kandidata utvrduje podrucje

provjere i elemente procjene/testiranja i vrednovanja kandidata;
- provodi postupak procjene/testiranja i vrednovanja kandidata;
- ispravljaju testove i vrednuju kandidate prema broju bodova;
- utvrduju rang listu kandidata, s obzirom na rezultate provedenog postupka u Vrticu;

- daje ravnatelju pisano obrazloZeno misljenje u obliku zapisnika s rang listom kandidata

na temelju cjelokupnih rezultata;

(2) Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete

iz natje¢aja ne smatra se kandidatom u postupku natjecaja.



V. PRIMJENA POSTUPKA PROCJENE/TESTIRANJA I VREDNOVANJA
KANDIDATA

Nadini procjene/testiranja i vrednovanja kandidata

Clanak 17.

(1) Procjena/testiranje i vrednovanje kandidata moze biti:
- pismena ili usmena provjera znanja
- razgovor (intervju) Povjerenstva s kandidatima

- kombinirano: pismeni i/ili usmena provjera znanja i/ili razgovor (intervju)

Clanak 18.

(1) Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat, ne mora se provesti procjena/testiranje i

vrednovanje kandidata.

(2) Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju, smatra se da je odustao od prijave na

natjecaj.

Podruéja primjene postupka procjene/testiranja i vrednovanja

Clanak 19.

(1) Podrugja iz kojih se obavlja postupak procjene/testiranja i vrednovanja kandidata mogu biti:
1. Podrugja iz kojih se obavlja procjena/testiranje i vrednovanje kandidata:
a) Za odgojno — obrazovne radnike/odgojitelji i stru¢ni suradnici

- poznavanje hrvatskog standardnog jezika u govoru i pismu



- profesionalne kompetencije odgojno — obrazovnih radnika

- poznavanje i primjena propisa za radno mjesto

b) Za zdravstvenog voditelja/ visa medicinska sestra:

- poznavanje hrvatskog standardnog jezika u govoru i pismu

- profesionalne kompetencije

- poznavanje i primjena propisa za radno mjesto

¢) Za ostale radnike/ na poslovima prehrane, odrZavanje Cistoée prostora, na odrZzavanju,

grijanju i uredivanju prostora, na poslovima pranja i glaanja:

- poznavanje hrvatskog jezika

- kompetencije za obavljanje posla iz odredenog djelokruga rada

- poznavanje i primjena propisa za radno mjesto

(2) Procjena kognitivnih, funkcionalnih i vrijednosnih kompetencija kandidata mozZe se provesti

temeljem psihologijske selekcije kandidata:

- odgovornost

- motiviranost

- komunikativnost

- fleksibilnost

- mogucnost funkcioniranja u okviru tima

(3) Pri bodovanju rezultata, oba podru¢ja imaju jednaku vrijednost.



Pisana provjera sa znacajkama testiranja i vrednovanje

Clanak 20.

(1) Pismenu provjeru kandidata sa zna¢ajkama testiranja moze obaviti:

- Povjerenstvo putem testova (profesionalne kompetencije) i / ili obrazaca za

vrednovanja ( razgovor / intervju) koje izradi Povjerenstvo

(2) Pisani dio testiranja boduje se na nacin da za svaki to¢an odgovor kandidat dobiva od 1-5

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

(3) Za ulazak u daljnji klasifikacijski postupak, odnosno ispunjavanje uvjeta za sudjelovanje u
klasifikacijskom postupku, kandidat treba zadovoljiti na pisanoj provjeri najmanje 51%

(slovima: pedeset jedan posto) od ukupnog zbroja bodova.

Procjena kandidata kroz razgovor/intervju

Clanak 21.

(1) Procjenu kandidata kroz razgovor/intervju u postupku vrednovanja kandidata provode svi

¢lanovi Povjerenstva.

(2) Clanovi Povjerenstva postavljaju jednaka, unaprijed dogovorena pitanja odabranim

kandidatima.

(3) Povjerenstvo vrednuje prikupljene podatke kroz razgovor /intervju metodom deskripcije

kojom se utvrduju znanje, sposobnosti i vjestine te rezultati u dosadasnjem radu.
(4) Prikupljeni podaci vrednuju se bodovima od 0 do 10.

