Natemelju &lanka 46. Statuta DjeCjeg vrtica Suncokret Svetiburd, Upravno vijece Dje€jeg vrtica
Suncokret Sveti Purd na svojoj 26. sjednici odrzanoj dana
12. sije&nja 2023. godine, donosi

PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA I VREDNOVANJU KANDIDATA ZA
ZAPOSLJAVANJE U DJECJEM VRTICU SUNCOKRET SVETI DURD

1. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o postupku zaposljavanja i vrednovanju kandidata za zapo$ljavanje
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) u Djejem vrticu Suncokret Sveti Purd (u daljnjem tekstu: Vrtic)
ureduje se nadin i postupak zaposljavanja radnika i imenovanja ravnatelja kojima s¢ svim
kandidatima prijavljenima na natjefaj osigurava jednaka dostupnost zaposlenja u Vrticu pod
jednakim uvjetima, vrednovanje kandidata prijavljemh na natjetaj, odredbe o tijelu koje
sudjeluje u vrednovanju kandidata, kao i ostale odredbe u vezi provedbe natjeCaja odnosno
zapo§ljavanja.

Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na postupak ugovaranja obavlj anja poslova
za potrebe Vrti¢a od strane vanjskih suradnika.

Tzrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno 1
odnose se jednako na mugke i Zenske osobe.

1I. POSTUPAK ZAPOSLJAVANJA RADNIKA VRTICA

Clanak 2.

Radni odnos u Vrtiéu zasniva se ugovorom o radu na temelju javnog natjecaja.

Odluku o objavi natjecaja donosi Upravno vijee Vrtica.

Natjetaj se objavljuje na mreznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zaposljavanje, te mreZnoj stranici i oglasnoj plodi Vrtiéa, a rok za primanje prijava kandidata je
osam dana.

Iznimno od stavka 1. ovog &lanka, radni odnos moze se zasnovati ugovorom 0 radu i
bez natjecaja:

- kad obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju

natjedaja, 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 uvjete iz &lanka 10. ovog Pravilnika,
natjecaj ¢e se ponoviti u roku od 60 dana.

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

1L JAVNI NATJECAJ ZA POPUNU RADNOG MJESTA U VRTICU

Clanak 3.



Javni natje¢aj za popunu radnog mjesta sadrzava:

1. nazivi sjedifte Vrtica,

2. naziv radnog mjesta / radnih mjesta za koje se natjelaj objavljuje s naznakom broja
izvritelja i mjestom rada,

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

4. tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu; puno ili nepuno vrijeme, s
naznakom broja sati,

5. uvjet probnog rada ako se ugovara, osim za kandidate s kojima se u skladu s propisima
ne moZe ugovoriti probni rad,

6. naznaku sa se na natjetaj mogu javiti muske i Zenske osobe,

7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vaze¢im propisima koje se taksativno
navode,

8. naznaku da u prijavi na natjetaj kandidat navede adresu odnosno e-mail adresu na koju
ée mu biti dostavljana obavijest o datumu i vremenu testiranja,

9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu na natjeCaj i u
kakvom obliku (izvomik, ovjerena preslika, elektroni¢ki zapis ili preslike),

10. naputak kandidatima koji se pozivaju na pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema
posebnim propisima u skladu s tim propisima,

11. naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjelaja duZzni pristupiti procjeni prema
odredbama ovog Pravilnika uz naznaku poveznice na isti,

12. naznaku da kandidati prijavom na natjetaj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljanim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natje¢ajnog postupka,

13. rok za podnosenje prijave na natjecaj,

14. natin dostave prijave na natjedaj;, neposredno ili postom na adresu Vrti¢a, s naznakom
,»,Za javni natjecaj”,

15. naznaku da se nepravodobne i nepotpune prijave nece razmatrati,

16. nadin izvjeséivanja kandidata prijavljenih na natje¢qj.

Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti pisanoj prijavi prema stavku 1.
to¢ki 9. ovog ¢lanka u pravilu su:
- vlastoru¢no potpisan Zivotopis,
- dokaz o stedenoj struénoj spremi (diploma),
- uvjerenje o polozenom struénom ispitu ili dokaz da je osloboden/a obveze polaganja
struénog ispita,
- preslika osobne iskaznice,
- dokaz o hrvatskom drZavljanstvu (domovnica),
- dokaz o nepostojanju zapreka za zasnivanje radnog odnosa sukladno ¢l. 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovanju (ne starije od 30 dana):
e uvjerenje nadlenog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak
(Gl. 25. st. 2)),
¢ uvjerenje nadleznog prekriajnog suda da se protiv kandidata ne vodi
prekriajni postupak (Cl. 25. st. 4.)
- dokaz o radnom iskustvu: elektroni¢ki zapis o radno pravnom statusu iz evidencije
HZMO-a, ne stariji od mjesec dana,



- dokazi o ostvarivanju prava na dodatne bodove u postupku vrednovanja kandidata,
a u skladu s &lancima 10. i 14. ovog Pravilnika.
Sadrzaj natjelaja moZe se nadopuniti prema potrebama, odnosno specifinostima
pojedinog radnog mjesta, a u skladu s odredbama zakona, podzakonskih propisa i Ovog
Pravilnika.

IV. PONISTENJE, ISPRAVAK I PONAVLJANJE NATJECAJA

Clanak 4.
Natjedaj ¢e se ponistiti ako odluka o natjeCaju nije donesena u skladu s vaze¢im
propisima.
Natjetaj ¢e se ponoviti ako nitko od kandidata nije mogao biti izabran.
Natjetaj ¢e se takoder ponoviti u propisanom zakonskom roku u slu¢aju kada je
privremeno izabran kandidat bez uvjeta jer nije bilo kandidata s traZenim uvjetima.

V. TIJELO ZA PROVEDBU NATJECAJNOG POSTUPKA

Clanak 5.

Poslove utvrdivanja urednosti i dopustenosti prijava na javni natje€aj te poslove
vrednovanja kandidata obavlja Upravno vijeée Vrtica.

U radu Upravnog vije¢e u postupcima iz stavka 1. ovog Clanka sudjeluje
administrativno-ratunovodstveni radnik Vrti¢a na natin da priprema dokumentaciju za rad
Upravnog vijeéa, izraduje zapisnik i pruZa pomoc¢ ¢lanovima Upravnog vijeca.

Clan Upravnog vijeca Vrti¢a duZan je ravnatelju Vrti¢a podnijeti pisanu izjavu o izuzecu
iz postupka u slu&aju ako je kandidatov srodnik u ravnoj ili poboénoj lozi do Cetvriog stupnja,
te srodnik po tazbini do drugog stupnja ili na neki drugi nalin povezan s kandidatom koji
sudjeluje u natje¢ajnom postupku.

VI. NACIN UTVRDIVANJA UREDNOSTI 1 DOPUSTENOSTI PRIJAVA
KANDIDATA NA JAVNI NATJECAJ

Clanak 6.

Utvrdivanje urednosti prijave kandidata podrazumijeva utvrdivanje pravodobnosti i
potpunosti prijave trazene dokumentacije.

Utvrdivanje dopustenosti prijave podrazumijeva utvrdivanje je li prijava podnesena od
strane kandidata koji ispunjava sve propisane uvjete.

Urednost i dopustenost prijava kandidata utvrduje Upravno vijece Vrtica.

Kandidat koji nije podnio urednu i doputenu prijavu ne smatra se kandidat prijavljen
na natjetaj.

Osobi iz stavka 4. ovog &lanka dostavlja se obavijest u kojoj se navode razlozi zbog
kojih se ne smatra kandidatom prijavljenim na javni natjeCaj.

