Na temelju €lanka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
(N.N. 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12,94/13, 152/14, 7/17 i 68/18, 98/19,
64/20) i ¢lanka 44. Statuta Ucenitkog doma Paola Di Rosa, Domski odbor na redovnoj
sjednici, odrzanoj dana 30. prosinca 2020.g. donio je:

PRAVILNIK
O NACINU | POSTUPKU ZAPOSUAVANJA U DOMU

1. OPCE ODREDBE
Predmet pravilnika

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o nalinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik) u
Uéeni¢kom domu Paola Di Rosa (u daljnjem tekstu: Dom) ureduje nacin i postupak provedbe
natjeaja u Domu kojim se svim kandidatima za zapoSljavanje osigurava jednaka dostupnost
javne sluzbe pod jednakim uvjetima, sadrZaj natjecaja, nacin na koji se obavlja vrednovanje
odnosno procjenjuju rezultati vrednovanja, vrsi rangiranje i odabir kandidata prijavljenih na
natje¢aj odnosno kandidata koje je Domu uputilo nadlezno upravno tijelo Zupanije/Gradski
ured, imenovanje i nadin rada povjerenstva koje sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata
i druga pitanja vezana uz zaposljavanje na radnim mjestima u Domu.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se u postupku imenovanja ravnatelja, u postupcima
zaposljavanja u kojima se sredstva za place osiguravaju iz vlastitih sredstava te u postupku
zaposljavanja na odredeno vrijeme, kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja
radnog odnosa na temelju natjecaja ili na drug propisan nacin, ali ne dulje od 60 dana.

Osoba koja zasniva radni odnos u Domu, bez obzira na koje se radno mjesto prijavi, mora
ispunjavati uvjete koje odredi Osniva¢, a u skladu sa odredbama Kanonskog prava Katolicke
crkve: zdrav kri¢anski pogled na svijet i Zivot, uz strunu spremu i pedagoSku sposobnost
pruzati svjedo&anstvo ljudske, kulturne i krs¢anske zrelosti kako bi bila sposobna suradivati u
ostvarivanju temeljnog cilja Doma.

Rodna jednakost

Clanak 3.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muske i na Zenske osobe.



2. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA | VREDNOVANJA KANDITATA
Zasnivanje radnog odnosa u Domu

Clanak 4.
Radni odnos u Domu zasniva se ugovorom o radu na temelju natjeaja koji raspisuje
ravnatelj Doma uz uvjete i na nacin propisan Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli (u daljnjem tekstu: Zakon), drugim zakonima i propisima.
lznimno od stavka 1. ovog €lanka, radni odnos moZe se zasnovati ugovorom o radu i bez
natje¢aja u skladu s Zakonom.

Pravila postupanja, odnosno redoslijed aktivnosti koje je potrebno poduzeti kako bi se u
Domu provelo zaposljavanje na propisani nacin su:

1. Podno3enje zahtjeva za odobrenje radnog mjesta Ministarstvu znanosti i obrazovanja
(u slu¢ajevima kada je suglasnost potrebna);

2. Prijava potrebe za radnikom upravnom tijelu Zupanije nadleznom za poslove
obrazovanja;

3. Objava natjetaja na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢&i Doma te mreZnim

stranicama i oglasnoj plogi Hrvatskog zavoda za zaposljavanje;

Vrednovanje kandidata;

Odabir kandidata;

Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom;

N pm e

lzvjed¢ivanje kandidata prijavljenih na natjecaj;
Objava i sadrZaj natjecaja

Clanak 5.
Natjetaj se objavljuje na mreznoj stranici i oglasnoj plodi Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i
mreznoj stranici Doma i oglasnoj ploCi Doma.

Rok za primanje prijava kandidata na natjecaj je osam dana od dana objave natjecaja na
mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i mreznoj stranici Doma i
oglasnoj ploci Doma.

Clanak 6.
Natjeéaj treba sadrZavati:
- naziv i sjediSte Doma;
- mjesto rada i naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natje¢aj objavljuje s naznakom
broja izvrsitelja i mjestom rada;
- tjedno radno vrijeme i vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu;
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- 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;

- naznaku da su kandidati koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim
prilozima odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaja duzni pristupiti procjeni odnosno
testiranju prema odredbama ovog Pravilnika (intervju, eventualno odravanje pedagoske
radionice/oglednog nastavnog sata/druge prakti¢ne provjere);

- naznaku zapreka za zasnivanje radnog odnosa u Domu 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;

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

- naznaku da ¢e 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 podno3enje prijava;

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

- naznaku da je prijavu potrebno vlastoruéno potpisati;

-naznaku web-stranice Doma 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 odrzavanja testiranja;

- naznaku o nadinu dostavljanja prijave i adresu Doma na koju se podnose prijave s
potrebitom dokumentacijom;

- naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici i naznaku u kojem se roku i na
koji na¢in obavjestavaju kandidati o rezultatima natjecaja;

- naznaku da kandidati prijavom na natje&aj daju privolu za obradu osobnih podataka
navedenih u svim dostavljenim prilozima odnosno ispravama za potrebe provedbe
natjecajnog postupka.

