Na temelju ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj 8koli ("Narodne novine*, br. 87/08., 86/09., 92/10., 105/10.-ispravak,
90/11., 16/12., 86/12., 94/13., 152/14., 7/17. i 68/18.) i ¢lanka 58. i 97. Statuta

Prometne 3$kole, Skolski odbor Prometne $kole na sjednici odrzanoj 30. sije¢nja
2019. godine donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U PROMETNOJ SKOLI

1. OPCE ODREDBE
Predmet pravilnika

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o na¢inu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) u Prometnoj $koli (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje nadin i postupak
provedbe natjeCaja u Skoli kojim se svim kandidatima za zaposljavanje
osigurava jednaka dostupnost javne sluzbe pod jednakim uvjetima, sadrZaj
natjeCaja, nafin na koji se obavlja vrednovanje odnosno procjenjuju rezultati
vrednovanja, rangira i odabira kandidate prijavljene na natje¢aj odnosno
kandidate koje je Skoli uputio ured drZavne uprave, imenovanje povjerenstva za
vrednovanje kandidata i djelokrug rada povjerenstva te dostava izvjeSca
ravnatelju Skole o provedenom postupku.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u postupku izbora i imenovanja
ravnatelja.
Rodna jednakost
Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno zna¢enje, Koriste se
neutralno i odnose se jednako na muske i na Zenske osobe.
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2. PROVEDBA POSTUPKA ZAPOSLJAVANJA U SKOLI
Zasnivanje radnog odnosa u Skoli

Clanak 4.

Radni odnos u Skoli zasniva se ugovorom o radu na temelju natje¢aja koji
raspisuje ravnatelj Skole uz uvjete i na na¢in propisan Zakonom o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj 3koli (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim
zakonima i propisima.

[znimno od stavka 1. ovog ¢lanka, radni odnos mozZe se zasnovati ugovorom o
radu i bez natje¢aja u skladu s Zakonom.

Redoslijed i nositelji aktivnost u provedbi postupka zaposljavanja u Skoli:

1. Ravnatelj utvrduje potrebu za zapoSljavanjem i pribavlja suglasnost
nadleZznog ministarstva za navedeno zaposljavanje;

2. Po dobivenoj suglasnosti nadleZznog ministarstva, ravnatelj obavjestava
Ured drzavne uprave o potrebi za radnikom te imenuje povjerenstvo za
provedbu testiranja, vrednovanja i rangiranja kandidata upucéenih od
Ureda drzavne uprave ili prijavljenih na natjecaj (u daljnjem tekstu
Povjerenstvo)

3. Ako Ured drzavne uprave obavijesti Skolu da u evidenciji radnika koje su
Skole prijavile kao organizacijski visak, nema odgovarajuce osobe ,
odnosno ako se Skola istom tijelu ogituje o razlozima zbog kojih nije
primila upuéenu osobu/osobe, ravnatelj Skole objavljuje natjedaj za
zapoSljavanje;

4. Povjerenstvo, po isteku roka za prijavu kandidata koje je uputio Ured
drzavne uprave ili roka objavljenog u natjecaju, utvrduje listu kandidata te
objavljuje mjesto i vrijeme testiranja kandidata;

5. Povjerenstvo provodi postupak provjere znanja, vjestina i sposobnosti
kandidata (testiranje), vrednuje, izraduje rang listu kandidata te je predaje
ravnatelju Skole;

6. Ravnatelj Skole traZi suglasnost 8kolskog odbora za zasnivanje radnog
odnosa te po dobivenoj suglasnosti sklapa ugovor o radu sa izabranim
radnikom.



Objava i sadrzaj natjecaja

Clanak 5.

Natjecaj se objavljuje na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda
za zapo§ljavanje i mreZnoj stranici Skole i oglasnoj ploéi Skole.

Rok za primanje prijava kandidata na natje¢aj je osam dana od dana posljednje
objave natjeCaja na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje i mreZnoj stranici Skole i oglasnoj plogi Skole.

Natjec¢aj treba sadrzavati:

- naziv i sjediste Skole,

- mjesto rada i naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj,

- tjedno radno vrijeme i vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu,

- opée i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj,

- naznaku priloga/dokumentacije kojom se dokazuje ispunjenost uvjeta za

radno mjesto za koje je raspisan natjecaj,

- obvezu testiranja kandidata,

- naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Skoli iz ¢lanka 106. Zakona

1 naznaku dokaza koji se prilaze,
- napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju
na temelju posebnog zakona obvezan uz prijavu priloziti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu,

- naznaku poveznice na internetskoj stranici Ministarstva hrvatskih branitelja
na kojoj su navedeni dokazi potrebni za ostvarivanje prava prednosti pri
zapos$ljavanju na temelju Zakona o hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata
i njihovih obitelji,

- naznaku da ée 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 podnoS$enje prijava,

- naznaku da se na natjeCaj mogu javiti osobe oba spola,

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoru¢no potpisati,

-naznaku web-stranice Skole na kojoj ¢e se objaviti podruéje povjere, pravni i
drugi izvori za pripremu kandidata za testiranje, vrijeme i mjesto odrzavanja
testiranja te rok za objavu vremena i mjesta odrZzavanja testiranja,

- naznaku o naéinu dostavljanja prijave i adresu Skole na koju se podnose
prijave s potrebitom dokumentacijom,



- naznaku da se isprave prilaZzu u neovjerenoj preslici i
- naznaku u kojem se roku i na koji nalin obavjeStavaju kandidati o
rezultatima natjecaja.

