Na temelju Clanka 41. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97,
107/07, 94/13, 98/19) — (u daljnjem tekstu: Zakon) i ¢lanka 12. Statuta Djegjeg vrtica PALCIC
Orahovica 1 prema ¢lanku 14.Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada Djecjeg vrtica
PALCIC, Upravno vijeée, na prijedlog ravnateljice, na 124. sjednici odrzanoj 12.12.2023. godine
donijelo je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

1. OPCE ODREDBE

Predmet pravilnika
Clanak 1.

Pravilnikom o nacinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Dje¢jem
vrtiéu PALCIC Orahovica (u daljnjem tekstu: Vrti¢) propisuje se sadrzaj natje¢aja, postupak
vrednovanja i procjene kandidata prijavljenih na natjecaj.

Pravilnikom iz stavka 1. ovoga ¢lanka ureduje se imenovanje, sastav, nadleznost, nacin
rada i druga pitanja u vezi Povjerenstva za vrednovanje i procjenu kandidata.

Cilj donoSenja Pravilnika je svim kandidatima pod jednakim uvjetima osigurati
zaposljavanje 1 dostupnost svakog radnog mjesta u Vrticu.

Rodna jednakost
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muske 1 na zenske osobe.

Zasnivanje radnog odnosa u Vrticu
Clanak 3.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju raspisanog natjecaja koji
raspisuje Upravno vijeée dje¢jeg vrtiéa PALCIC Orahovica uz uvjete i na nadin propisan
Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se:

- na postupak imenovanja ravnatelja Vrtica
- ako se radni odnos zasniva ugovorom o radu bez natjecaja sukladno ¢1.26 st.4. Zakona.



1. PRIJAVA POTREBE ZA RADNICIMA

Clanak 4.
Radni odnos u Dje¢jem vrtiu zasniva se Ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Odluku o zasnivanju i prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijece na prijedlog
ravnatelja.

Iznimno u slucaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno
zaposliti osobu, o zasnivanju radnog odnosa odlucuje ravnatelj.

2. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA I VREDNOVANJA KANDITATA
Objava i sadrZaj natjecaja
Clanak 5.

Odluku o objavi natjecaja za zasnivanje radnog odnosa donosi Upravno vijece, a prema
potrebama Vrti¢a 1 u skladu s vaze¢im propisima.

Natjecaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a, a rok za podnoSenje prijava ne
moze biti kra¢i od 8 dana.

Natjecaj treba sadrzavati:
naziv i sjediSte Vrti¢a
mjesto rada 1 naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj s naznakom broja izvrSitelja
tjedno radno vrijeme 1 vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu
naznaku propisa temeljem kojih se ispunjavaju uvjeti za radno mjesto za koje se raspisuje
natjecaj
naznaku priloga/dokumentacije kojom se dokazuje ispunjenost uvjeta za radno mjesto za koje
je raspisan natjecaj i u kakvom obliku
naznaku da se provodi i prethodno vrednovanje kandidata
naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Vrti¢u
naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima u skladu s tim propisima
naznaku da ¢e se kandidatom prijavljenim na natjecaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja
naznaku probnog rada ako se ugovora
rok za podnosenje prijava
naznaku da se na natjecaj mogu javiti osobe oba spola
naznaku da je prijavu potrebno vlastoru¢no potpisati
naznaku na koji nacin ¢e kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjeCaja biti obavijesteni
o nacinu i vremenu odrzavanja prethodne provjere znanja i/ili intervjua



naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici i napomenu da se prilozene preslike
isprava nece vracati kandidatima

naznaku o nacinu dostavljanja prijave i adresu Vrti¢a na koju se podnose prijave s potrebnom
dokumentacijom

nacin izvjeS¢ivanja kandidata o rezultatima natjecaja.

Prijava na javni natjecaj
Clanak 6.

