Na temelju Clanka 26. 1 35. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07,
94/13, 98/19, 57/22, u daljnjem tekstu; Zakon) ¢lanka 43, Statuta Djedjeg vrtlca ,,Bajka“ te Clanka
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Zorkovatka 8, (u dalinjem tekstu: Upravno vijeée Vrtiéa), na _ fL. sjedntci odrzanoj dana

0841, 2122,  godine, donijelo je

PRAVILNIK

O NACINI TPOSTUPKI ZAPOST.JAVANIA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Gvim Praviinikom ureduje se nadin i posiupak zaposijavanja u Vridu za novootvorena i uprazZmnjena
radna myjesta, postupak provedbe natje¢aja za zapo§ljavanje na novootvorena i upraznjena radna
mjesta, nadin objave i sadr¥aj natjefaja, postupak procjene/testiranja i vrednovanja kandidata
prijavljenih na natje¢aj za zapo$ljavanje na novootvorena i upraznjena radna injesta, imenovanje i
naéin rada komisije koja sudjeluje u procjeni, testiranju i vrednovanju kandidata u postupku
zapo§ljavanja kao i druga pitanja vezana za zaposljavanje u Vrticu.

Clanak 2,

Ovim Pravilnikom.osigurava se jednaka dostupnost pad jednakim wvjetima svim kandidatima.za.
zaposljavanje u Vrtiéu.

Clanak 3.
Gdredbe ovog Praviinika ne primjenjuju se u posiupku imenovanja ravnatelja Vrtica,
Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, neutralni su i odnose se na isti
natin na muski i Zenski rod.
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I1. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

(1) Radni odnos u Vrtiéu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjeCaja, uz suglasnost Osnivada.
{2} Odluku o sadrzaju 1 objavi natjedaja donosi Upravno vijeée Vriida.
(3) Iznimno od stavka |. ovog ¢lanka, radni odnos mozZe se zasnovati ugovorom o radu i bez
natjeéaja;
— Kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temeliu natiecaia,
ali ne dulje od 60 dana, uz suglasnost Osnivaca
— Kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana, uz suglasnost Osnivaéa.

Clanak 6.
(1) Ako se na natjeCaj ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona, natjedaj ¢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.
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2)-S eacbom-izstavka 1. ovogs Slanka sklaps sc ugover o radu na odredons vrijome, do popunc
radnog mjesta na temelju ponovljenog natjedaja s osobom koja ispunjava propisane uvjete, ali ne
dulje od pet mjeseci.
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(1) Odluku o zasnivanju 1 prestanku radnog odnosa donosi Upravno vijete Vrti¢a na prijedlog
ravnatelja.

(2) Iznimno, u sludaju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti
osobu, 0 zasnivanju radnog odnosa odlu¢uje ravnatel].

I POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA
Nadin objave i sadrzaj natje€aja
Clanak 8.

Odiuku o sadrzaju 1 objavi natje¢asa donost Upravno vijeée Vrtica na prifediog ravnatelja uz uviete
1 naéin propisan Zakonom, drugim mjerodavnim zakonima i propisima.



Clanak 9.

Nayeca) se objavljuje na mreZnim stranicama 1 oglasnum plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrtiéa. Rok za zaprimanje prijava je osam
dana od dana objave natjeaja.

Clanak 10,

Natjetay 1z ¢lanka 9. ovog Praviintka treba sadrzavati:

naziv 1 sjedidte vrtica,

miesto rada 1 naziv radnog mjesta za koie se raspisuie natjea;

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 probuog rada ako se ugovara,

naznaku da se na natje¢aj mogu javiti osobe oba spola;

opée 1 posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjetaj;

naznaku dokaza 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 prednost kandidata pri zaposhavanju, na temehu posebnih propisa;

napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapo§ljavanju pod jednakim
uvietima, na temelju posebnog zakona obvezan uz prijave priloZiti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu;

napomenu da ¢ée se kandidatom prijavljenim na natjetaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu 1 potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natje¢aja;

rok za podioSenje prijava,

naznaku da se preslika obvezne dokumentacije koja je sadrzana u natjeaju dostavlja u
zatvoreno) omotnici osobno ili postom na adresu Vrtiéa uz obveznu naznaku | Za natjeaj—
naznaka radnog mjesta 1 vrsta radnog odnosa za koji se kandidat prijavijuje®;