U slugaju da je na javni natje&aj prijavljen samo jedan kandidat, Upravno vijece Vrti¢a
moZe odluditi da se ne provodi postupak vrednovanja kandidata u cijelosti ili djelomi¢no.

Dokumentacija koja nastaje u natjeajnim postupcima se u pravilu izraduje i popunjava
na standardiziranim obrascima (prijavni obrazac, zapisnici o bodovanju, rang-lista kandidata,
izvjestaj i sl.).



Vil. VREDNOVANJE KANDIDATA ZA POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA
ODGOJITELJA 1 STRUCNIH SURADNIKA

Clanak 7.
Vrednovanje kandidata za popunjavanje radnih mjesta ravnatelja, odgojitelja i stru€nih
suradnika sastoji se od:
- testiranja kandidata putem usmenog intervjua kandidata
- bodovanja kvalifikacija, znanja i dodatnih edukacija koje je kandidat stekao i
dokazuje ih ispravom (svjedodzbom, dipiomom ili potvrdom ustanove ili institucije
koje je povodila obrazovanje na koje se kandidat poziva).
Struénim suradnicima u smistu ovog Pravilnika smatraju se administrativno-
radunovodstveni radnik, pedagog, zdravstveni voditelj i drugi stru&ni suradnici sukladno
Pravilniku o unutarnjem ustrojstvom i nafinu rada Vrtica.

Clanak 8.

Interviu se provodi samo s kandidatima koji su dostavili pravodobne i potpune
prijave na natjetaj. Intervju s kandidatima provodi ravnateljica vrtica.

Intervju se sastoji od unaprijed utvrdenih pitanja teu pravilu jednakim za sve kandidate. Pitanja
koja ¢e se postaviti kandidatima na intervjuu priprema ravnateljica.

Putem intervjua kandidate se ispituju profesionalne i osobne kompetencije kandidata.

Profesionalne kompetencije podrazumijevaju posjedovanje struénog znanja i radnog
iskustva kandidata te drugih znanja i vjestina kandidata.

Osobne kompetencije podrazumijevaju posjedovanje etickih vrijednosti kandidata,
ponasanja kandidata, nacin komunikacije, procjenjivanje stavova, motivacije te na¢ina na koji
kandidat pristupa konkretnim radnim zadacima.

Pri provjeri intervjua kandidata ne smiju se postavljati pitanja o dobi, braénom ili
obiteljskom statusu kandidata, ili planiranju istog, politickim, vjerskim ili drugim uvjerenjima
kandidata.

Ravnateljica vrtica je duZna svakog kandidata ocijeniti nepristrano i objektivno.

Ukupni broj bodova koje kandidat moZe ostvariti na intervjuu iznosi 10 bodova.



Clanak 9.
Bodovanje kvalifikacija, znanja i dodatnih edukacija odgojitelja koje je kandidat stekao
i dokazuje ih ispravom (svjedodZbom, diplomom ili potvrdom ustanove ili institucije koja je
provodila obrazovanje na koje se kandidat poziva), po sljede¢im kriterijima:
a) radno iskustvo u traZenoj struci - vise od 5 godina — 2 boda,
- manje od 5 godina - 1 bod

b) razina struéne spreme - visoka stru¢na sprema — 2 boda,
- vi$a stru¢na sprema — 1 bod,
- srednja struéna sprema — 0,50 boda (ako je primjenjivo)

c¢) dodatna edukacija iz okvira poslova radnog mjesta — uvecanje za 0,50 boda
- najvide do 2 boda.

Kandidat je u prijavi na javni natjedaj duZzan dokazati razinu struénog znanja
prilaganjem svjedodZbe o zavrienoj razini obrazovanja kao i posj edovanje dodatnih edukacija
prilaganjem sluzbenih sviedodzba, certifikata, diploma ili potvrda o zavrSenim edukacijama.

U slu&aju da kandidat uz prijavu na javni natjedaj ne prilozi dokumentaciju iz stavka 2.
ovog &lanka, nede ostvariti pravo na dodatno bodovanje.

