Temeljem ¢lanka 34. Statuta Dje¢jeg vrtica ,,Vrtuljak Mar&ana" (,,Sluzbene novine
Op¢ine Mar¢ana®, br. 08/14, 10/17 i 4/18 - prociScéeni tekst), te ¢lanka 41. stavka 2. Zakona o
predskolskom odgoju i obrazovanju (-,Narodne novine®, br. 10/97., 107/07., 94/13. i 98/ 19.),
Upravno vijece Djedjeg vrtiéa »vrtuljak Mar€ana“, na sjednici odrZanoj dana 03.svibnja
2021.g. uz prethodnu suglasnost Nagelnika Op€ine Maréana, KLLASA 112-02/21-01/01,
URBROJ:2168/05-03-21-02 OD 25. sije¢nja 2021. godine, donosi

: PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
UDJECJEM VRTICU ,,VRTULJAK MARCANA«

. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o nadinu i postupku zapoSljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Djegji
vrti¢ “Vrtuljak Maréana™ kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Vrti¢) propisuje nadin i postupak
zaposljavanja, nain objave i sadrzaj natjecaja, postupak vrednovanja kandidata, imenovanje i
nacin rada osoba ovlastenih za provedbu natjetaja i druga pitanja vezana uz zapoSljavanje na
radnim mjestima u Vrtiéu.

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim
kandidatima za zaposljavanje u Vrti¢u kao javnoj sluzbi.

Clanak 3.
Zaposljavanje u Vrtiéu provodi se na nadin propisan zakonom ili drugim propisom,
odreden Statutom Vrtiéa, Pravilnikom o radu te ovim Pravilnikom.

Clanak 4.

Izrazi u ovom Pravilniku navedeni u mutkom rodu neutralni su i odnose se jednako na
muske i1 Zenske osobe.

. NATJECAJ

Clanak 5.
Radni odnos u Vrtiéu zasniva se ugovorom o radu na temelju rezultata natjecaja.

Odluku o raspisivanju natje¢aja donosi Upravno vijeée Vrti¢a (dalje u tekstu: Upravno
vijece), uz prethodnu suglasnost za zaposljavanje pribavljenu od nagelnika Op¢ine Mardana.

NatjeCaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje, te mreZnim stranicama i oglasnoj ploéi Vrtica.

[znimno, radni odnos moZe se sukladno Zakonu o predskolskom odgoju i obrazovanju
zasnovati ugovorom o radu i bez natjedaja:

— kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnoga odnosa na temelju natj ecaja,
ali ne dulje od 60 dana,
— kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana.



Ako se na natjetaj ne javi osoba koja ispunjava propisane uvjete, natje¢aj ¢e se
ponoviti u roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog
natjecaja radni se odnos moZe zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

S osobom iz stavka 5. ovoga &lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do
popune radnog mjesta na temelju ponovljenog natje¢aja s osobom koja ispunjava propisane

uvjete, ali ne dulje od pet mjeseci.

Redoslijed aktivnosti pri zapoSljavanju radnika u Vrtiéu:

Vrti¢a te mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog
zavoda za zapo§ljavanje

RB Aktivnost Nositelj

ks Utvrdivanje potrebe za radnikom Ravnatelj

2 Donosenje Odluke o suglasnosti za zapoSljavanje INacelnik Opéine
Marc¢ana

3 Donosenje Odluke o raspisivanju natjeCaja Upravno vijeée

4. Objava natje€aja na mreZnim stranicama i oglasnoj ploéi Ravnatelj

3 Vrednovanje kandidata i izrada rang liste kandidata Komisija za provedbu
natiecaja
6. Odabir kandidata bli’f"a"m e
prijedlog ravnatelja

7 Obavijest kandidatima o izboru Ravnatelj
Pozivanje izabranog kandidata na dostavljanje Uvjerenja o .

8. ; 8 = : Ravnatel;
zdravstvenoj sposobnosti prije sklapanja Ugovora o radu

9. Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom Ravnatelj

Objava natjecaja za zasnivanje radnog

Clanak 6.

Upravno vijece odluéuje o objavljivanju natjeaja za zasnivanje radnog odnosa uz
prethodnu suglasnost Nadelnika Opcine Mardana, prema potrebama Vrtiéa i u skladu s
vazeCim propisima. NatjeSaj se obj avljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama
Hrvatskog zavoda za zapo§ljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢&i Vrtica.




Sadrzaj natjedaja

Clanak 7.
NatjeCaj sadrzi:

1. naziv i sjediste Vrtiéa

2. naziv radnog mijesta / radnih mjesta za koje se natjetaj objavljuje s naznakom broja
izvrSitelja i mjestom rada

3. vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; neodredeno ili odredeno vrijeme

4. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme

5. uvjet probnog rada ako se ugovara

6. naznaku da se na natjeCaj mogu javiti muske i Zenske osobe

/. uvjete koje kandidati moraju Ispunjavati prema vaZeéim propisima koji se taksativno
navode

8. napomenu da je izabrani kandidat du¥an dostaviti Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti
za obavljanje poslova radnoga mjesta po obavijesti o izboru, a prije zasnivanja radnog
odnosa.