Uz prijavu se prilaZze zivotopis, dokaz o drzavljanstvu, uvjerenje da se protiv kandidata
ne vodi kazneni postupak iz ¢l. 25. Zakona, elektronicki ispis radnog staza i dokazi o
ispunjavanju formalnih uvjeta iz javnog natjecaja.

Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i1 priloge navedene u
javnom natjecaju.

Prijava na javni natjecaj mora biti vlastorucno potpisana.

Kandidat isprave prilaze u neovjerenoj preslici. Neovjerene preslike isprava Vrti¢ ne
vraca kandidatu nakon zavrSetka natjecaja odnosno vrednovanja.

Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne
uvjete iz natjecaja, ne smatra se kandidatom u postupku natjecaja.

[zabrani kandidat je obvezan dostaviti Vrti¢u izvornike isprava prije zaklju¢ivanja
ugovora o radu.

Povjerenstvo za vrednovanje kandidata
Clanak 7.

Povjerenstvo za vrednovanje kandidata prijavljenih na natjeaj imenuje ravnatelj Vrti¢a
odlukom i vr$i nadzor nad radom Povjerenstva.

Povjerenstvo ima tri ¢lana koji izmedu sebe biraju predsjednika.

Clanovi Povjerenstva imenuju se za svaki raspisani natjeaj za odredeno ili odredena
radna mjesta.

Za c¢lana Povjerenstva moZe biti imenovana 1 osoba koja nije radnik Vrtica ukoliko
ravnatelj procijeni da medu radnicima Vrti¢a ne postoji osoba koja moZe na struan nacin
procijeniti 1 vrednovati kandidata.

Clanovi Povjerenstva ne smiju biti s kandidatima u sukobu interesa zbog rodbinskih,
poslovnih ili drugih opravdanih razloga. Clanovi Povjerenstva ne smiju biti ¢lanovi Upravnog
vijeca Vrti¢a i ne smiju biti s kandidatima u srodstvu u izravnoj liniji, pobo¢noj liniji do drugog
stupnja ni po tazbini do drugog stupnja.

Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.

Ravnatelj je duzan iz rada Povjerenstva izuzeti ¢lana koji je u sukobu interesa zbog
rodbinskih, poslovnih ili drugih opravdanih razloga, a na njegovo mjesto imenovati zamjenu.

Povjerenstvo radi na sjednicama koje na zahtjev ravnatelja saziva predsjednik
Povjerenstva.

Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to
potrebno za rad Povjerenstva, a o tome odlucuje Povjerenstvo, odnosno ravnatelj.

Sjednica se saziva dostavom poziva osobno, redovitom postom ili elektronic¢kom
posStom.

Povjerenstvo vodi zapisnik o svom radu.



Nacin vrednovanja

Clanak 8.

Nakon proteka roka odredenog za dostavu prijava na natjecaj provest ¢e se postupci
vrednovanja kandidata neovisno o njihovom redoslijedu:
- pisana provjera stru¢nih znanja potrebnih za radno mjesto — testiranje
- razgovor s kandidatom — intervju

Djelokrug rada Povjerenstva za vrednovanje kandidata
Clanak 9.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- provodi jedan ili viSe postupaka iz ¢lanka 8. ovog Pravilnika

- utvrduje koje su prijave pravodobne, potpune i koji kandidati ispunjavaju uvjete iz natjecaja

- utvrduje nacin provedbe postupka vrednovanja kandidata za koji se odlucio Ravnatelj,
ovisno o potrebi radnog mjesta sukladno ¢l. 8. ovog Pravilnika te postupak bodovanja istoga

- utvrduje sadrzaj testiranja (podrucje provjere, pravne i druge izvore), odreduje vrijeme 1
mjesto odrzavanja testiranja te isto objavljuje na mreznoj stranici Vrti¢a najmanje tri dana
prije dana odredenog za testiranje

- utvrduje identitet kandidata prije vrednovanja na temelju javne isprave (osobne iskaznice)