VII. VREDNOVANJE KANDIDATA ZA POPUNJAVANJE RADNIH MJESTA
TEHNICKOG OSOBLJA

Clanak 10.
Postupak vrednovanja kandidata za popunjavanje radnih mjesta tehni¢kog osoblja
sastoji se od:
a) usmenog intervjua kandidata,
b} bodovanja radnog iskustva, i
¢) bodovanja obiteljskog statusa kandidata.
Tehni¢kim osobljem u smislu ovog Pravilnika smatraju se kuhar, spremal i drugo
pomoéno osoblje sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i nadinu rada Vrtica.

Clanak 11.

Intervju se sastoji od unaprijed utvrdenih pitanja te u pravilu jednakim za sve kandidate.

Putem intervjua kandidate se ispituju profesionalne i osobne kompetencije kandidata.

Profesionalne kompetencije podrazumijevaju posjedovanje strunog znanja i radnog
iskustva kandidata te drugih znanja 1 vjestina kandidata.

Osobne kompetencije podrazumijevaju posjedovanje etickih vrijednosti kandidata,
ponasanja kandidata, na¢in komunikacije, procjenjivanje stavova, motivacije te na¢ina na koji
kandidat pristupa konkretnim radnim zadacima.

Pri provjeri intervjua kandidata ne smiju se postavljati pitanja o dobi, braénom ili
obiteljskom statusu kandidata, ili planiranju istog, politi¢kim, vjerskim ili drugim uvjerenjima
kandidata.

Ravnateljica je duzna svakog kandidata ocijeniti nepristrano i objektivno.

Ukupni broj bodova koje kandidat moze ostvariti na intervjuu iznosi 10 bodova.



Clanak 12.
Bodovanje radnog iskustva kandidata u trazenoj struci vrii se na sljedeci nadin:
- vide od 10 godina radnog iskustva — 3 boda,
- vide od 5 godina radnog iskustva — 2 boda,
- manje od 5 godina radnog iskustva — 1 bod.

Clanak 13.

Bodovanje temeljem obiteljskog statusa vrsi se na sljedeci nadin:

- broj maloljetnih ¢lanova kuéanstva — za svakog ¢lana dodjeljuje se 0,50 bodova,

- status samohranog roditelja — dodjeljuju se 2 boda.

Kandidat je u prijavi na javni natjetaj duZan dokazati stvarni broj maloljetnih &lanova
kuéanstva prilaganjem preslika osobnih iskaznica maloljetnih lanova obitelji, a status
samohranog roditelja odgovarajuéim sluZbenim dokumentom tijela javne viasti.

U sluéaju da kandidat uz prijavu na javni natje¢aj ne prilozi dokumentaciju iz stavka 2.
ovog &lanka, nece ostvariti pravo na dodatno bodovanje.

IX.ODABIR KANDIDATA 1 ZAVRSETAK POSTUPKA POPUNJAVANJA RADNOG
MIJESTA
Clanak 14.

Ravnatelj na temelju provedene procjene i vrednovanja kandidata predlaze Upravnom vijecu
zasnivanje radnog odnosa s najbolje rangiranim kandidatom, odnosnom onim koji je ostvario
najveci broj bodova.

Ako su dva ili viSe kandidata podjednako rangirani, ravnatelj predlaze Upravnom vijecu
zasnivanje radnog odnosa s jednim od tih kandidata.

X. OBAVJESTAVANIE KANDIDATA O MJESTU I VREMENU VREDNOVANJA
(TESTIRANJA)

Clanak 15.

Postupku testiranja kandidata mogu pristupiti kandidati koji su podnijeli uredne i
pravodobne prijave te ispunjavaju uvjete iz natjecaja.

Popis kandidata koji ispunjavaju uvjete iz stavka 1. ovog €lanka i poziv kandidatima na
testiranje objavljuje se na web stranici Vrtica i/ili Osnivaca.