9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz vlastoruéno potpisanu
prijavu na natjecaj i u kakvom obliku; izvornik, ovjerena preslika, elektronicki zapis 1li
preslika

10. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapoSljavanju prema
posebnim propisima u skladu s tim propisima

11. mreZnu stranicu Vrtiéa, na kojoj su navedeni opis poslova i podaci o pla¢i radnog mjesta
koje se popunjava, nadin obavljanja prethodne provijere znanja i sposobnosti kandidata i
iz kojeg podrucja te pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za tu provjeru.

12. mora se naznaciti da ée se na mreznoj stranici Vrtia objaviti vrijeme odrZavanja
prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete
natjecaja, najmanje pet dana prije odrZavanja provjere.

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

14. rok za podnoSenje prijave na natjecaj koji ne moze biti kraéi od osam dana od dana
objave natje¢aja na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje.

15. nadin dostave prijave na natjecaj: neposredno ili postom preporuceno, na adresu Vrtiéa, s
naznakom ,,za natjecaj*

16. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave neée razmatrati

17. nacin i rok izvjes¢ivanja kandidata prijavljenih na natjedaj

18. napomena da Vrti¢ zadrzava pravo ponistiti natjecaj.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti prema tocki 9. ovoga ¢lanka u
pravilu su:

1. Zivotopis

2. dokaz o stru¢noj spremi i struci (preslika diplome, svjedodzbe)

3.  svjedodZba odnosno dokaz o poloZenom struénom ispitu (preslika)

4.  dokaz o drzavljanstvu (preslika osobne iskaznice, domovnice, putovnice)

S.  elektroni¢ki zapis ili potvrdu o podacima i random staZu evidentiranim u mati¢noj
evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje s naznakom roka izdavanja / ne
starije od dana objave natjeaja

6. dokaz o nepostojanju zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno &lanku 25.

Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju (,,Narodne novine®, 10/97., 107/07. i
94/13.

- potvrda nadleZnog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak



(Clanak 25. stavak 2.) ne starije od dana objave natjedaja
- potvrda nadleznog suda da se protiv kandidata ne vodi prekrSajni postupak
(Clanak 25. stavak 4.) ne starije od dana objave natjetaja
- potvrdu Centra za socijalnu skrb (prema mjestu stanovanja) da kandidatu nisu

1zreCene zaStitne mjere iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju ne
starije od dana objave natjecaja.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrzi sve podatke i priloge navedene u
stavku 2. ovoga ¢lanka.

Ako kandidat isti¢e pravo prednosti pri zaposljavanju pred ostalim kandidatima po
posebnim propisima, duZan se u prijavi na natjecaj pozvati na to pravo i priloZiti uvjerenje o
priznatom statusu iz kojeg je vidljivo to pravo, te dokaz da je nezaposlen, ako je to jedan od
uvjeta za ostvarivanje prednosti.

SadrZaj natjeCaja moZe se nadopuniti prema potrebama Vrti¢a, a u skladu s odredbama
zakona i /ili podzakonskih propisa.

lll. PROVEDBA NATJIECAJA

Komisija za provedbu natje¢aja

Clanak 8.
Natjecaj provodi komisija za provedbu natjedaja, koju ¢ine ravnatelj i dva &lana.

Ravnatelj, preostala dva ¢lana komisije, imenuje odlukom za svaki natjeCaj i to
najkasnije do isteka roka za podnogenje prijava na natjecaj.

Clanovi komisije za provedbu natje¢aja trebaju imati istu ili viSu struénu spremu od
one propisane za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj.

Clanak 9.

Komisija za provedbu natje€aja u provedbi natj eCaja obavlja sljedece poslove:
—utvrduje koje su prijave na natjetaj pravodobne i potpune,
— utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje¢aj koji ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjecajem,
— kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i Sposobnosti,
— provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,
— utvrduje rang-listu kandidata, s obzirom na rezultate provedene provjere znanja i
Sposobnosti.

Prijave kandidata koji se ne upuéuju u daljnji postupak
Clanak 10.
Nepravodobne i nepotpune prijave na natjetaj neée se razmatrati.

Osobe koje podnesu nepotpune ili nepravodobne prijave na natjeCaj ne smatraju se
kandidatima prijavljenim na natjedaj.



Kandidati koji ne ispunjavaju formalne uvjete iz natjeaja obavijestit ée se o tome
pisanim putem.

Nacin provjere

Clanak 11.
Prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti kandidata mogu pristupiti samo kandidati koji
ispunjavaju formalne uvjete iz natjeéaja.