Povjerenstvo za vrednovanje kandidata
Clanak 6.

Povijerenstvo za vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj i kandidata
koje je u Skolu uputio ured drZavne uprave/Gradski ured (u daljnjem tekstu:
Povijerenstvo) imenuje odlukom ravnatelj Skole.

Povjerenstvo ima tri ¢lana.

Clanove povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz reda radnika koji su najmanje
pet godina zaposleni u Skoli i imaju potrebno obrazovanije i struéno znanje
vezano za provjeru znanja, sposobnosti i vjestina kandidata u postupku
natjecaja.

Clan povjerenstva ne moZe biti ravnatelj, ¢lan 8kolskog odbora te osoba koja
je s kandidatom u prvom i drugom redu srodstva.

Povjerenstvo obavlja slijedece poslove:

- utvrduje koje su prijave na natje¢aj pravodobne i potpune,

- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjecaj odnosno kandidata koje je u
Skolu uputio ured drzavne uprave koji ispunjavaju formalne uvjete iz natje¢aja
za pravodobne 1 potpune prijave i kandidate s te liste upucuje na testiranje i
intervju,

- izraduje pitanja i zadatke iz svih podrucja provjere znanja, vjestina i
sposobnosti kandidata,

- objavljuje na web stranici Skole vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja,

- provodi testiranje i razgovor (intervju) s kandidatima,

- objavljuje na web stranici Skole rezultat testiranja i poziv kandidatima na
razgovor (intervju)

- utvrduje rang —listu kandidata na temelju rezultata provedenog testiranja i
razgovora (intervjua),

- ravnatelju Skole dostavlja izvjesée o provedenom postupku i rang-listu
kandidata.

Vrednovanje (provjera znanja, vjestina, sposobnosti i motiviranosti) i
rangiranje kandidata



Clanak 7.
Kod zaposljavanja nastavnika i stru¢nih suradnika provjerava se i vrednuje:
- upotreba hrvatskog knjiZzevnog jezika u pisanju i govoru,
- pedagoske, metodicke i didakti¢ke vjestine
- digitalne vjestine potrebne u odgojno obrazovnom radu,
- poznavanje zakonske regulative iz podru¢ja odgoja i obrazovanja,
Kod zaposljavanja tajnika provjerava se i vrednuje:
- upotreba hrvatskog knjiZzevnog jezika u pisanju,
- digitalne vjestine nuzne za obavljanje poslova tajnika,
- poznavanje zakonske regulative iz podrucja uredskog poslovanja i podrucja
odgoja i obrazovanja.
Kod zaposljavanja voditelja raunovodstva provjerava se:
- upotreba hrvatskog knjiZevnog jezika u pisanju,
- digitalne vjestine nuZne za ratunovodstveno poslovanje,
- poznavanje zakonske regulative iz podru¢ja raunovodstvenog poslovanja.
Kod zaposljavanja radnika na pomoc¢no-tehni¢kim poslovima provjerava se i
vrednuje:
- poznavanje pravila zastite na radu,
- poznavanje principa zastite okolisa.

Clanak 8

Vrednovanje kandidata ne provodi se u slu¢aju zasnivanja radnog odnosa:

- na odredeno vrijeme, kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja
radnog odnosa na temelju natje¢aja ili na drugi propisan na€in, ali ne dulje
od 60 dana;

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u Skoli 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;

- s osobom koja se zaposljava na radnom mjestu vjeroucitelja.



Clanak 9.

Pisanim testom provjerava se uporaba hrvatskog knjiZzevnog jezika u pisanju
i poznavanje zakonske regulative.

Digitalne vjedtine kandidati demonstriraju pred Povjerenstvom.

Metodi¢ko didakti¢ke vjedtine i uporaba hrvatskog knjizevnog jezika u
govoru provjeravaju se kroz ogledni nastavni sat ili usmenom provjerom. O
nacinu provjere u pojedinom natje€ajnom postupku odlu¢uje Povjerenstvo

Razgovorom (intervjuom) provjerava se motiviranost kandidata.

Clanak 10.

Pisana provjera provodi se testom koji se sastoji od ukupno petnaest
pitanja/zadataka iz svih podrucja provjere u jednakom omjeru. Pisana provjera
provodi se skupno za sve kandidate i traje 45 minuta.

