Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i 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, 152/14,
7/17, 68/18, dalje u tekstu: Zakon) i ¢lanka 27. Statuta U¢eni¢kog doma, Domski odbor
Ucenickog doma, na sjednici odrZanoj 28. ozujka 2019. donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U UCENICKOM DOMU

Opée odredbe

Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o nadinu i postupku zapo$ljavanja u Uleni¢kom domu (u daljnjem
tekstu: Pravilnik) ureduje se nacin i postupak provedbe natjecaja u Uéeni¢kom domu (u
daljnjem tekstu: Dom) kojim se svim kandidatima za zapoSljavanje osigurava jednaka
dostupnost javne sluzbe pod jednakim uvjetima, sadrzaj natjecaja, na¢in na koji se obavlja
vrednovanje odnosno procjenjuju rezultati vrednovanja, vrsi odabir kandidata prijavljenih
na natje€aj odnosno kandidata koje je Domu uputio Ured drzavne uprave, imenovanje
povjerenstva za vrednovanje kandidata i djelokrug rada povjerenstva te dostava izvjeséa
ravnatelju Doma o provedenom postupku.

(2) Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na izbor i imenovanje ravnatelja Doma.

(3) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muske i na Zenske osobe.

Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 2.
(1) Radni odnos u Domu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjeaja koji raspisuje
ravnatelj Doma uz uvjete i na na¢in propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj
i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim zakonima, podzakonskim aktima,
Pravilnikom o radu u U¢eni¢kom domu i ostalim opéim aktima Doma.
(2) Iznimno od odredbe stavka 1. ovog &lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu
bez natjecaja u skladu s odredbama Zakona i ostalih propisa.

Postupak raspisivanja natjecaja za zaposljavanje radnika i sadrzaj natjecaja

Clanak 3.
(1) NatjeCaj za zaposljavanje radnika objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama
Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje te mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Doma.
(2) Rok za primanje prijava kandidata ne moZe biti kra¢i od osam dana.
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Clanak 4.

Prilikom raspisivanja natjecaja za zaposljavanje u Domu, ravnatelj je obvezan voditi racuna da
se osigura svim kandidatima jednaka dostupnost javnim sluzbama pod jednakim uvjetima.

Clanak 5.

(1) Natjecaj iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika sadrzi:

puni naziv i sjediSte Doma;

radno mjesto za koje je raspisan natjecaj i mjesto rada;

tjedno radno vrijeme i vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu (odredeno ili
neodredeno);

uvjete i posebne uvjete koje osobe prijavljene na natjecaj trebaju ispunjavati;
isprave koje se trebaju dostaviti kao 1 dokaz o ispunjavanju uvjeta iz tocke 4.;
naznaku odredbe Zakona o zaprekama za zasnivanje radnog odnosa u Domu;
naznaku probnog rada ako se planira ugovoriti;

naznaku da ¢e se provoditi testiranje i/ili razgovor s kandidatima, internet stranice
Doma na kojoj ¢e se objaviti podrucje provjere, izvori za pripremu kandidata za
testiranje, vrijeme 1 mjesto odrZavanja testiranja i/ili razgovora te ostali potrebni
podatci 1 informacije;

naznaku da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju
temeljem posebnog zakona obvezan uz prijavu priloZiti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu;

rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natjecaj, koji ne moze biti kraéi od
osam dana.

naznaku internet stranice putem koje ¢e kandidati dobiti informaciju o rezultatima
natjecaja po okoncanju cjelokupnog natje¢ajnog postupka.

(2) Pored podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka u natje¢aju mora biti jasno istaknuto:

da se za radno mjesto mogu javiti osobe oba spola,

da se nepotpune i nepravodobne prijave neée razmatrati, te

da se sva natje¢ajna dokumentacija Salje na adresu: U¢enicki dom, T.Masaryka 25,
33000 Virovitica, s naznakom ,,za natje¢aj®.

(3) Za sudjelovanje u natje¢aju kandidati su duzni priloZiti:

vlastoru¢no potpisanu prijavu za sudjelovanje u natjecaju;

vlastoru¢no potpisan zivotopis;

presliku dokaza o steCenoj stru¢noj spremi (preslika diplome, preslika
potvrde/uvjerenja o zavrSenom fakultetu, preslika svjedodzbe ili drugi dokaz u
preslici);

presliku potvrde o poloZzenom stru¢nom ispitu ako se radi o radnim mjestima za
koja je stru¢ni ispit obvezan (odgajatelj, struéni suradnik i sl.);

presliku ostalih potvrda, uvjerenja i sl. kojom radnik dokazuje neki od trazenih
uvjeta i posebnih uvjeta;

presliku elektroni¢kog zapisa ili potvrde o podacima evidentiranim u mati¢noj
evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, ne starije od 6 mjeseci od
dana objave natjecaja;

presliku uvjerenja o nekaZnjavanju da se protiv kandidata ne vodi kazneni
postupak, ne starije od 6 mjeseci od dana objave natjecaja.