- utvrduje rang listu kandidata na temelju rezultata provedenog vrednovanjem i objavljuje
rezultate na mreznoj stranici vrti¢a najkasnije u roku od 15 dana od zavrSetka postupka
vrednovanja kandidata

- dostavlja ravnatelju vrti¢a zapisnik o radu Povjerenstva s rang-listom kandidata kojeg
potpisuje svaki ¢lan Povjerenstva te svu ostalu zaprimljenu dokumentaciju

Ako na natjecaj za odredeno radno mjesto nema prijavljenih kandidata koji su struc¢ni,
odnosno ispunjavaju uvjete radnog mjesta, moze se pristupiti procjeni i vrednovanju prijavljenih
nestru¢nih kandidata.

Provedba postupka vrednovanja
Clanak 10.

Ako ravnatelj u skladu s ¢l. 8. ovog Pravilnika odluci da ¢e se u postupku vrednovanja
kandidata provoditi i postupak stru¢ne provjere znanja — testiranje, najprije ¢e se provesti
postupak testiranja, a na nastavak postupka vrednovanja bit ¢e pozvana tri kandidata koja
trebaju ostvariti najmanje 50% od ukupnog broja bodova kako bi bili pozvani na daljnju
procjenu , koji ostvaruju najveci broj bodova pod uvjetom da su zadovoljili na testiranju i/ili
provijeri prakti¢nog znanja u skladu sa stavkom 3. ovog ¢lanka.

Prijavljeni kandidat, koji ne pristupi utvrdenom postupku vrednovanja, viSe se nece
smatrati kandidatom.

Kandidat je zadovoljio na vrednovanju putem testiranja i/ili provjere prakticnog znanja
ako je ostvario najmanje 50% bodova od ukupnog broja bodova na svakom od postupaka
vrednovanja.



Pisana procjena odnosno testiranje i vrednovanje
Clanak 11.

Pisana provjera znanja — testiranje obuhvaca provjeru znanja potrebnog za obavljanje
poslova radnog mjesta za koje je raspisan javni natjecaj.

Testove izraduje Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Vrti¢a koje su
struéne za odredeno podrucje, 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 odgovarajucu identifikacijsku ispravu (vazecu osobnu
iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).

Kod pisane provjere znanja kandidati sami odreduju zaporku pod kojom rjesavaju test, a
koja se prije rjeSavanja testa uz ime i prezime kandidata pohranjuje u zatvorenu omotnicu koju
cuva predsjednik Povjerenstva do izrade rang-liste kandidata nakon ispravljenih testova.

Nakon $to je izradena rang lista kandidata u nazocCnosti svih ¢lanova Povjerenstva
povezuje se zaporka s imenom i prezimenom kandidata.

Pri pisanom testiranju ¢lanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate
prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguce, testovi se
pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zasticeno mjesto u Vrticu. Pri otvaranju omotnice moraju
biti nazoc¢ni svi ¢lanovi Povjerenstva.

Kandidat koji je na pisanom testiranju ostvario manje od 50% ukupnih bodova, ne moze
biti kandidat za zasnivanje radnog odnosa.

Provjera prakti¢nog znanja, sposobnosti i vjeStina
Clanak 12.

Neposredna provjera znanja, sposobnosti 1 vjesStina, sastoji se od prakticne provjere
znanja, sposobnosti 1 vjestina kandidata neposredno na radnom mjestu za koji je raspisan
natjecaj.

Razgovor s kandidatom — intervju
Clanak 13.

Razgovor s kandidatom — intervju provodi se na nain da kandidat odgovora na
postavljena pitanja, rjeSava simulacije slucajeva radnog mjesta ili drugim prikladnim na¢inom.

Prilikom razgovora s kandidatom - intervjua, c¢lanovi Povjerenstva procjenjuju
profesionalne ciljeve i interese, motivaciju za rad te osobne karakteristike kandidata u vezi
radnog mjesta.

