Glazbena Skola u Novskoj

Temeljem ¢lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
(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.) i ¢lanka 56. Statuta Glazbene skole u
Novskoj, Skolski odbor Glazbene $kole u Novskoj, na 22. sjednici odrzanoj dana 12.
travnja 2019. godine, donio je

PRAVILNIK
O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLTAVANJA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o naéinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) Glazbena
$kola u Novskoj (u daljnjem tekstu: Skola) ureduje nacin i postupak zapo$ljavanja, naéin
objave i sadrzaj natjeCaja, imenovanje i nacin rada povjerenstva koje sudjeluje u
provjeri i vrednovanju kandidata, postupak provjere i vrednovanja kandidata, rangiranje
i odabir kandidata prijavljenih na natjecaj, odnosno kandidata koje je Skoli uputio Ured
drZavne uprave u Sisako-moslavackoj zupaniji i druga pitanja vezana uz zaposljavanje
na radnim mjestima u Skoli.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja.

Clanak 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim
kandidatima za zapo3ljavanje u Skoli kao javnoj sluzbi.

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

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muske i na Zenske osobe.

II. NATJECAT

Clanak 5.
Slobodna radna mjesta u Skoli popunjavanju se putem javnog natjecaja.
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Slobodno radno mjesto moguce je popuniti bez provedbe javhog natjecaja u skladu s
odredbama Zakona i vazecih kolektivnih ugovora.

Objava natjeCaja za popunjavanje slobodnih radnih mjesta

Clanak 6.
Ravnatelj odlu¢uje o objavljivanju natjecaja za popunjavanje slobodnih radnih mjesta
prema potrebama Skole i u skladu s vaZeéim propisima te prijavljuje potrebu za
radnikom Uredu drZzavne uprave u Sisako-moslava¢koj zupaniji.
Skola raspisuje javni natjecaj nakon $to ju nadlezni Ured drzavne uprave u Sisacko-
moslavackoj Zupaniji obavijesti da u evidenciji hema odgovarajuée osobe odnosno nakon
$to se Skola nadleznom Uredu dravne uprave u Sisa¢ko-moslavackoj Zupaniji pisano
olituje o razlozima zbog kojih upucena osoba nije primljena.
Identi¢an tekst javnog natjeaja objavljuje se, u isto vrijeme, na mreznim stranicama i
oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj
ploéi Skole.

Sadrzaj natjecaja

Clanak 7.
Natjelaj sadrzi:
1. naziv i sjediste Skole
2. naziv radnog mjesta/radnih mjesta za koje se natjecaj objavljuje s naznakom broja

izvritelja i mjestom rada

vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu: neodredeno ili odredeno radno 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 da se na natjecaj mogu javiti osobe oba spola

7. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vazeéim propisima koji se taksativno
navode

8. naznaku web stranice Skole na kojoj e se objaviti podrud je provjere, pravni i drugi
izvori za pripremu kandidata za testiranje, vrijeme i mjesto odrZzavanja testiranja
te rok za objavu vremena i mjesta odrzavanja testiranja

9. priloge odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti uz prijavu na natjecaj i u
kakvom obliku: izvornik, ovjerena preslika, elektronicki zapis ili preslika

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 natjecaja duzni pristupiti provjeri
odnosno festiranju prema odredbama ovoga Pravilnika
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12. kada se provjera odnosno testiranje provodi o poznavanju propisa odnosno odredene
literature ona se obvezno navodi u natjecaju ili se naznacuje poveznica na istu
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 ha natjecaj koji ne moze biti kraéi od osam dana
15. nadin dostave prijave na natjecaj; neposredno ili poitom na adresu Skole, s
naznakom ,za natjeéaj"
16. naznaku da se nepravodobne i hepotpune prijave neée razmatrati
17. naznaku da je prijavu na natjecaj potrebno vlastoruéno potpisati
18. nalin i rok izvjescivanja kandidata prijavljenih na natjecaj u skladu s ¢lankom 23.
ovoga Pravilnika.
Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duZzni priloZiti prema tocki 9. ovoga ¢lanka, u
pravilu, su:
1. Zivotopis
2. diploma odnosno dokaz o ste¢enoj strucnoj spremi
3. dokaz o drzavljanstvu
4. 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
izdavanja (ne starije od 6 mjeseci od dana raspisivanja natjeéaja)
5. elektronic¢ki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji
Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje
Sadriaj natjeaja moze se nadopuniti prema potrebama Skole, a u skladu s odredbama
zakona i/ili podzakonskih propisa.

PoniStenje natjecaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

Clanak 8.

NatjeCaj se poniStava ako je objavljen suprotno vazeéim propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga. Odluku o ponistenju natjecaja donosi ravnatelj. Ponistenje natjecaja
objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnim ploéama Hrvatskog zavoda za
zapo3ljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj ploéi Skole.

