Na temelju Clanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli
(Narodne novine broj 87/08,86/09, 92/10, 105/10-ispr., 16/12, 86/12, 94/13, 136/14 —
RUSRH, 152/14, 7/17 i 68/18) ¢lanka 69. Statuta Talijanske srednje $kole Dante Alighieri
Pula — Scuola Media Superiore Italiana Dante Alighieri na sjednici odrzanoj 30 travnja 2019
Skolski Odbor godine donosi

) PRAVILNIK
O NACINU | POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o nacinu i postupku zapo$ljavanja (u daljem tekstu: Pravilnik) Talijanske
srednje Skole Dante Alighieri Pula — Scuola Media Superiore Italiana Dante Alighieri Pola (u
daljem tekstu: Skola) kao poslodavac ureduje nadin i postupak zapos$ljavanja, nagin objave i
sadrZaj natjeaja, postupak procjene i vrednovanja kandidata, izbor radnika i zasnivanje
radnog odnosa, organizaciju i uvjete rada, prava i obveze Skole i radnika, plaée i novéane
nadoknade radnika, prestanak radnog odnosa, zastitu dostojanstva radnika, zabranu
diskriminacije te druga pitanja u svezi s radnim odnosima u Skoli.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupku
zapos$ljavanja pomoénika u nastavi te struéno komunikacijskih posrednika koji nisu
samostalni nosizlji odgojno-obrazovne i/ili nastavne djelatnosti te u postupku zapoS$ljavanja
na odredeno vrijeme kada obavljanje poslova ne trpi odgodu do zasnivanja radnog odnosa
na temelju natjeCaja ili u drugim slu€ajevima sukladno zakonu, ali ne dulje od 60 dana.

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima
za zaposljavanje u Skoli kao javnoj sluzbi.
Odredbe ovoga Pravilnika odnose se na sve radnike koji su sa Skolom sklopili ugovor o radu
na neodredeno ili odredeno vrijeme s punim ili nepunim radnim vremenom.
Nitko u Skoli ne moze podeti s radom prije sklapanja ugovora o radu.

Clanak 3.
O zasnivanju-radnog odnosa odlu€uje ravnatelj na temelju ¢lanka 114. Zkona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (u daljnjem tekstu: Zakon), posebnih propisa, Statuta
Skole te odredbi ovoga Pravilnika.

Clanak 4.
Prigodom stupanja radnika na rad ravnatelj je duzan upoznati radnika s propisima iz radnih
odnosa te organizacijom rada i zastitom na radu u Skoli.
Ravnatelj je duzan omoguciti radniku bez ograniCenja uvid u odredbe ovoga Pravilnika i
drugih akata kojima su uredeni radni odnosi, odnosno prava i obveze radnika i Skole.

Clanak 5.
Radnik je duzan obavljati ugovorene poslove savjesno i stru¢no te prema uputama ili radnim
nalozima ravnatelja.
Prava i obveze radnika i Skole iz ugovora o radu, zakona i ovoga Pravilnika ostvaruju se od
dana podetka rada radnika u Skoli.

Clanak 6.
Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u muskom rodu neutralni su i odnose se jednako na
muske i Zenske osobe.



Il. POSTUPAK KOJI PRETHODI RASPISIVANJU NATJECAJA

Clanak 7.
Prije raspisivanja natjeCaja, ravnatelj je u obvezi utvrditi je li za to radno mjesto potrebna

prethodna suglasnost Ministarstva znanosti i obrazovanja (u daljnjem tekstu: ministarstvo), S
obzirom na zabranu zapoSljavanju u javnim sluzbama prema Odluci o zabrani novog
zapoS$ljavanja sluzbenika i namjestenika u javnim sluzbama (“Narodne novine” broj
70/16, 50/17, 37/18 ,71/18 i 91/18) Republike Hrvatske i dobivenim uputama glede
istoga od strane Ministarstva.

Kada ravnatelj utvrditi da je za pojedino radno mjesto potrebna suglasnost
Ministarstva, u obvezi je podnijeti zahtjev Ministarstvu za izdavanje suglasnosti, a
natjeCaj moZe raspisati tek nakon ishodenja suglasnosti odnosno kada utvrdi da
suglasnost nije potrebna.