naznaku da je prijavu potrebno vlastoruno potpisati, kao 1 da ista mora sadrzavati naznaku
radnog mjesta i vrstu radnog odnosa za koju se prijavijuje

obvezu provedend posiupka prociene/iestiranja t vrednovanja kandidata;

naznaku mrezne stranice Vrtica na kojoj ¢e se najmanje tri dana prije dana odredenog za
procjenu/testiranje 1 vrednovanje objaviti Obavijest o nalinu procjene/testiranja i
vrednovanja kandidata, podruéje proviere, pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za
procjenw/testiranje 1 vrednovanje, vrijeme i mjesto odravanja procjene/testiranja i
vrednovanja kandidata;



naznaku da kandidat koji ispunjava uviete natjetaja, a ne pristupi procjeni/testiranju i
vrednovanju, smatrat ¢e se da je odustao od prijave na natjecaj,

naznaku da je prijavom na nafjedaj kandidat dao privolu za obradu osobnih podataka u
skiadu s propisima koji ureduju zastitu osobnih 1 drugih podataka te da ¢e se obradivati
iskljugivo u svrhu provedbe natjetajnog postupka 1 rezultata natjecaja, sukiadno Uredbi
(EU) 2016/679 Europskog parlamenta i vijeca od 27. traviya 2016. godine o zadtiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te
o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (Opca uredba o zastiti podataka);
naznaks da se prijave kojo misu u skladu s natjclajem — acpravodotnc, ncpotpund,
nepotpisane i primljene elektronskim putem nece razmatrati,

naznaka da ée kandidat predioZen za izbor biti pozvan da u primjerenom roku, a prije
sklapanja ugovora o radu, dostavi uvjerenje 0 zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje

poslova radnog mjesta,

naznaka da ée o rezultatima provedenog natjedaja kandidati biti obavijeSteni putem mreZne
atrnmins Wetidn o oenla ad poome dase ad dona Annninnin adinl-a o adabing bandidoedn na
LA CLLEWW W i, U LURU i wlmliidi Udila v UGl \.i\.u.i.uuvll_]ﬂ Uwiuinde U UL w AL MG WY 110
sjednici Upravnog vijeca 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:

—  viastoruéno poipisana prijava na nagea) na kojoj je navedena adresa stanovanjd,
kontakt broj, adresa elektronicke poste;

—  Zivolopis;

— dokaz o stegenoj struénoj spremi;

— dokaz o drzavljanstvu;

— uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djela
navedenin u élanku 23, Zakona o predikolskom odgoju 1 obrazovanju, ne starije o dana
objave natjecaja;

— uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi prekr$ajni postupak za neko od prekriajnih
djela navedenih u ¢lanku 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju, ne starije
mjesec dana od objave natjecaja,

— uvijerenje da se protiv kandidata ne vodi prekriajni postupak za neko od prekrsajnih
diela navedenin u Slanku 25, Zakona o pred$koiskorn odgoju 1 obrazovanju, ne siarije
mjesec dana od objave natjecaja;

— dokaz o radno - pravnom statusu (elektroni¢ki zapis, odnosne potvrda o podacima
evidentiranim u matidnoj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, ne
starije mjesec dana od objave natjeCaja;

(3) Sadrzaj natjeaja moze se nadopuniti/promijeniti u skladu s odredbama zakona, drugim
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Clanak 12.

Pravovremenom prijavom smatra se prijava koja je posiana u roku, koj je propisan natjecajem 1
koja je pristigla na adresu Vrtiéa, sedam dana od dana isteka roka natjetaja, u skladu s vazeéim

w

propisima o rokovima urucenja pismovnih,poéi_lj_ki
Poniitenje natjeéaja i/ili odluka o neizboru kandidata
Clanak 13

(1) Natjela) se poniStava ako je objavljen suprotno vasecim propisima il1 zbog drugih oprav danih
razloga.

(2) Odluku o ponistenju natjetaja donosi Upravno vijece Vrica.

(3) Ponisten)e natjetaja objavijuje se na mresnim stranicama i oglasnim plotama hrvatskog zavoda
za zapoiljavanie te mrefnim stranicama i aolasnim plefama Vrtica.