Ako prema natjecaju nitko ne bude izabran odnosno ne bude sklopljen ugovor o radu,
ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

U sluaju iz stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka natjeéaj ¢e se ponoviti, a do zashivanja radnog
odnosa ha temelju ponovljenoga natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ce se
zasnovati u skladu s ¢lankom 5. stavkom 2. ovoga Pravilnika.
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III. POVJERENSTVO

Imenovanje Povjerenstva

Clanak 9.
Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za provjeru i vrednovanje kandidata prijavljenih na
natje¢aj i kandidata koje je u Skolu uputio Ured drzavne uprave u Sisa¢ko-moslavackoj
Zupaniji (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo).
Povjerenstvo ima tri ¢lana.
Ravnatelj je ¢lan Povjerenstva i njegov predsjednik, a po potrebi, za pojedini slu¢aj,
moZe imenovati hekog drugog radnika Skole.
Ostali &lanovi Povjerenstva imenuju se iz reda radnika Skole koji imaju potrebno
obrazovanje i struéno znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina
kandidata u postupku natjelaja. Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga &lanka ravnatelj
moZe imenovati kao stalne ¢lanove Povjerenstva za tekuu $kolsku godinu ili ih imenovati
za svaki natjecaj najkasnije do isteka roka za podnosenje prijave na natjecaj.
Clanovi Povjerenstva ne smiju biti ¢lanovi Skolskog odbora i ne smiju biti s kandidatima u
srodstvu u izravnoj liniji, pobo¢noj liniji do drugog stupnja ni po tazbini do drugog
stupnja.
Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.
Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom.

Poslovi Povjerenstva

Clanak 10.
Povjerenstvo obavlja sljedeée poslove:

> utvrduje koje su prijave na natjecaj pristigle i koliko kandidata je dostavilo
pravodobnu i potpunu, vlastorucno potpisanu, prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama navedenim u natjecaju

» utvrduje koji kandidati ispunjavaju uvjete natjecaja

> utvrduje koji se kandidati pozivaju ili ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju
prema posebnim propisima

> utvrduje sadrZaj testiranja (podruja provjere, pravne i druge izvore za
pripremu kandidata za testiranje) te vrijeme trajanja testiranja

> objavljuje na web stranici Skole podruéja provjere za pripremu kandidata za
testiranje, vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja

> provodi festiranje i razgovor (intervju) s kandidatima

> objavljuje na web stranici Skole rezultate testiranja i poziv kandidatima na
razgovor (intervju) u skladu s propisima o zastiti podataka te putem e-maila

> utvrduje rang-listu kandidata temeljem rezultata provedenog ftestiranja i
razgovora (intervjua)

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

4



Glazbena Skola u Novskoj

Objava vremena i mjesta odrzavanja testiranja

Clanak 11.
Rok za objavu vremena i mjesta odrZzavanja testiranja je najmanje pet dana prije dana
odredenog za festiranje.

Rad Povjerenstva

Clanak 12.
Povjerenstvo radi na sjednicama, a o radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji vodi ¢lan
Povjerenstva. U radu Povjerenstva sudjeluje tajnik ili administrativni referent Skole na
nacin da priprema dokumentaciju za rad Povjerenstva, pruza stru¢nu pomo¢ ¢lanovima
Povjerenstva prilikom utvrdivanja ispunjenosti uvjeta za odredeno radno mjesto i
valjanosti prilozene dokumentacije, ali ne sudjeluje u provjeri i vrednovanju kandidata,
osim ako ih ravnatelj ne imenuje ¢lanovima Povjerenstva.
Ako se na sjednici Povjerenstva ne moze utvrditi ispunjava li pojedini kandidat uvjete
natjeaja, to se zapisni¢ki konstatira, a do sljedeée sjednice Povjerenstva obvezno je
pribaviti dodatna tumacenja.
Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to
potrebno za rad Povjerenstva, a o tome odlu¢uje ravnatelj odnosno Povjerenstvo.
Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu
prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjecaja ne sudjeluje u daljnjem postupku
$to se utvrduje u zapisniku.

IV. PROVJERA I VREDNOVANJE KANDIDATA

Nacini provjere i vrednovanja kandidata

Clanak 13.
Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natjeCaja Povjerenstvo poziva na provjeru odnosno
testiranje.
Provjera odnosno testiranje moze biti pisano ili usmeno, a moze biti i kombinacija oba
nacina.
Odluku o nadinu provjere odnosno testiranja kandidata donosi Povjerenstvo u skladu s
brojem prijavljenih kandidata, ofekivanom trajanju radnog odnosa te drugim
okolnostima.
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Skola je obvezna kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe testiranja i
intervjua osigurati odgovarajucu razumnu prilagodbu.

