Na temelju ¢lanka 107. stavak 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli ("Narodne novine®, broj 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 56. podstavak 4.
Statuta Glazbene Skole Ivana Matetiéa Ronjgova Rijeka, Skolski odbor
Glazbene Skole Ivana Mateti¢a Ronjgova Rijeka, na sjednici odrZanoj dana 4.
veljace 2019. godine donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U GLAZBENOJ SKOLI IVANA MATETICA RONJGOVA RIJEKA

1. OPCE ODREDBE

Predmet pravilnika
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o naéinu i postupku zapo$ljavanja (u daljnjem tekstu:
Prav11n1k) u Glazbenoj Skoli Ivana Matetiéa Ronjgova leeka (u daljnjem tekstu:
Skola) ureduje nacin i postupak provedbe natjetaja u Skoli kojim se svim
kandidatima za zaposljavanje osigurava jednaka dostupnost javne sluZzbe pod
Jednakim uvjetima, sadrZaj natjetaja, nain na koji se obavlja vrednovanje
odnosno procjenjuju rezultati vrednovanja, vrsi rangiranje i odabir kandidata
prijavljenih na natjeaj odnosno kandidata koje je Skoli uputio nadlezni ured
drZavne uprave, imenovanje povjerenstva za vrednovanje kandidata i djelokrug
rada povjerenstva te dostava izvjes¢a ravnatelju Skole o provedenom postupku.

Clanak 2.
Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se na imenovanje ravnatelja
Skole.

Rodna jednakost
Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez
obzira na to jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak
nac¢in muski i Zenski rod.



2. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA U SKOLI

Clanak 4.

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

Iznimno od stavka 1. ovog &lanka, radni odnos moZe se zasnovati
ugovorom o radu i bez natjeCaja u sludajevima propisanim Zakonom odnosno
Kolektivnim ugovorom za zaposlenike u srednjoskolskim ustanovama.

Postupci koji prethode raspisivanju natjeéaja
Clanak 5.

U skladu s Odlukom o zabrani novog zapoSljavanja sluzbenika i
namjedtenika u javnim sluZbama Skola je u obvezi podnijeti Zahtjev za
suglasnost za novo zapo$ljavanje Ministarstvu znanosti i obrazovanja (u
daljnjem tekstu: Ministarstvo) u sluéajevima navedenim u Uputama
Ministarstva.

Zahtjev za novo zapo$ljavanje podnosi ravnatelj Skole na propisanom
Obrascu.

Clanak 6.

Nakon dobivanja suglasnosti Ministarstva za zaposljavanje na radno
mjesto odnosno u sludajevima iz Upute Ministarstva kada istu nije potrebno
traziti Skola je u obvezi prijaviti potrebu za radnikom Uredu drZavne uprave u
Primorsko- goranskoj Zupaniji (u daljnjem tekstu: Ured).

Prijava potrebe za radnikom Uredu podnosi se na propisanom obrascu
kojeg potpisuje ravnatelj i sindikalni povjerenik Skole.

Clanak 7.

U slu€aju kada Ured uputi osobu/e u Skolu, Povjerenstvo Skole za
vrednovanje kandidata za zapo§ljavanje (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo)
provesti ¢e vrednovanje upudene/ih osobe/a u skladu odredbama ¢lanka 14.-22.
ovog Pravilnika.

Ako osoba/e upuéena/e od Ureda zadovoljl/e na provedenom
vrednovanju, Povjerenstvo dostavlja ravnatelju izvjedée o provedenom postupku
te rang-listu kandidata.

Na temelju dostavljene rang-liste kandidata ravnatelj donosi odluku u
skladu s odredbama ¢lanka 23. ovog Pravilnika.



Ako se osoba/e upucena’e od Ureda ne odazove/u bilo kojoj fazi
vrednovanja ili ako ne zadovolji/e na provedenom vrednovanju, Povjerenstvo
dostavlja ravnatelju izvje$ce o provedenom postupku.

U sluéaju iz prethodnog stavka ravnatelj se pisano oéituje Uredu o
razlozima zbog kojih nije primljena upuéena/e osobale.

3. NATJECAJ

Clanak 8.

Nakon 3to Ured obavijesti Skolu da u evidenciji nema odgovarajuce
osobe, odnosno nakon §to se Skola istom tijelu pisano ofitovala o razlozima
zbog kojih nije primljena upuéena osoba, ravnatelj Skole raspisuje natjecaj koji
se objavljuje na mrezZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za
zapo§ljavanje i mreZnoj stranici i oglasnoj plogi Skole.