€lanak 7.
Prilozi odnosno isprave koje su kandidati duzni priloZiti prema tocci 5. ovog €lanka u pravilu
su:
1. Zivotopis;
2. dokaz o ste¢enoj stru¢noj spremi;
3. dokaz o drzavljanstvu;
4. uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak glede zapreka za

zasnivanje radnog odnosa iz €lanka 106. Zakona (ne starije od 30 dana);



5. elektronicki zapis o radno-pravnom statusu (potvrdu o podacima evidentiranim u
mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje);
Sadriaj natje¢aja moZe se nadopuniti prema potrebama Doma, a u skladu s odredbama
zakona i/ili podzakonskih propisa.

PonisStenje natjecaja i odluka o ne zasnivanju radnog odnosa

Clanak 8.
Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vazecim propisima ili zbog drugih opravdanih
razloga.

Odluku o ponistenju natjecaja donosi ravnatelj.

Ponistenje natjecaja objavljuje se na mreZznim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog
zavoda za zaposljavanje te mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Doma.

Ako u natjecajnom postupku nitko ne bude izabran, odnosno ne bude sklopljen ugovor o
radu, ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosa.

U slucaju iz stavaka 1. i 3. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti, a do zasnivanja radnog
odnosa na temelju ponovljenoga natjecaja ili na drugi propisani nacin, radni odnos ¢e se
zasnovati na temelju ¢lanka 4. stavka 2. ovoga Pravilnika.

3. POVIJERENSTVO
Imenovanje povjerenstva

Clanak 9.
Povjerenstvo za vrednovanje kandidata brijavljenih na natjecaj i kandidata koje je u Dom
uputilo nadleZzno upravno tijelo Zupanije/Gradski ured (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo)
imenuje odlukom ravnatelj Doma.

Clanove Povjerenstva ravnatelj moze imenovati kao stalne ¢lanove Povjerenstva za tekuéu -
Skolsku godinu ili ih imenovati za svaki natjecaj najkasnije do isteka roka za podnosenje
prijave na natjeCaj. Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva.

Pri imenovanju povjerenstva ravnatelj ¢e u povjerenstvo imenovati sustrucnjaka koji ima
potrebno obrazovanje i stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina
kandidata u postupku natjefaja. U pojedinim sluCajevima ravnatelj umjesto sebe moze
imenovati drugog radnika doma.



U slucaju da u domu ne postoji sustruc¢njak, odnosno osoba koja ima potrebno obrazovanje i
stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina kandidata u postupku
natje¢aja ravnatelj , ako ocjeni da je to potrebno, moZe angatZirati i vanjskog suradnika koji
posjeduje potrebna znanja i vjestine ili imenovati radnika Doma ¢ija su znanja i vjestine
najblize struci koja je potrebna kandidatu prema natjecaju.

Ako se natjecaj raspisuje za viSe radnih mjesta za koja su potrebne razli¢ita znanja i vjestine
ravnatelj ¢e imenovati vise povjerenstava.

Clan povjerenstva ne moze biti osoba koja je s kandidatom u srodstvu.
Rad povjerenstva

Clanak 10.
Povjerenstvo ima tri ¢lana.

Ravnatelj doma je ¢lan Povjerenstva i njegov Predsjednik. Povjerenstvo radi na sjednicama, a
o radu povjerenstva vodi se zapisnik.

Zapisni¢ar ne mora biti ¢lan Povjerenstva.

Clanak 11.

Povjerenstvo obavlja slijedece poslove:
- utvrduje:

a) je li kandidat dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno

ispravama navedenim u natjecaju;

b) ispunjava li uvjete natjecaja;

c) poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim

propisima, '
- utvrduje listu kandidata prijavljenih na natje¢aj odnosno kandidata koje je u Dom uputilo
nadlezno upravno tijelo Zupanije/Gradski ured koji ispunjavaju formalne uvjete iz natjecaja
za pravodobne i potpune prijave i kandidate s te liste;

- utvrduje sadrzaj testiranja ( podrucja provjere, pravne i druge izvore za pripremu kandidata
za testiranje),

- objavljuje na web stranici Doma podrucja provjere za pripremu kandidata za testiranje,
vrijeme i mjesto odrzavanja testiranja;

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



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

Na sjednici Povjerenstva mogu sudjelovati i druge osobe, bez prava glasa, ako je to potrebno
za rad Povjerenstva, o ¢emu odlucuje ravnatelj, odnosno Povjerenstvo.

Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu prijavu
ne sudjeluje u daljnjem postupku Sto se utvrduje u zapisniku.