(4) Ako prema natjeaju na prijedlog ravnatelja ne bude izabran niti jedan randidat ili na natjecal
ne pristigne niti jedna prijava, Upravno vijece Vrti¢a donost odluku 0 neizboru kandidata.

(5) U sludaju iz stavka 1.1 4. ovog &lanka natjecaj ce se ponoviti.

1V. KOMISLJA

(1) Ravnatel) odlukom imenuje komisiju za procjeny/ testiranje i vrednovanje kandidata (u daljnjern
tekstu: Komisija) i nije ¢lan Komisije.

{2) Odluka ravnatelja © imenovanim Slanovima komisije za procjeny/ testiranje 1 vrednovanje
kandidata objavijena je na mre¥noj stranici Vrtica.

(3} Komisija 1ma neparas broj £lanove, naimanie 1 lana, 2 ymenuju se iz reda
potrebno obrazovanje i Strucno znanje za procjent kandidata.

(4) Clanovi Komisije rade na sjednicama 1 izmeduy sebe biraju predsjednika.

(5) O radu Komisije vodi se zapisnik koji potpisuju svi Slanovi Komisije.

(6) Clanove Komisije iz stavka 1. ovoga Clanka, ravnatelj moze imenovati kao stalne ¢lanove
Komisije za tekucu pedagoiku godinu 111 ih imenovati za svaki natjecaj najkasnije do isteka roka
za podno$enje prijave za natjecaj.



Clanak 15.

Ako se nakon pregleda prijava kandidata utvedi mogucnost postojanja okolnosti koje dovode u
sumnju nepristranost &lana ili &lanova Komisije iz reda radnika, izmijenit e se sastav Komisije,

Clanak 16.

(1) Tajnik Vrtica obavlja sljedece poslove:

sa Clanovima Komisije za svakog kandidata utvrduje je li dostavio pravodobnu, potpunu t
potpisanu prijavu sa svim prilozima, odnosno preslikama dokumenata navedenim u
natjeéaju;

‘utvrduje sspunjava.li kandidat uviete natiefaia;

L - 3 - ll“w-’-'-asnj
utvrduje poziva [1 se kandidat na i ostvaruje li pravo prednosti pri zapo§ljavanju prema
posebnim propisima;
putem elektroniSke poste poziva sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu

- -

PrUavi sa svirm priloZimid, odnosno presitkama dokumenats i ispunjavaju uvjete naijeCaja
da pristupe postupku procjene/testiranja i vrednovanja prema &lanku 17. stavku 1. ovog
Pravilnika;

(2) Komisija obavlja sljedece poslove:

s tajnikom Vrti¢a za svakog kandidata utvrduje je li dostavio pravodebnu, potpunu i
potpisanu prijavu sa svim prilozima, odnosno preslikama dokumenata navedenim u
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na prijediog ravnatelja donosi odluku o nadinima provodenja postupka procjene/testiranja i
vrednovanja kandidata u skladu s brojem prijavljenih kandidata;

prije provodenja procjene/testiranja i vrednovanja kandidata utvrduje podrudje provjere i
elemente procjene/testiranja i vrednovanja kandidata,

provodi postupak procjeneftestiranja i vrednovanja kandidata ako postupak nije povjeren
vanjskom suradniku;

ispravljaju testove i vrednuju kandidate prema broju bodova;

utvrduje rang listu kandidata, s obzirom na rezultate provedenog postupka u Vrticu i

re - . . . e
miSlienja-vaniskog sumadnika kojem. jepevieren-postupak pregjene kandidata;

daje ravnatelju pisano obrazlo¥eno misljenje u obliku zapisnika s rang listom kandidata na
temelju cjelokupnih rezultata;

nakon sklapanja ugovora o radu s izabranim kandidatom, pisano ¢ée u roku od 15 dana,
cbavijestiti osobu koja prema poschiim piopisiina  ostvaiujc prave prednosti pii
zaposljavanju, a koja je po raspisanom javiiom natjecaju podnijela prijavu na natjeda;.
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natjeaja ne smatra se kandidatom u postupku natjeéaja.