(4) Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete
iz natjeGaja, ne smatra se kandidatom u postupku natje¢aja, a Dom ne obavjestava ovu osobu
o razlozima za$to se ne smatra kandidatom natjecaja.
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(5) SadrZaj natje¢aja moZe se nadopuniti prema specifi¢nostima i potrebama Doma, a u skladu
s odredbama Zakona, podzakonskih propisa i op¢ih akata Doma.

(6) Natjecaji za javne radove i struéno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa
zbog svoje specifi¢nosti ne moraju sadrZavati sve §to je navedeno u ovom i ostalim ¢lancima
ovoga Pravilnika, o éemu odlucuje ravnatelj.

(7) U slucaju potrebe ispravka dijela teksta ili cijelog teksta natjecaja, ako je bilo pogresaka ili
nepravilnosti prilikom testiranja kandidata, ako ne postoji niti jedan kandidat s kojim bi se
mogao zasnovati radni odnos, ravnatelj Doma moze odluciti da se natjecaj ponisti i
ponovi.

Postupak provedbe natjecaja, vrednovanja i procjene kandidata

Clanak 6.

(1) Izmedu kandidata uredno prijavljenih na natjeCaju ili koji su upuceni od strane Ureda
drZavne uprave, koji ispunjavaju uvjete navedene u natjedaju, o zasnivanju radnog odnosa
odlucuje ravnatelj uz prethodnu suglasnost Domskog odbora.

(2) Prije zasnivanja radnog odnosa iz stavka 1. ovog ¢&lanka mora se provijeriti znanje,
sposobnosti, vjestine, intelektualne sposobnosti, interes i motivacija kandidata koji traze
zaposlenje.

(3) Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 2. ovoga ¢lanka provodi se testiranjem i/ili
razgovorom, o ¢emu odlucuje ravnatelj Doma u samom tekstu natjecaja.

(4) Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 3. ovoga &lanka obavlja ravnatelj,
povjerenstvo, nadlezna sluzba Hrvatskog zavoda za zapoS$ljavanje ili druga ustanova,
sukladno uvjetima odredenim ovim Pravilnikom i uvjetima navedenim u natjecaju.

(5) Povjerenstvo, nadlezna sluzba Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje ili druga ustanova iz
stavka 4. ovog C¢lanka dostavljaju ravnatelju pisano izvje$ée o radnim i drugim
sposobnostima osobe koja traZi zaposlenje.

(6) Kandidat koji ne pristupi testiranju i/ili razgovoru smatra se da je povukao svoju prijavu iz
danjeg natjecajnog postupka i ne smatra se vise kandidatom.

Clanak 7.

(1) Vrednovanje kandidata testiranjem provodi povjerenstvo za testiranje kandidata (dalje u
tekstu: Povjerenstvo) koje imenuje ravnatelj Doma odlukom.

(2) Odluka iz stavka 1. ovog ¢lanka sadrzi najmanje:

imena ¢lanova Povjerenstva uz naznaku tko je predsjednik, a tko ¢lanovi;

zadace Clanova Povjerenstva;

datum, vrijeme i mjesto testiranja kandidata;

uputu oko zadrzavanja tajnosti pitanja do pocetka testiranja te odrzavanju reda i

neometanog provodenja testiranja;

e. uputu i potrebu vodenja zapisnika iz stavka 8. ovog ¢lanka.

(3) Povjerenstvo ima tri ¢lana.

(4) Clanove Povjerenstva imenuje ravnatel] Doma iz reda radnika koji imaju potrebno
obrazovanje i stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vje$tina kandidata
u natjeCajnom postupku te dobrovoljno prihvacaju biti ¢lanovi Povjerenstva.

(5) Iznimno, €lanovi Povjerenstva iz stavka 3. ovog ¢lanka mogu biti i vanjske osobe koje nisu
radnici Doma, ukoliko u Domu ne postoje osobe koje imaju potrebne kompetencije za
provodenje testiranja kandidata.

oo P
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(6) Clan Povjerenstva ne moZe biti osoba koja je s nekim od kandidata srodnik po krvi u pravoj
liniji ili u pobo¢noj liniji do Cetvrtog stupnja, srodnik po tazbini do drugog stupnja, bracni
ili izvanbra¢ni drug, bez obzira na to je li brak prestao, te posvojitelj i posvojenik.
(7) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
samostalno i neovisno sastavlja pitanja za pisano testiranje;
utvrduje vrijeme potrebno za provedbu testiranja i pisanja testa;
provodi testiranje;
pregledava i ispravlja sve testove;
utvrduje i o svojem radu vodi zapisnik o provedenom testiranju te ga odmah po
zavrSetku testiranja dostavlja ravnatelju Doma zajedno sa svim materijalima s
provedenog testiranja.
(8) Povjerenstvo donosi odluke ve¢inom glasova svih ¢lanova Povjerenstva.
(9) Zapisnik iz stavka 7. podstavak e. ovog ¢lanka sadrzi najmanje sljedece podatke:
broj kandidata koji su pristupili testiranju;
broj kandidata koji su pozvani na testiranje, ali se nisu odazvali pozivu;
sati 1 minute kada je zapocelo i zavrsilo testiranje te mjesto odrZavanja testiranja;
rang lista kandidata, sukladno obavljenom testiranju;
navod da je zapisnik procitan, te da njegovu ispravnost ¢lanovi jamce svojim
potpisima;
f. vrijeme kada je zapisnik dovrSen;
g. potpisi ¢lanova Povjerenstva.
(10) Povjerenstvo je duzno u punom sastavu nazo€iti svim fazama testiranja, sve do
zavrSetka testiranja i potpisivanja zapisnika.