(5) U postupku procjene kandidata kroz razgovor / intervju mogu sudjelovati i druge osobe
izvan Vrti¢a, koje su struéne za odredeno podruéje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost

Povjerenstva.



Rang lista

(1) Nakon utvrdivanja rezultata, zbrajanjem bodova nakon provedene procjene/testiranja i
vrednovanja, Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidat, prema ukupno ostvarenom broju

bodova.

(2) Rang lista kandidata sastavni je dio Zapisnika Povjerenstva koja se dostavlja ravnatelju u

roku od 2 (slovima: dva) radna dana.

Odabir kandidata i zavrSetak postupka popunjavanja radnog mjesta

Clanak 22.

(1) Ravnatelj predlaze Upravnom vije¢u Vrti¢a kandidata za zapo§ljavanje prema rang listi

kandidata koja je sastavni dio Zapisnika Povjerenstva.

(2) Upravno vijece Vrti¢a, na prijedlog ravnatelja, donosi odluku o odabiru kandidata i

zasnivanju radnog odnosa.

(3) Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak broj bodova, ravnatelj moZe predloziti Upravnom

vije¢u odabir i zasnivanje radnog odnosa s jednim od tih kandidata prema vlastitoj procjeni.

(4)Ako predlozeni kandidat odustane, ravnatelj moze predloziti drugog kandidata s rang liste,

u skladu sa stavkom 1. ovog ¢lanka.

(5) Ukoliko nema drugih kandidata koji su zadovoljili na provedenoj procjeni/testiranju i/ili
vrednovanju putem razgovora/intervjua, Upravno vijeCe Vrti¢a, na prijedlog ravnatelja, donosi

odluku o neizboru kandidata.

(6) Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavrSenim nakon provedene provjere
kandidata, sukladno ¢lanku 25. Zakona, utvrdene zdravstvene sposobnosti za obavljanje

poslova i potpisivanjem ugovora o radu s odabranim kandidatom.



Clanak 23.

(1) Prednost pod jednakim uvjetima podrazumijeva se da osoba koja se poziva na posebne

propise mora ispunjavati sve navedene uvjete kako bi ostvarila navedeno pravo.

(2) Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zapos$ljavanju prema posebnim
propisima te ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. ¢lanka 6. ovog Pravilnika, a ima isti ili ve¢i broj
bodova od drugog kandidata, ravnatelj je obvezan predloziti Upravnom vije¢u odabir i

zasnivanje radnog odnosa s kandidatom koji ostvaruje pravo prednosti pri zapoSljavanju.

(3) Ako dva ili viSe kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema posebnim
propisima i imaju jednaki broj bodova koji je isti ili ve¢i od broja bodova koje su ostvarili ostali
kandidati te ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 24. stavka 6. ovog Pravilnika, ravnatelj ¢e samostalno
odluciti kojeg ¢e kandidata s pravom prednosti pri zapoSljavanju predloziti Upravnom vijeéu

Vrti¢a radi odabira i zasnivanja radnog odnosa.

VI. NA(szN I ROK IZVJESTAVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA
NATJECAJ

Clanak 24.

(1) Sve kandidate o rezultatima natjecaja izvjeStava se, u skladu s propisima, na isti na¢in i u

istom roku koji je naveden u natjecaju, objavom na mreznoj stranici Vrticéa.

(2) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, ako se na natjecaj prijavi kandidat/kandidati koji se
pozivaju na pravo prednosti pri zapo§ljavanju prema posebnim propisima, ravnatelj Vrtica ¢e
iste obavijestiti o izabranom kandidatu elektroni¢kim putem ili telefonom u roku od 15 dana

nakon sklapanja ugovora o radu s izabranim kandidatom.



VIL UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I
VREDNOVANJA

Clanak 25.

Kandidati imaju pravo uvida, u skladu s propisima koji reguliraju podru¢je zastite osobnih
podataka, u natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate procjena/testiranja i vrednovanja izabranog

kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu.

VIIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 26.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati prema postupku i na na¢in na koji je donesen.

Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu od 1.1.2024. godine i nalazi se na mreznoj stranici Vrti¢a.

Predsjednik Upravnog vijec¢a

Zdenko Perié, v.r.

URBROJ: 2158-33-1-02-23-4

U Punitovcima, 02. studenoga 2023.