Smatra se da je kandidat, koji nije pristupio prethodnoj provijeri znanja, povukao
prijavu na natje&aj.

Prethodna provjera znanja i sposobnosti kandidata obavlja se putem pisanog testiranja i
intervjua, a po potrebi i putem provjere prakti¢nog rada na odredenim poslovima.

Za svaki dio provjere iz stavka 3. ovoga Clanka kandidatima se dodjeljuje odredeni broj
bodova od 1 do 10.

Pisani test sastoji se od 10 pitanja iz nekog od podrucja navedenih u &lanku 13 . ovoga
Pravilnika, na koja se toan odgovor na svako pojedino pitanje boduje s 1 bodom.

Ukupni rezultat vrednovanja intervjua za pojedinog kandidata, utvrduje se kao prosjek
bodova pojedina¢nih procjena svih &lanova komisije za provedbu natjecaja.

Rang-lista kandidata

Clanak 12.

Nakon prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata Komisija za provedu
natjeCaja utvrduje rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova, uzimajuéi u
obzir pravo prednosti koje pojedini kandidati ostvaruju pri zaposljavanju prema posebnim
propisima

Na temelju rang liste kandidata Ravnatelj predlaZe Upravnom vijecu izbor kandidata.

Podruéja obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata

Clanak 13.
Podrucja iz kojih se obavlja prethodna provijera znanja i sposobnosti kandidata mogu
biti:
1. Za odgojno-obrazovne radnike
= kognitivne sposobnosti i 0sobine li¢nosti
* informati¢ka pismenost
= propisi kojima je regulirana ta djelatnost
= Statut Vrtica
" strucno-pedagoske i metoditke kompetencije
® odgojno-obrazovne radnike moZe se testirati i prakti€no na nadin da odrade dio ilj
cijelu oglednu aktivnost s djecom
* komunikacijske i socijalne vjestine
= motivacija i interesi kandidata za rad u Vrtiéu.



2.Z:a pomo¢no-tehni¢ke radnike
® komunikacijske i socijalne vjestine, motivaciju i interese kandidata za rad u Vrticu
" osobine li¢nosti
= Statut Vrtic¢a

" obavljanje odredenog posla iz djelokruga rada.

Za potrebe obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata moze se izvriiti
izbor izmedu jednog ili vise podrucja iz stavka 1. ovoga &lanka.

Podrucja navedena u ovome ¢lanku mogu se mijenjati i prilagodavati s obzirom na vrstu
radnog mjesta i drugim vaZznim okolnostima za Vrti¢, odlukom Ravnatelja.

Ponistenje natje¢aja i odluka o ne izboru

Clanak 14.
Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vaZeéim propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga.

Odluku o ponistenju natje¢aja donosi Upravno vijeée i objavljuje se na mrenim
stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreZnim stranicama i
oglasnoj plo¢i Vrtica.

Ako po provedenom natjedaju nitko ne bude 1zabran, odnosno ako ne bude sklopljen
ugovor o radu, Upravno vijeée donosi odluku iz stavka 2. ovoga Clanka.

U sluCaju ponistenja natjedaja, natjecaj ¢e se ponoviti, a do okon€anja ponovljenog
natjeCaja i posljedinog zasnivanja radnog odnosa, radni odnos ée se zasnovati u skladu s
Clankom 5. ovoga Pravilnika.

IV.NACIN I ROK IZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ

Clanak 15.
Obavijest o zavrSetku natjedaja i izabranom kandidatu, odnosno o ponistenju natjecaja,
Vrti¢ dostavlja svim prijavljenim kandidatima pisanom preporu¢enom postanskom posiljkom.
U obavijesti se navode podaci o natjedaju, rang lista kandidata s ostvarenim bodovima
na testiranju, ime i prezime izabranog kandidata.
Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjecaja.

Natje¢ajna dokumentacija Suva se 5 godina od dana donoSenja Odluke o izboru
kandidata po natjecaju, a dulje u slu¢aju sudskog ili sli¢nog postupka, u kojem sludaju se &uva
do zavrsetka postupka.

Kandidati mogu preuzeti dostavljenu dokumentaciju Sest mjeseci nakon donoSenja

Odluke o izboru.

Uvid u natjecajnu dokumentaciju te rezultate procjene i vrednovanja



Clanak 16.

Kandidati imaju pravo uvida u natjeCajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno
testiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu u skladu s
propisima koji reguliraju podrudje zastite osobnih podataka i u svoju dokumentaciju.

Uvid u cjelokupnu natjetajnu dokumentaciju i rezultate testiranja te vrednovanja imaju
nadleZna sudska i javnopravna tijela.

VLPRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 17.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na naéin na koji je i
donesen.

Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i Vrtiéa.

KLASA: 011-01/20-01/01
URBROJ: 2168/05-54-28-20-01
U Marc¢ani, 03. svibnja 2021.