Potrebu za zapoSljavanjem radnika ravnatelj prijavijuje uredu drzavne uprave u
Istarskoj Zupaniji.

Clanak 8.
Nakon primitka obavijesti ureda drzavne uprave u Istarskoj Zzupaniji da u evidenciji
nema osobe za zapoSljavanje prema prijavljenoj potrebi ili pisanog ocitovanja

ravnatelja o razlozima neprimanja upuéene osobe, Skola objavljuje natje¢a;.
O vremenu i mjestu objavljivanja natje€aja odlu€uje ravnatel;.

Il NATJECAJ

Clanak 9.
Radni odnos u Skoli zasniva se sklapanjem ugovora o radu u pravilu na temelju
natjecaja. Iznimno radni odnos u Skoli moZe se zasnovati sklapanjem ugovora o radu
i bez natjeCaja u sluajevima propisanim Zakonom odnosno Kolektivnim ugovorom
za zaposlenike u osnovnoskolskim ustanovama.

Clanak 10.
Natjecaj Skola objavljuje na mreznim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda
za zapoSljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj plo€i ustanove, a rok za primanje
kandidata ne moze biti kra¢i od osam dana.
Kod objavljivanja natje¢aja Skola ée na propisanom obrascu prijavu potrebe za
radnikom dostaviti i Hrvatskom zavodu za zaposljavanje.

Clanak 11.
(1) Natjecaj iz Clanka 8. sadrzi:
1. puni naziv i sjediste Skole
2. naziv ili vrstu rada za koji ¢e se sklopiti ugovor o radu
3. uvjete koje osobe prijavljene na natjecaj trebaju ispunjavati
4. isprave koje se trebaju dostaviti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta iz toCke 3.
5. rok u kojemu osobe trebaju dostaviti prijavu na natjecaj, koji ne moze biti kraci
od osam dana.



6. uvjete propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skole
(“Narodne novine” broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10-ispr., 90/11, 16/12, 86/12,
94/13, 136/14 - RUSRH, 152/14, 7/17 i 68/18)

7. uvjete propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina (“Narodne novine” broj 51/00, 56/00)

8. kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zapoSljavanju na temelju
posebnog zakona obvezan je uz prijavu priloZiti svu propisanu dokumentaciju
prema posebnom zakonu sukladno ¢l. 102. st. 1. - 3. te ¢€l. 103. st. 1. Zakona o
hrvatskim braniteljima iz domovinskog rata i Clanovima njihovih obitelji (NN
121/17). Poveznica na internetsku stranicu Ministarstva:
https://branitelji.gov.hr/zaposljavanje-843/843, a dodatne informacije o
dokazima koji su potrebni za ostvarivanje prava prednosti pri zaposljavanju,
potraziti na slijedecoj poveznici:

https://branitelji.gov.hr/UserDocslimages//NG/12%20Prosinac/Zapo%C5%Alljav
anje//Popis%20dokaza%20za%200stvarivanje%20prava%20prednosti%20pri%?2
0zapo%C5%Alljavanju.pdf

9. naznaku da kandidati prijavom na natjeCaj daju privolu za obradu osobnih
podataka navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za
potrebe provedbe natjeCajnog postupka

10.rok za podnoSenje prijave na natjecaj koji ne moze biti kra¢i od osam dana

11.nadéin dostave prijave na natje¢aj; neposredno ili po$tom na adresu Skole, s
naznakom ,za natjecaj*

12.naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave nec¢e razmatrati

13.nacin i rok izvjeS¢€ivanja kandidata prijavljenih na natjecaj

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloziti su uz prijavu:
1. Zivotopis
2. diploma odnosno dokaz o ste€enoj stru¢noj spremi
3. uvjerenje da nije pod istragom i da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak
glede zapreka za zasnivanje radnog odnosa iz ¢lanka 106. Zakona s naznakom
roka ne starije od 30 dana
4. domovnicu ili dokaz o drzavljanstvu neke druge drzave
Isprave se prilazu u preslici.
Sadrzaj natjetaja moze se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s
odredbama zakona i /ili podzakonskih propisa.

Pored podataka iz stavka 1. ovoga ¢lanka u natje€aju mora biti jasno istaknuto da se
za radno mjesto ravnopravno mogu javiti osobe oba spola.