Ako kandidat ne pristupi provjeri odnosno testiranju smatra se da je odustao od prijave
na natjecaj.

Podrucja provjere odnosno testiranja kandidata

Clanak 14.
Podruc ja iz kojih se obavlja testiranje kandidata, u pravilu, su:
> testiranje kandidata s obzirom na njegovo radno mjesto
> razgovor Povjerenstva s kandidatom (intervju)
Za pomoc¢no-tehnicko osoblje provodi se iskljucivo razgovor s kandidatom.

Pisana provjera odnosno testiranje i vrednovanje

Clanak 15.
Pisana provjera moze se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje izradi
Povjerenstvo. Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Skole koje su struéne za
odredeno podruc je, prema odluci Povjerenstva.
Pisana provjera moze ukljucivati i provjeru znanja stranog jezika te druga znanja i
vjestine koja Povjerenstvo smatra bitnim za obavljanje poslova radnog mjesta za koje je
raspisan natjecaj.
Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.
Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovarajuéu identifikacijsku ispravu (vazelu
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).
Pri pismenom festiranju ¢lanovi Povjerenstva ispravljaju testove i vrednuju kandidate.
Povjerenstvo odlucuje o nainu bodovanja za pojedino podrud je.

Rezultati pisane provjere

Clanak 16.
Nakon obavljenog testiranja (pisane provjere) kandidata, svaki ¢&lan Povjerenstva
utvrduje rezultat testiranja za svakog kandidata koji je pristupio testiranju bodovima
od 0 do 10 bodova.
Smatra se da je kandidat zadovoljio na testiranju ako je ostvario najmanje 50% bodova
od ukupnog broja bodova svih ¢lanova Povjerenstva.
Kandidat koji ne zadovolji na testiranju ne ostvaruje pravo na pristup razgovoru
(intervjuu).
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Razgovor (intervju)

Clanak 17.
Na razgovor (intervju) s Povjerenstvom pozivaju se kandidati koji ostvare pravo na
pristup intervjuu sukladno &lanku 16. stavak 2. ovog Pravilnika.
Rezultat testiranja i poziv kandidatima na razgovor (intervju) objavljuje Povjerenstvo na
web stranici Skole u skladu s propisima o zatiti osobnih podataka te putem e-maila.
Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom utvrduje znanja, sposobnosti, interese te
motivaciju kandidata za rad u Skoli.
Svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje rezultat razgovora (intervjua) bodovima od 1 do 10
bodova.
Smatra se da je kandidat zadovoljio na razgovoru (intervjuu) ako je ostvario najmanje
507% bodova od ukupnog broja bodova svih ¢lanova Povjerenstva.

Rang lista kandidata i izvjeS¢e o provedenom postupku

Clanak 18.
Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang-listu kandidata
prema ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.
Povjerenstvo dostavlja izvjeS¢e o provedenom postupku, koje potpisuje svaki Clan
Povjerenstva, ravnatelju Skole.
Uz izvjesce iz stavka 2. ovoga ¢lanka prilaze se rang-lista kandidata.

Odluéivanje o kandidatu za kojeg se traZi prethodna suglasnost Skolskog odbora

Clanak 19.
Ravnatelj, uvaZavajuéi provedbeni postupak vrednovanja kandidata prijavlijenih na
natjeCaj prema dostavljenom izvje$u i rang-listi kandidata, samostalno predlaze
kandidata za kojeg ée zatraZiti prethodnu suglasnost Skolskog odbora za zasnivanje
radnog odnosa.
Ukoliko niti jedan kandidat nije zadovoljio uvjete iz pisane provjere i/ili razgovora
(intervjua), natjeéaj se ponavlja.
Ukoliko niti jedan kandidat ne pristupi pisanoj provjeri i/ili razgovoru (intervjuu),
natjecaj se ponavlja.
Ako predlozeni kandidat odustane ili Skolski odbor ne da prethodnu suglasnost za
predloZenog kandidata, ravnatelj moze predloziti drugog kandidata s rang-liste.
Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavrsenim sklapanjem ugovora o radu s
kandidatom za kojega je Skolski odbor dao prethodnu suglasnost.
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Glazbena skola u Novskoj

Clanak 20.
Skola o rezultatima natjecaja obavjestava sve kandidate objavom na mreznoj stranici
Skole, postujuéi odredbe o zastiti osobnih podataka, ili elektronickom postom ili pisanom
preporucenom posiljkom s povratnicom na adresu iz prijave.

V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nacin na koji je i
donesen.

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik ¢e se dostaviti Uredu drzavne uprave u Sisaéko-moslavackoj zupaniji radi
dobivanja suglasnosti i stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi
Skole, po dobivenoj suglasnosti.

KLASA: 003-05/19-01/01
URBROJ: 2176-42-04-19-6
Novska, 12. travnja 2019.
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