Popis kandidata pozvanih na testiranje sadrZava imena i prezimena kandidata te ako je
potrebno o naznaku godine rodenja pojedinog kandidata.

Popis kandidata mora sadrZavati i obavijest o datumu i satu te mjestu testiranja
kandidata te upozorenje o posljedicama u slugaju nepristupanja testiranju.

Testiranje kandidata se odrZava, u pravilu u sluzbenim prostorijama Vrti¢a ili Osnivaca.

Kandidati su duzni &lanovima Upravnog vijea Vrtica, radi utvrdivanja identiteta
neposredno prije po&etka testiranja predogiti osobnu iskaznicu.

Prilikom provjere testiranja zabranjeno je koristenje mobilnih i drugih uredaja, literature
te je zabranjena medusobna konzultacija kandidata ili konzultacija kandidata s ¢lanovima
Upravnog vijeca Vrtica.



U slucaju postupanja kandidata na nacin opisan u stavku 7. ovog ¢lanka, kandidata ce
se iskljuditi iz postupka testiranja uz gubitak prava na daljnje sudj elovanje u procesu
vrednovanja.

Kandidati koji su pozvani na testiranje, a ne pristupe mu smatrat ¢e se da su povukli
svoju prijavu na natjedaj te su odustali od daljnjeg sudjelovanja u postupku.

XI. IZRACUN REZULTATA VREDNOVANJA POJEDINOG KANDIDATA I
1IZVJIESCE O PROVEDENOM TESTIRANJU

Clanak 16.
Bodovi iz svih dijelova vrednovanja kandidata se zbrajaju te zbroj bodova €ini ukupni
rezultat pojedinog kandidata.

Clanak 17.
Po provedenom postupku natje€ajnog postupka, ravnatelj vrtica izrtaduje bodovnu listu
te ju dostavlja ravnatelju Vrtica.

XII. ODLUKA O IZBORU KANDIDATA I ZASNIVANJU RADNOG ODNOSA

Clanak 18.

Ravnatelj Vrtiéa duZan je Upravnom vijecu Vrti¢a za skiapanje ugovora o radu
predloZiti kandidata koji je u postupku vrednovanja ostvario najvisi broj bodova.

Ako su dva ili vi¥e kandidata ostvarili najveéi isti broj bodova, ravnatelj Vrtiéa
Upravnom vijeéu predlaZe jednog od njih za zapo3ljavanje.

Ako je vise ravnopravnih kandidata s prednosti pri zaposljavanju ostvarilo jednaki broj
bodova, ravnatelj Vrti¢a Upravnom vijeéu predlaZe jednog od tih kandidata.

Odluka o izboru kandidata i zasnivanju radnog odnosa koju donosi Upravno vijece
Vrtica je neupravni akt koji sadrzava najmanje sljedece podatke:

- podatci o izabranom kandidatu (ime i prezime, strufna sprema i vrsta struine

spreme, radno iskustvo u struci, naziv ustanove u kojoj je zavrsio obrazovanje),

- radno mjesto na koje se izabrani kandidat prima ili imenuje,

. vrijeme trajanja sluzbe.

Kod navodenja neizabranih kandidata u obrazloZenju odluke navode se samo inicijali
takvih kandidata, a ako je potrebno i godina rodenja kandidata.

Odluka iz stavka 4. ovog ¢lanka svakom se kandidatu dostavlja preporudenom
posiljkom.

Svi kandidati koji su sudjelovali u postupku vrednovanja imaju prave uvida u
dokumentaciju koja se odnosi na postupak vrednovanja kandidata.

XIII. ODUSTANAK KANDIDATA

Clanak 19.
U sludaju da izabrani kandidat odustane od sklapanja ugovora o radu prije njegova
sklapanja ili po proteku 30 dana od dana sklapanja ugovora o radu, ravnatelj Vrica e
Upravnom vijeéu za izbor predloziti sljedece rangiranog kandidata.



ko nema drugih kandidata koji su zadovoljili na provedenom postupku vrednovanja,
natje¢ajni postupak ce se ponoviti.