ope o

oo op

Clanak 8.
(1) Vrednovanje kandidata razgovorom provodi ravnatelj Doma.
(2) Ravnatelj prilikom razgovora utvrduje dodatne kvalifikacije kandidata, znanje, sposobnosti,
interese 1 motivaciju kandidata za rad u Domu.
(3) Ravnatelj vrednuje rezultate razgovora bodovima od 1 do 10 bodova.
(4) Prilikom provedbe razgovora ravnatelj vodi zapisnik o provedenom razgovoru s utvrdenim
brojem bodova svakog pojedinog kandidata.

Clanak 9.
Sukladno uvjetima odredenim u natjecaju, ravnatelj moze odrediti da vrednovanje kandidata
provede nadleZna sluzba Hrvatskog zavoda za zaposljavanje ili druga ustanova.

Postupak nakon utvrdivanja rezultata vrednovanja i procjene kandidata

Clanak 10.

(1) Ravnatelj zasniva radni odnos odnosno sklapa ugovor o radu s kandidatom koji je ostvario
najbolje rezultate i najveéi broj bodova na provedenom testiranju i/ili razgovoru, uz
prethodnu suglasnost Domskog odbora.

(2) Zahtjev za dobivanje prethodne suglasnosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka dostavlja se u pisanom

~ obliku predsjedniku Domskog odbora.

(3) Ako se Domski odbor ne o€ituje u roku od 10 dana od dana dostave zahtjeva za suglasnoS¢u
iz stavka 2. ovog ¢lanka, smatra se da je suglasnost dana.
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(4) Ako Domski odbor uskrati suglasnost ravnatelju za zasnivanje radnog odnosa s predloZzenim
kandidatom, ravnatel] Doma moze Domskom odboru predloziti drugog kandidata
prijavljenog na natjecaj i za nju zatraZiti suglasnost ili odlu¢iti o ponistavanju i objavljivanju
novoga natjecaja.

(5) S predloZenim kandidatom za koju je Domski odbor dao prethodnu suglasnost ravnatelj
Doma sklapa ugovor o radu.

(6) Ugovor o radu smatra se sklopljenim kada se ravnatelj Doma i kandidat koji trazi zaposlenje
suglase o bitnim uglavcima ugovora.

Clanak 11.

(1) Prije stupanja u radni odnos izabrani kandidat duZan je dostaviti originale ili ovjerene
preslike dokumenta iz ¢lanka 5. stavka 3. kojima je dokazala ispunjavanje natjedajnih
uvjeta, a iste zadrzava Dom i ¢uvaju se u personalnom dosjeu radnika tijekom trajanja
radnog odnosa radnika.

(2) Prema potrebi Dom moze, osim dokumenata iz stavka 1. ovog ¢&lanka, traziti i ostale
potrebne dokumente.

Clanak 12.

(1) Prilikom pregovora o sklapanju ugovora o radu te prilikom vrednovanja i procjene
kandidata u natjeCajnom postupku zabranjeno je svako postupanje koje moZe imati obiljezje
diskriminacije osobe koja traZi zaposlenje.

(2) Prilikom postupka odabira kandidata za radno mjesto (razgovor, testiranje) i sklapanja
ugovora o radu, kao i tijekom trajanja radnog odnosa, Dom ne smije traziti od radnika i
kandidata podatke koji nisu u neposrednoj vezi s radnim odnosom.

(3) Na nedopustena pitanja iz stavka 2. ovoga ¢lanka ne mora se odgovoriti i dostaviti podatke.

Clanak 13.

(1) Obavijest o ishodu natje¢ajnog postupka ili poniStavanju natje€aja donosi ravnatelj Doma
najkasnije u roku od 45 dana od dana isteka roka za podnoSenje prijava i objavljuje se na
internet stranici Doma koja je navedena u tekstu natjecaja.

(2) NatjeCajna dokumentacija kandidata uva se u arhivi Doma sukladno propisima i rokovima
Cuvanja arhivske grade.

PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana dobivanja suglasnosti nadleznog Ureda
drzavne uprave.

Predsjednik Domskog odbora:

A
Mario\I%kaéévié, dipl.ing.
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Suglasnost nadleznog Ureda drZavne uprave dobivena je dana

12 -04- 2019

ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploci 1 stupa na snagu

Vriiteljica duznosti ravnatelja:

KLASA: 003-05/19-01/02
URBROJ: 2189-39-04/1-19-1
Virovitica, 27. ozujka 2019.
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