Rok za podnoSenje prijava kandidata na natjeaj je najmanje osam dana
od dana objave natjecaja na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda
za zaposljavanje i mreznoj stranici i oglasnoj plo&i Skole.

Ukoliko natje¢aj nije istodobno objavljen na mreznoj stranici i oglasnoj
plo¢i Hrvatskog zavoda za zapoSljavanje i mreznoj stranici i oglasnoj plo&i
Skole, rok za podnoSenje prijava na natjecaj istje¢e protekom roka u natjedaju
koji je posljednji objavljen.

Clanak 9.

Natjecaj sadrzi:

- naziv i sjedite Skole,

- mjesto rada i naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natje¢aj, te naznaku
broja izvrsitelja,

- tjedno radno vrijeme (puno ili nepuno) i vrijeme na koje se sklapa ugovor
o radu (odredeno ili neodredeno),

- opce i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjedaj,

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

- naznaku da Ce se kandidatom prijavljenim na natjecaj smatrati samo osoba
koja podnese pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvijete
iz natjeCaja,

- naznaku probnog rada ako se ugovora,

- rok za podnoSenje prijava,

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

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoruéno potpisati,

- naznaku da je u prijavi na natjeaj kandidat obvezan navesti adresu
elektroni¢ke poste, odnosno broj telefona putem kojeg ée biti obavijesten
o podrucju provjere, pravnim i drugim izvorima za pripremu kandidata za
testiranje, vremenu i mjestu odrZavanja testiranja,

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

- naznaku da se isprave prilaZu u neovjerenoj preslici, a prije izbora
kandidat ée predo¢iti izvornik i

- naznaku na koji nacin se obavjestavaju kandidati o rezultatima natjedaja.
SadrZaj natjecaja moZe se dopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s

odredbama zakona i/ili podzakonskih propisa.

4. POVJERENSTVO ZA VREDNOVANJE KANDIDATA

Imenovanje, sastav i rad Povjerenstva
Clanak 10.

Povjerenstvo imenuje odlukom ravnatelj Skole za svaki natjecaj,
najkasnije do isteka roka za podnoSenje prijava na natjeaj, odnosno danom
javljanja osobe koju je uputio Ured.

Povjerenstvo ima tri ¢lana. Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike &lanova
Povjerenstva.

Clanove Povjerenstva imenuje ravnatelj Skole iz reda radnika koji imaju
potrebno obrazovanje i stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti
i vjestina kandidata u postupku natjec¢aja.



Clan Povjerenstva ne moZe biti ravnatelj Skole, &lan Skolskog odbora niti
osoba koja je s nekim od kandidata u srodstvu u izravnoj liniji, pobo&noj liniji
do drugog stupnja ni po tazbini do drugog stupnja.

Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.

Clanak 11.

Ako se u postupku provedbe natjedajnog postupka utvrdi da je jedan od
kandidata u srodstvu u izravnoj liniji, pobo&noj liniji do drugog stupnja ili po
tazbini do drugog stupnja s nekim od &lanova Povjerenstva, ravnatelj ¢e bez
odgode imenovati drugog €lana Povjerenstva, ukoliko za istog nije imenovan
zamjenik sukladno ¢lanku 10. stavak 2. ovog Pravilnika.

Clan Povjerenstva duzan je o Cinjenici iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka

obavijestiti ravnatelja odmah po saznanju iste.

Clanak 12.
Povjerenstvo radi na sjednicama.
Odluke iz svoje nadleznosti Povjerenstvo donosi veéinom glasova
ukupnog broja ¢lanova.
O radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi &lan Povjerenstva.
Predsjednik Povjerenstva odreduje zapisni¢ara.