XIV. PROVJERA VIERODOSTOJNOSTI SVJEDODZBE ILI DIPLOME
IZABRANOG KANDIDATA

Clanak 20.

Bez odgode, nakon sklapanja ugovora o radu Vrti¢ je obvezan kod odgovarajuée
srednjoskolske ili visokoskolske ustanove provjeriti vijerodostojnost sviedodzbe ili diplome
izabranog kandidata.

U sludaju ako se utvrdi da je svjedodzba ili diploma izabranog kandidata neistinita, lazna
ili krivotvorena, takvom kandidatu sluZba prestaje po sili zakona.

U sluéaju iz stavka 2. ovog &lanka Upravno vijece Vrtica odlutuje hoce 1i u sluzbu
primiti sljedece rangiranog kandidata ili ée se natj edajni postupak ponoviti.

XV. ODREDBE O POSTUPKU VREDNOVANJA KANDIDATA ZA IMENOVANJE
RAVNATELJA VRTICA

Clanak 21.

Na postupku imenovanja ravnatelja Vrtica primjenjuju se odredbe ¢lanaka 48. — 52.
Statuta djegjeg vrtica Suncokret Sveti Purd i odredbe Zakona o predskolskom odgoju i
obrazovanju.

Na postupak vrednovanja kandidata za imenovanje ravnatelja Vrtica primjenjuju se
odredbe ovog Pravilnika odnoseée na vrednovanje kandidata za popunjavanje radnih mjesta
odgojitelja 1 struénih suradnika.

Prilikom testiranja kandidata za imenovanje ravnatelja provjerava se znanje kandidata
iz podrugja predskolskog odgoja i upravljanja javnom ustanovom.

Na sastav Upravnog vijeca Vrtica prilikom imenovanja ravnatelja primjenjuju se
odredbe ovog Pravilnika odnoseée na na¢in rada Upravnog vijeca Vrtica pri provedbi
natjetajnog postupka za zaposljavanje ostalih radnika Vrtica.

Ako je primjenjivo i u skladu sa Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju i
Statutom Vrtiéa na postupak imenovanja ravnatelja primjenjuju se i druge odredbe ovog
Pravilnika.

XVL. TUMACENJE ODREDABA PRAVILNIKA

Clanak 22.
Tumadenje odredaba ovog Pravilnika daje Upravno vijece Vrtica.
Zahtjev za tumalenje odredaba ovog Pravilnika moZe podnijeti ravnatelj Vrtica ili
kandidat koji sudjeluje ili je sudjelovao u postupku vrednovanja.
Radi osiguranja jednakih i transparentnih uvjeta zapoljavanja svim kandidatima,
Upravno vijede Vrtica moZe o pojedinim odredbama Pravilnika i/ili njegovoj primjeni zatraziti
mi$ljenje nadleZznog ministarstva.



XVII. OBJAVA I STUPANJE NA SNAGU PRAVILNIKA

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik objavit ée se na mreznoj stranici i oglasnoj ploti vrtica i osnivaca, a stupa
na snagu danom objave na oglasnoj plogi i mreznoj stranici Osnivaca.

Clanak 35.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vaZiti Pravilnik o postupku zaposljavanja i vrednovanju
kandidata za zapo§ljavanje u Dje&jem vrticu ,,Suncokret Sveti Durd”™ ( Dok- 07/2020 ) od 15. rujna 2020.
godine.

Clanak 36.
Pravilnik o kuénom redu stupa na snagu dan nakon dana objave na oglasnoj plo€i Vrtica.

KLASA: 601-06/23-01/01
UR.BROJ: 2186-21-02-23-1
Sveti Purd, 12.01.2023. godine

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plo¢i vrti¢a 13.01.20
godine.