U slucaju intervjua svi ¢lanovi Povjerenstva imaju pravo postavljati do tri pitanja koja se
vrednuju od strane svakog ¢lana Povjerenstva pojedina¢no od 1 do 5 bodova i na kraju zbrajaju.

Na razgovoru s pozvanim kandidatima moze biti prisutan i1 ravnatelj te moze
kandidatima postavljati pitanja.

Kandidat koji je na razgovoru ostvario manje od 50% ukupnih bodova, ne moze biti
kandidat za zasnivanje radnog odnosa.

U postupku intervjua mogu sudjelovati i druge osobe izvan Vrti¢a koje su stru¢ne za
odredeno podrucje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.



Rang lista i IzvjeS¢e o provedenom postupku
Clanak 14.

Nakon provedenog postupka vrednovanja kandidata Povjerenstvo ¢e utvrditi rang listu.
Ravnatelj ¢e s trima kandidatima koji ostvaruju jednak/najveci broj bodova, obaviti razgovor s
ciljem procjene afiniteta, motiviranosti i profesionalnosti kandidata. Nakon toga ravnatel]
predlaZze jednog od njih, za kojega ¢e od Upravnog vije€a zatraZiti prethodnu suglasnost za
zasnivanje radnog odnosa.

Iznimno, od stavka 1. ovog ¢lanka, ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri
zapoSljavanju prema posebnim propisima i najbolje je rangirani kandidat, odnosno ima
isti/najvec¢i broj bodova kao 1 drugi kandidat odnosno kandidati, ravnatelj je obvezan za toga
kandidata zatraziti prethodnu suglasnost Upravnog vijeéa za zasnivanje radnog odnosa.

Ako dva ili viSe najbolje rangirana kandidata, koji ostvaruju jednak/najve¢i broj bodova i
ostvaruju pravo prednosti pri zapoSljavanju prema posebnim propisima, ravnatelj odlucuje za
kojega ¢e kandidata zatraziti prethodnu suglasnost Upravnog vije¢a za zasnivanje radnog
odnosa.

U sluc¢aju kada izabrani kandidat odustane od zasnivanja radnog odnosa po provedenom
natjecaju, ravnatelj moze Upravnom vijeéu predloziti drugog kandidata s liste iz st. 1. ovoga
¢lanka ili ponoviti javni natjecaj.

Clanak 15.

Natjecaj se poniStava ako je objavljen suprotno vazec¢im propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Upravno vijeCe odluCuje o poniStenju natjeCaja. PoniStenje natjecaja
objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje te
mreZnim stranicama 1 oglasnoj ploc¢i Vrtica.

Ako prema natjecaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu, na
prijedlog ravnatelja Upravno vijece donosi odluku o nezasnivanju radnog odnosa.

U slucaju iz stavka 1. 1 2. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenog natjeCaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ¢e se
zasnovati temeljem odredbi Zakona.

Clanak 16.

Pri zaposljavanju na temelju natjecaja na odredeno vrijeme ili kada se na natjecaj prijavi
samo jedan ili dva kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natjecaja, postupak procjene i
vrednovanja kandidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva, moze se provesti u
skra¢enom postupku u skladu s odredbama ovog Pravilnika (procjena ravnatelja temeljem
razgovora s kandidatima).

1. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Ovaj Pravilnik moze se mijenjati 1 dopunjavati samo prema postupku i na nacin na
koji je 1 donesen.



Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrtic¢a i
osnivaca Vrtica.

KLASA: 112-01/23-01/16 Predsjednik Upravnog vijeca:
URBROIJ: 2189-65-04-23- Hrvoje Jergovic
01

U Orahovici, 12.12.2023.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i i mreznoj stranici Vrti¢a dana 12.12.2023, a stupio je na
snagu dana 19.12.2023.

Ravnateljica:

Ivana Radocaj Toki¢
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