Clanak 13.
Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

- uz nazo¢nost ravnatelja i tajnika za svakog kandidata utvrduje je li
dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama navedenim u natjeéaju, ispunjava li uvjete natjecaja te da li se
poziva i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima,

- utvrdyje listu kandidata prijavljenih na natjeaj odnosno kandidata koje je
u Skolu uputio nadlezni ured drzavne uprave koji ispunjavaju formalne
uvjete iz natjecaja za pravodobne i potpune prijave i kandidate s te liste
upucuje na testiranje i intervju,

- utvrduje sadrZaj testiranja (podru¢ja provjere, pravne i druge izvore za
pripremu kandidata za testiranje) te vrijeme trajanja testiranja,

- utvrduje nacin testiranja kandidata (usmeno ili pismeno)

- obavjeStava svakog kandidata o podrudjima provjere za pripremu
kandidata za testiranje, vremenu i mjestu odrZavanja testiranja,

- provodi testiranje i razgovor (intervju) s kandidatima,



- obavjeStava kandidate o rezultatu testiranja i poziva kandidate na
razgovor (intervju)

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

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

S. VREDNOVANJE KANDIDATA

Vrednovanje kandidata
Clanak 14.

Vrednovanje kandidata Povjerenstvo utvrduje putem testiranja (usmeno ili
pisano, ili usmeno i pisano) i razgovora (intervjua).

Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava
formalne uvjete iz natjeCaja, ne smatra se kandidatom u postupku natjedaja.
Skola ne obavjestava tu osobu zbog ega se ne smatra kandidatom natjeéaja.

Ako se na natjeCaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava formalne
uvjete natjeCaja, vrednovanje se moZe provesti u skladu s ovim Pravilnikom na
prijedlog ravnatelja i prema odluci Povjerenstva.

Testiranje kandidata
Clanak 15.
Testiranju mogu pristupiti kandidati s liste kandidata iz élanka 13. stavak
1. podstavak 2. ovog Pravilnika.
Kandidat koji ne pristupi testiranju i razgovoru (intervjuu) ne smatra se
kandidatom u postupku natje¢aja.

Clanak 16.

Povjerenstvo priprema podrudja provjere, pravne i druge izvore za
pripremu kandidata za testiranje.

Povjerenstvo utvrduje vrijeme i mjesto odrZavanja testiranja, te
obavjestava kandidate o podrugjima provjere, o vremenu i mjestu odrZavanja
testiranja putem adrese elektronic¢ke poste. Ako kandidat u prijavi nije naveo
adresu elektronicke poste, istom e se obavijest uputiti telefonskim putem u
nazocnosti svih €lanova Povjerenstva o emu se sastavlja sluZbena biljeska.

Rok za objavu vremena i mjesta odrZavanja testiranja je najmanje pet
dana prije dana odredenog za testiranje.



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

Clanak 17.
Podrudja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za odgojno-obrazovne radnike

- informaticka pismenost (pisano)

- praktiCno odradivanje dijela ili cijelog oglednog nastavnog sata (usmeno)
2. za tajnika i voditelja ra¢unovodstva:

- informaticka pismenost (pisano)

- propisi i primjena propisa za tajnika (pisano)

- propisi 1 primjena propisa za voditelja raunovodstva (pisano)
3. zaraCunovodstvenog i administrativnog referenta

- informaticka pismenost (pisano)
4. pomoc¢no-tehniCki radnici se u pravilu testiraju usmeno ili odredivanjem
obavljanja odredenog posla iz djelokruga rada.

Clanak 18.

Pisano testiranje obavlja se testovima koje izradi Povjerenstvo. Testove
mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su stru¢ne za odredeno podrucje,
prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Povjerenstva.

Uz svako pitanje na pisanom testiranju, mora biti iskazan broj bodova
kojim se vrednuje ispravan rezultat. Svako pitanje vrednuje se bodovima od 0 do
10 bodova.

Po zavrsetku pisanog testiranja Povjerenstvo pristupa ispravljanju testova
te utvrduje broj bodova koji je svaki kandidat ostvario.

Clanak 19.

Usmeno testiranje obavlja se praktiénim odradivanjem dijela ili cijelog
oglednog nastavnog sata za odgojno-obrazovne radnike, a $to obuhvada tri
kategorije: poznavanje materije, metodiku odrZanog sata i interakciju s
ucenikom (individualna nastava), odnosno udenicima (skupna nastava). Svaka
kategorija vrednuje se bodovima od 0 do 10 bodova.

Svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje rezultat usmene provjere kandidata.

Bodovi svih ¢lanova Povjerenstva ostvareni na usmenom testiranju
zbrajaju se.



Clanak 20.
Nakon obavljenog testiranja Povjerenstvo utvrduje ukupan broj bodova
koje je ostvario svaki kandidat na testiranju.
Smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je ostvario najmanje
50% bodova od ukupnog broja bodova.
Kandidat koji ne zadovolji na testiranju ne ostvaruje pravo na pristup
razgovoru (intervjuu).