V. PRIMJENA POSTUPKA PROCJENE/TESTIRANJA I VREDNOVANJA KANDIDATA

Nacini procjene/testiranja i vrednovanja kandidata

o
Clanak 17.
annfteztimaiedradinnuvanie egmdidaie e Ll
{1} Procjena/testiranje i viednovanje kandidata moZe biti:

— pismena i usmena provjera znanja

— razgovor (intervju) Komisije s kandidatima

— psibologijska selekoya kandidala u Thvaiskom zavodu za caposipavange, du 5 kandidaia
prema redoslijedu s rang liste

— kombinirano: pismena t/ili usmena provjera znanja i/ili razgovor (intervju) i/ili putem
psihologijske selekcije

Clanak 18.

(1) Ako se na natje€aj prijavi samo jedan kandidat, ne mora se provesti procjena/testiranje i
vrednovanje kandidata.

(2) Ako kandidat ne pristupt procjeni odnosne testiranju, smatra se da je odustao od prijave na
natjecaj.

Podruéja primjene postupka procjene/testiranja i vrednovanja

(1) Podruéja iz kojih se obavlja postupak procjene/testiranja 1 vrednovanja kandidata mogu biti:
1. Podrugja iz kojih se obavlja procjena/testiranje it vrednovanje kandidata;

a) Za odgojno-obrazovne radnike/ odgojitelji 1 struéni suradnici:



~ poznavanje hrvatskog standardnog jezika u govoru 1 pismu
— profesionalne kompetencije odgojno — obrazovnih radnika
— informaticka pismenost

. poznavanje i primjena propisa za radno mjesto

— poznavanje hrvatskog standardnog jezika u govoru 1 pismu
- profesionalne kompetencije

— poznavanje i primjena propisa za radno mjesto
¢) Za tainika, voditelja raéunovodstva i administrativno-raéunovodstvene radnike:

— poznavanje hrvatskog standardnog jezika u govoru 1 piIsmu
— profesionalne kompetencije

— informati¢ka pismenost

~ poznavanje i primjena propisa za cdredeno radno mjesto

d) Za ostale radnike/ na poslovima prehrane, odrzavanje &istoée prostora, na odrzavanju, grijanju 1
uredivanju prostora, na poslovima pranja, gladanja i $ivanja:

— poznavanje hrvatskog jezika
~ kompetencije za obavljanje posla iz odredenog djelokruga rada
- poavanje i pritjena propisa za odredeno radno H)esto

2. Procjena kognitivnih, funkcionalih, osobnih 1 vrijednosnih kompetencija kandidata moze se
provesti temeljem psihologijske selekeije kandidata:

— odgovornost

— motiviranost

— komunikativnost

— fleksibilnost

— moguénost funkcioniranja u okviru tima.

(2) Pri bodovanju rezultata, oba podrudja imaju jednaku vrijednost.
Pisana provjera sa znafajkama testiranja i vrednovanje
Clanak 20

(1) Postupak procjene kandidata sa znatajkama testiranja moze obavitt:



_  Hrvatski zavod za zapo§ljavanje putem psihologijske selekcije kandidata
— Komisija putem testova (profesionalne kompetencije) 1 /ili obrazaca za vrednovanje
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FAZEGVOITINtCIV ) KOjC 127aai R.O111isija.
=) J 4]

(2) Pisani dio testiranja boduje se na nadin da za svaki todan odgovor kandidat dobiva od 1-5
bodova. Uz svake pitanje.mora hiti.iskazan broj bedova kojm se vrednuje ispravan rezuliat,

(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.

(4) Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovarajucu identifikacijsku ispravu (vaZecu osobnu
iskaznicu, putovnicu ili vozatku dozvolu).

(5) Clanovi Komisije ispravljaju testove i vrednuju kandidate prema broju bodova u pravilu isti
dan, nakon testiranja, a ako to nije mogude testovi se pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zasticeno
mjesto u Vrticu. Pri otvaranju omotnice moraju biti nazoéni svi ¢lanovi Komisije.

Procjena kandidata kroz razgovor/intervju

Clanak 21.
(1) Procjenu kandidata kroz razgovor/intervju u postupku vrednovanja kandidata provode svi
&lanovi Komisije.
(2) Clanovi komisije postavljaju jednaka, unaprijed dogovorena pitanja odabranim kandidatima .