Zasnivanje radnog odnosa bez natje€aja
Clanak 12.

Iznimno od odredbe &lanka 7. ovoga Pravilnika, radni odnos u Skoli moze se
zasnovati ugovorom o radu i bez natje€aja:
e Na odredeno vrileme, kada obavljanje poslove ne trpi odgodu, do zasnivanja
radnog odnosa temeljem natjeCaja ili na drugi propisani nacin, ali ne dulje od
60 dana,
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e S osobom kojoj je ugovor o radu ne neodredeno vrijeme otkazan zbog
gospodarskih, tehnickih ili organizacijskih razloga i koja se nalazi u evidenciji
Nadleznog ureda,

e Do punog radnog vremena s radnikom koji u Skolskoj ustanovi ima zasnovan
radni odnos na neodredeno nepuno radno vrijeme,

¢ Na temelju sporazuma Skolskih ustanova u kojima su radnici u radnom odnosu
na neodredeno vrijeme ako zele zamijeniti mjesto rada zbog udaljenosti
mjesta rada od mjesta stanovanja,

e S osobom koja se zaposSljava na radnom mjestu vjeroucitelja.

Nacin i postupak zasnivanja radnog odnosa bez natjeCaja provodi se u skladu
odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

IV. PROCJENA | VREDNOVANJE KANDIDATA

Imenovanje povjerenstva

Clanak 13.
Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata za
zapoSljavanje (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vr§i neposredni nadzor nad radom

Povjerenstva.

Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj moZe imenovati kao stalne
Clanove Povjerenstva za tekucu Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjecaj
najkasnije do isteka roka za podnoSenje prijave na natjeca;.

Ukoliko pojedini ¢lan Povjerenstva dode u situaciju da bude u sukobu interesa iz
razloga Sto se na natjeCaj javio Clan njegove uze ili Sire obitelji, predsjednik
povjerenstva ga je duzan izuzeti od sudjelovanja u radu u provodenju tog natjeajnog
postupka.

Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike &lanova Povjerenstva. Clanove Povjerenstva
i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Prije izbora prema natjeaju, odnosno prije sklapanja ugovora o radu trebaju se
provjeriti radne sposobnosti osobe koja trazi zaposlenje.

Prethodno provjeravanje sposobnosti iz stavka 1. ovoga C¢lanka provodi se
testiranjem, odredivanjem osobi da obavi neki posao, razgovorom.

Clanak 14.
Povjerenstvo ima tri ¢lana.
Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi
Clan Povjerenstva.

Clanak 15. )
Prethodno provjeravanje sposobnosti obavlja ravnatelj odnosno povjerenstvo Skole
kojega ravnatelj za to imenuje.



Povjerenstvo iz stavka 1. ovoga Clanka dostavlja ravnatelju pisano izvjeSce o radnim i
drugim sposobnostima osobe koja trazi zaposlenje.

Clanak 16.
Kandidati koji ispunjavaju uvjete natjeCaja pozivaju se na razgovor (intervju) i/ili
testiranje s Povjerenstvom. Poziv kandidatima na razgovor (intervju) i/ili testiranje
Povjerenstvo moze objaviti na web stranici Skole ili obavijestiti osobno kandidate (na
njihov telefon, mobilni telefon ili elektroniCku postu kandidata) sukladno propisima o
zastiti osobnih podataka.

Skola je obvezna kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe intervjua
i/ili testiranja osigurati odgovaraju¢u razumnu prilagodbu.

Kandidat koji nije pristupio intervjuu i/ili testiranju smatra se da je odustao od
natjeCajnog postupka.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom vrednuje komunikacijske i socijalne vjestine,
motivaciju i interese kandidata za rad u Skoli.

Svaki ¢lan Povjerenstva procjenjuje kandidata opcom ocjenom od 0 do 5 bodova.
Ukupni rezultat vrednovanja razgovora (intervjua) za pojedinog kandidata je zbroj
pojedinacnih procjena svih ¢lanova povjerenstva.