Razgovor (intervju)
Clanak 21.

Rezultat testiranja i poziv kandidatima na razgovor (intervju) objavljuje
Povjerenstvo na mreZnoj stranici Skole u skladu s propisima o zastiti osobnih
podataka ili dostavlja svakom kandidatu u postupku vrednovanja putem adrese
elektronicke poSte odnosno obavjestava telefonskim putem.

Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom, uz prisutnost ravnatelja Skole,
pozivaju se kandidati koji ostvare pravo na pristup razgovoru (intervjuu).

Clanak 22.

Povjerenstvo u razgovoru (intervjuu) s kandidatom utvrduje znanja,
sposobnosti, interese, motivaciju kandidata za rad u Skoli.

Svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje rezultat razgovora (intervjua) bodovima
od 0 do 10 bodova.

Bodovi svih ¢lanova Povjerenstva ostvareni na razgovoru (intervjuu)
zbrajaju se.

Smatra se da je kandidat zadovoljio na razgovoru (intervjuu) ako je
ostvario najmanje 50% bodova od ukupnog broja bodova.

Rang-lista i izvjeSce o provedenom postupku
Clanak 23.

Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang-listu
kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i razgovoru
(intervjuu).

Povjerenstvo dostavlja ravnatelju Skole izvjesée o provedenom postupku,
koje potpisuje svaki ¢lan Povjerenstva. Uz izvjeSée se prilaze rang-lista
kandidata.



Na temelju dostavljene rang-liste kandidata ravnatelj odluduje o kandidatu
za kojeg Ce zatraziti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje radnog
odnosa.

Odluku iz stavka 3. ovog ¢lanka ravnatelj donosi izmedu tri najbolje
rangirana kandidata prema broju bodova, odnosno svih kandidata koji imaju tri
najbolje bodovana rezultata.

Ako kandidat za kojeg je ravnatelj zatraZio prethodnu suglasnost od
Skolskog odbora odustane od zasnivanja radnog odnosa sa Skolom ili Skolski
odbor uskrati prethodnu suglasnost za istog, ravnatelj moZe predloZiti drugog
kandidata u skladu s rang-liste iz stavka 1. ovog ¢&lanka ili donijeti odluku o
neizboru te raspisati novi natje¢aj.

V. NACIN I ROK OBAVJESTAVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH
NA NATJECAJ

Clanak 24.

Sve kandidate obavjeStava se u skladu s odredbama Temeljnog
kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjeStenike u javnim sluzbama, na isti
nadin i u istom roku (najkasnije u roku od 15 dana od potpisa ugovora o radu,
odnosno donoSenja odluke o neizboru koji je naveden u natjecaju).

Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst
obavijesti o rezultatima natje¢aja.

Kandidate se u pravilu obavjestava putem mreZnih stranica Skole.

[znimno od stavka 1.-3. ovoga ¢lanka ako se na natjedaj prijavi kandidat
ili kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima sve se kandidate obavjeStava istim tekstom obavijesti o
rezultatima natje¢aja pisanom postanskom posiljkom, pri emu se kandidate koji
se pozivaju na pravo prednosti pri zapo§ljavanju prema posebnim propisima
obavjestava pisanom preporuéenom postanskom posiljkom s povratnicom.

VI. UVID UNATJECAJNU DOKUMENTACLJU TE REZULTATE
VREDNOVANJA

Clanak 25.

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

Stupanje na snagu
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Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dobivanja suglasnosti Ureda.
Danom zaprimanja suglasnosti Ureda, Pravilnik ée se objaviti na mrezZnoj
stranici i oglasnoj ploéi Skole.

Predsjednik §kolskog odbora

KLLASA:003-01/19-01/03
URBROJ:2170-56-01-19-04
U Rijeci, 4. veljage 2019.

Riggkh
&L MATET\CP‘

0\:\///

Na ovaj Pravilnik suglasnost j j¢ dao Ured drzavne  jprave u Primorsko-goranskoj
Zupaniji (KLASA:604 -O$llﬁﬂ;/ URBROJ:0 aw&/l'odvo’ Dd . 4018, 1)-
Pravilnik je objavljen na oglasnoj plogi Skole i mreznoj stranici Skole

dana /1. Vey AJE 2019,

Ravnatelj
Jel Trinajsti¢, prof.
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