(3) Komisija vrednuje prikupljene podatke kroz razgovor/interviu 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 1 druge osobe izvan
Vrtia, koje su struéne za odredeno podrudje, prema odluct ravnatelja i uz suglasnost Komisije,

Rang lista kandidata

Clanak 22.

{1).Nakon wtvrdivanja rezultata, zbraianiem bodova. nakon provedene prociene/testiranja i

=

vrednovanja, komisija utvrduje rang listu kandidata, prema ukupno ostvarenom broju bodova.

(2) Rang lista kandidata sastavni je dio Zapisnika Komisije se se dostavlja ravnatelju u roku od 2
(slovima: dva) radna dana.



Odabir kandidata i zavrietak postupka popunjavanja radnog mjesta

Clanak 23,

(1) Ravnatelj prediaze Upravnom vije¢u Vrti¢a kandidata za zapo$ljavanje prema rang listi
kandidata koja je sastavni dio Zapisnika komisiie.

(2) Upravno vijece Viti€a, na prijedlog raviatelja, donosi odluku o odabiru kandidata i zasnivanju
radnog odnosa.

(3) Ako. dva 3li wide kandidata ostvare jednak broj bodowva, ravnateli moze predlogiti UTpravnom
vijecu odabir 1 zasnivanje radnog odnosa s jednim od tth kandidata prema vlastitoj progjeni.

(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/ihi
vrednovanju putem razgovora/intervjua, Upravno vijede Vrtiéa, na prijedlog ravnatelja, donosi
adhikn o neizhar kandidata.

(6) Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavidenim nakon provedene provjere
kandidata, sukladno ¢lanku 25. Zakona, utvrdene zdravstvene sposobnosti za obavljanje poslova 1
potpisivanjem ugovora o radu s odabranim kandidatom.

Clanak 24.

(1) Prednost pod jednakim uvjetima podrazumijeva 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 zaposljavanju prema posebnim propisima
te ispunjava uvjete iz ¢lanka 24. stavka 6. ovog Pravilnika, a ima isti ili ve¢i broj bodova od drugog
‘kandidata, ravnatelj je ohvezan predlaziti Ipravnom vijedu adabir i zasnivanje radnng ndnasa. s
kandidatom koji ostvaruje pravo prednosti pri zapoiljavanju.

(3) Ako dva ili viSe kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema posebnim
propisima 1 imaju jednaki broj bodova koji je isti ili veéi od broja bodova koje su ostvarili ostali
kandidati te ispunjavaju uvjete iz &lanka 24. stavka 6. ovog Pravilnika, ravnatelj ée samostalno
odlu€iti kojeg ¢e kandidata s pravom prednosti pri zapo$ljavanju predloZiti Upravnom vijeéu Vrtica
radi odabira 1 zasnivanja radnog odnosa.



vI. NACIN1ROK [ZVIESTAVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ
Clanak 25.

(1) Sve kandidate o rezultatima natjedaja izvjestava se, U skladu s propisima, na isti nadin i u istom
roku koji je naveden u natje¢aju, objavom na mreimoj stranici Vrtica.

{Z) Iznimno od stavka 1. ovog ¢lanka, ako se na natjedaj prijavi iandidat/kandidatt kojise pozivaju
na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima, tajnik Vrtica e iste obavijestiti 0
izabranom kandidatu pisanom preporucenom podtanskom podiljkom s povratnicom u roku od 135
dana nakon sklapanja ugovora © radu s izabranmim kandidatom.

Vi, UVID U NATJIECAINU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE [
VREDNOVANJA

Clanak 26.

Kandidati imaju pravo avida, u skladu s propisima koji reguliraju podrucje zadtite osobnih
podataka, u natjecajnu dokumentaciju 1 rezultate procjenaftestiranja i vrednovanja izabranog
kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu, osimu dijelu koji se odnosi na psiholodku procjenu
zabrancg kandidata.

VL PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.
Ovaj Pravilnik mo¥e se mijenjatl i dopunjavati prema postupku i na natin na koji je 1 donesen.

Clanak 28.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnim plotama Vrti¢a 1 nalazi se
na mreznoj stranici Vrtica.



Ines Katié

KILASA: 601-02/22-05/
URBROJ: 251-569-01-22-0
U Zagrebu, 08,12.2022.