Clanak 17.
Provjera radnih i stru€nih sposobnosti moze se provesti i testiranjem, ako je isto
predvideno natjeCajem i to za radna mjesta ucitelja, stru¢nih suradnika te ostalih
zaposlenika kada je zakonom i natjeCajem odredeno potrebno znanje jezika i pisma
nacionalne manjine u mjeri koja omogucava izvodenje nastave ili obavljanje poslova
iz njihovog djelokruga rada.
Testiranje iz stavka 1. ovoga €lanka provodi se pismenim putem, zajedno za sve
kandidate s unaprijed pripremljenim pitanjima koja moraju biti istovjetna, a koje
izraduje Povjerenstvo za procjenu.
Pitanja iz stavka 2. ovoga €lanka moraju se odnositi na poslove vezane za radno
mjesto te moraju biti ovjerena pe€atom i potpisom svih ¢lanova Povjerenstva.
Svaki ¢lan Povjerenstva procjenjuje kandidata opéom ocjenom od 0 do 5 bodova.
Ukupni rezultat vrednovanja testiranja za pojedinog kandidata je zbroj pojedinaénih
procjena svih ¢lanova povjerenstva.
Testove ispravljaju svi Clanovi Povjerenstva zajedno prema unaprijed utvrdenim

odgovorima.

O izboru izmedu osoba prijavljenih na natje€aj odlu€uje ravnatel.

Za zapo$ljavanje izabrane osobe ravnatelj podnosi Skolskom odboru zahtjev za
dobivanje prethodne suglasnosti.

Zahtjev iz stavka 1. ovoga ¢lanka moze biti usmeni na sjednici Skolskog odbora ili
pisani, u skladu s op¢im aktima Skole kojima je ureden rad Skolskog odbora.

Skolski odbor moze se o zahtjevu ravnatelja ogitovati u roku do 10 dana od dana
primitka zahtjeva.

Ako se Skolski odbor ne ogituje o zahtjevu u roku iz stavka 4. ovoga &lanka, smatra
se da je dao prethodnu suglasnost za zaposSljavanje izabrane osobe.

Ako Skolski odbor za izabranu osobu uskrati suglasnost, ravnatelj moze izabrati
drugu osobu prijavlienu na natje€aj i za nju zatraziti suglasnost ili odluciti o
objavljivanju novoga natjecCaja.



V.NACIN | ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ

Clanak 18.
Sve kandidate izvjeSc¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivhog ugovora
za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, na isti nacin i u istom roku koji je
naveden u natjecaju.
Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjeCaja.
Kandidati ée biti izvjeSteni o rezultatima putem mreznih stranica Skole na nagin da se
objavi ime i prezime kandidata koji su odabran.
Iznimno od stavka 1.-3. ovoga €lanka ako se na natjeCaj prijavi kandidat ili kandidati
koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima sve
se kandidate izvjeS¢uje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjeCaja pisanom
postanskom posiljkom, pri ¢emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri
zapoSljavanju prema posebnim propisima izvjeScuje pisanom preporuc¢enom
postanskom posSiljkom s povratnicom.

VI.UVID U NATJECAJNU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE VREDNOVANJA

Clanak 19.
Kandidati imaju pravo uvida u natjeajnu dokumentaciju i rezultate vrednovanja
izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s propisima koji
reguliraju podrucje zastite osobnih podataka u uredovno vrijeme za prijem stranaka.
Uvid u cjelokupnu natje€ajnu dokumentaciju i rezultate vrednovanja imaju nadlezna
upravna i nadzorna tijela te sud.

VIl. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Odredbe Pravilnika kojeg donosi ministar na temelju ¢lanaka 107. stavka 8. Zakona,
a koje bi se odnosile na neko od podrucja propisanih ovim Pravilnikom neposredno
Ce se primijeniti, do uskladenja ovoga Pravilnika.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik moze se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je
donesen.

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon dobivanja suglasnosti Ureda drzavne uprave u
Istarskoj zupaniji, danom objave na oglasnoj ploci Skole.



U roku od osam dana od stupanja na snagu ovaj Pravilnik objavljuje se na mreznim
stranicama Skole.

KLASA: 003-05/01-19/01
UR.BROJ: 2168-18-19-1
Pula, 1.2.2019.

Predsjednica Skolskog odbora:

TIZIANA LAKOVIC, prof.

Suglasnost na ovaj Pravilnik dao je Ured drzavne uprave u Istarskoj Zupaniji dana

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo&i Skole dana | stupio je na
shagu istoga dana.

Ravnateljica:

dr.sc. DEBORA RADOLOVIC