Digitalne vjestine kandidati pojedinac¢no, bez nazo¢nosti drugih kandidata,
demonstriraju pred Povjerenstvom. Set od tri zadatka kandidat bira metodom
slu¢ajnog odabira. Demonstracija moZe trajati maksimalno petnaest minuta po
kandidatu.

Ogledni nastavni sat kandidati izvode za razredni odjel ili odgojno-
obrazovnu skupinu uz nazo¢nost ¢lanova Povjerenstva i bez nazo¢nosti drugih
kandidata. Temu nastavnog sata mora biti iz nastavnog predmeta za koji je
raspisan natjecaj za zaposljavanje. Temu utvrduje Povjerenstvo.

Usmenoj provjeri kandidati pristupaju pojedina¢no. Kandidati metodom
slu¢ajnog odabira biraju set od tri pitanja/zadatka te na njih odgovaraju. Usmena
provjera moZe trajati najvise 20 minuta za svakog kandidata.

Skola je obvezna kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe
Testiranja, izvedbe oglednog nastavnog sata/usmene provjere i demonstracije
digitalnih vjeStina osigurati odgovarajuéu razumnu prilagodbu.

Testiranju i demonstraciji digitalnih vjestina te izvedbi oglednog nastavnog
sata/usmenoj provjeri mogu pristupiti kandidati s liste kandidata iz ¢lanka 7.
stavka 4. podstavka 2. ovog Pravilnika.

Kandidat koji nije pristupio testiranju i/ili demonstraciji digitalnih vjeStina
i/ili izvedbi oglednog nastavnog sata/usmenoj provjeri ne smatra se kandidatom.



Clanak 11.
Nakon obavljenog testiranja kandidata Povjerenstvo utvrduje rezultat
testiranja za svakog kandidata koji je pristupio testiranju bodovima od 0 do 30
bodova.

Digitalne vjestine svakog kandidata svaki ¢lan povjerenstva vrednuje s 0
do 5 bodova.

Ogledni nastavni sat/'usmenu provjeru svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje
svakom kandidatu od 0 do 10 bodova

Maksimalni broj bodova koje kandidat za nastavnika ili stru¢nog
suradnika u postupku pisane provjere i za izvedbu oglednog nastavnog
sata/usmenu provjeru moZze dobiti je 60 bodova.

Kandidati koji su dobili najmanje 30 bodova pozivaju se na razgovor
(intervju).

Ako nijedan od kandidata ne dobije potreban broj bodova, postupak
zaposljavanja se ponavlja.

Maksimalni broj bodova koje kandidat za tajnika ili voditelja
ra¢unovodstva u postupku pisane provjere i provjere digitalnih vjestina moze
dobiti je 45 bodova.

Kandidati koji su dobili najmanje 23 boda pozivaju se na razgovor
(intervju).

Ako nijedan od kandidata ne dobije potreban broj bodova, postupak

zaposljavanja se ponavlja

Clanak 12.
Kroz razgovor (intervju) vrednuje se motiviranost kandidata, te poznavanje
pravila zastite na radu i zastite okolisa kada su u postupku kandidati za
pomoc¢no-tehni¢ke poslove.
Poziv na razgovor s naznaéenim mjestom i vremenom objavljuje se na mreZnim
stranicama Skole najmanje dva dana prije pogetka.
Razgovoru pristupa svaki kandidat pojedina¢no bez nazo¢nosti drugih
kandidata.
Razgovor sa svakim kandidatom moZe trajati najviSe petnaest minuta. Svi
¢lanovi Povjerenstva mogu kandidatu postavljati pitanja.

Clanak 13.



Po obavljenom razgovoru svaki ¢lan Povjerenstva svakom kandidatu dodjeljuje
od 0 do 5 bodova za motiviranost ili od 0 do 10 bodova za poznavanje pravila
zastite na radu i zastite okoliSa ako su u postupku kandidati za pomocno-
tehnicke radnike.
Maksimalni ukupni broj bodova koje od svih ¢lanova Povjerenstva u razgovoru
moze dobiti:

- kandidat za nastavnika i struénog suradnika - 15 bodova,

- kandidat za tajnika i voditelja raunovodstva — 15 bodova,

- kandidat za pomoéno-tehni¢kog radnika — 45 bodova.

Rang-lista i izvjes¢e o provedenom postupku

Clanak 14.
Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang-listu
kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju, demonstraciji
digitalnih vjestina, izvedbi oglednog nastavnog sata i intervjuu.
Povijerenstvo dostavlja ravnatelju Skole izvje$ée o provedenom postupku , koje
potpisuje svaki ¢lan Povjerenstva.
Uz izvjeScCe se prilaZe rang-lista kandidata.

Stupanje na snagu
Clanak 15.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i
Skole.

KLASA: 003-06/19-08-01
URBROJ: 2170-56-19-08-08
30. sijegnja 2019.

Predsjednik $kolskog odbora

(Franjo Rimpf, dipl. ing.)



Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i Skole i mreZnoj stranici Skole
dana 30.1.2019.

Ravnatelj

(Branko Luburié, dipl. pol.)