4. PROCJENA | VREDNOVANIJE KANDIDATA
Nacin procjene i vrednovanje kandidata

Clanak 12.
Procjena i vrednovanje kandidata prijavljenih na natjecaj provodi se razgovorom/intervjuom
s kandidatom i ukoliko ravnatelj Doma to smatra potrebnim, testiranjem kandidata.

Nacin procjene, kriterije i elemente bodovanja kandidata donosi Povjerenstvo u skladu s
brojem prijavljenih kandidata, o¢ekivanom trajanju radnog odnosa te drugim okolnostima.

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

Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat, prema odluci ravnatelja ne mora se provesti
procjena odnosno vrednovanje.

Razgovor

Clanak 13.
Poziv kandidatima na razgovor (intervju) Povjerenstvo moze:

- objaviti na mreznoj stranici Doma ili
- obavijestiti osobno kandidate (na njihov telefon, mobilni telefon ili elektroni¢ku postu
kandidata) sukladno propisima o zastiti osobnih podataka.

Povjerenstvo u razgovoru s kandidatom vrednuje kompetencije i vjeStine znalajne za
podruéje rada, utvrduje interese i motivaciju kandidata za rad u Domu.

Povjerenstvo uzima u obzir dodatna znanja i edukacije, kao i dosada3nje radno iskustvo
kandidata.



Povjerenstvo utvrduje spremnost kandidata na preuzimanje zaduZenja s vizijom, ciljevima i
interesima Doma i Osniva¢a kako bi bio sposoban suradivati u ostvarivanju temeljnog
poslanja Doma.

Svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje rezultat razgovora (intervjua) bodovima od 0 do 5 bodova,
a ukljucuje sljedeci obrazac za procjenu pomocu kojih povjerenstvo ocjenjuje kandidate:

1. poznavanje djelokruga rada radnog mjesta 1-5
2. poznavanje osnovnihinformacijaidjelatnost u¢eni¢kog doma 1-5
3. razumije zahtjeve poslova 1.—5
4, sposobnost rjeSavanja problema 1-5
5. svjestan konkurencije i motiviran zarad 1-5
6. postavlja relevantna pitanja 1=5

Pritom ocjene od 1 —5znace sljedece; 1 =l0Se; 2 =slabo; 3 =osrednje; 4 =dobro; 5 =odli¢no.

Ako niti jedan kandidat na intervju ne ostvari vise od 15 bodova ravnatelj moZe donijeti
odluku o neizboru kandidata i ponoviti natjeca;j.

Razgovor (intervju) ne moZe trajati duZze od 30 minuta.
Rezultati procjene/testiranja

Clanak 14.
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).

Smatra se da je kandidat zadovoljio na r'azgovoru (intervjuu) ako je ostvario najmanje 50%
bodova od ukupnog broja bodova svih ¢lanova Povjerenstva.

Rang-lista i izvjesce o provedenom postupku

Clanak 15.
Nakon provedenog razgovora (intervjua) Povjerenstvo utvrduje rang - listu kandidata prema
ukupnom broju bodova ostvarenih na testiranju i intervjuu.
Povjerenstvo dostavlja ravnatelju Doma izvjes¢e o provedenom postupku, koje potpisuje
svaki ¢lan Povjerenstva.
Uz izvjeSce se prilaze rang -lista kandidata.



Odlucivanje o kandidatu za kojeg se trai suglasnost Domskog odbora
Clanak 16.
Ravnatelj na temelju provedene procjene i vrednovanja kandidata predlaze Domskom
odboru zasnivanje radnog odnos s najprikladnijim kandidatom.

Ravnatelj odlucuje o odabiru kandidata uzimajuéi u obzir rezultate cjelokupnog postupka
procjene kandidata te za tako odabranog kandidata traZi prethodnu suglasnost Domskog
odbora za zasnivanje radnog odnosa.

Ako predloZeni kandidat odustane ili Domski odbor ne da prethodnu suglasnost za
predloZenog kandidata, ravnatelj moze predloZiti drugog kandidata u skladu sa stavkom 1.
ovog ¢lanka.

Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavrdenim potpisivanjem ugovora o radu s
odabranim kandidatom.

Clanak 17.
U sluCaju da kandidat nije dostavio izvornu dokumentaciju, odustao od sklapanja ugovora o
radu i dr. ravnatelj moZe Domskom odboru predlofZiti sklapanje ugovora o radu s kandidatom
koji se nalazi na drugom mjestu rang liste ili donijeti odluku o neizboru i ponoviti natjecaj.

Ostali slucajevi procjene i vrednovanja

Clanak 18.
Kandidata odnosno kandidate koje je uputio nadleZzno upravno tijelo Zupanije i prema odluci
ravnatelja vrednovati ¢e se u skladu s odredbama ovoga Pravilnika.

5. NACIN | ROK 1ZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLIENIH NA NATJECAJ

Clanak 19.
Sve kandidate obavjes¢uje se u skladu s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za
sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, na isti naéin i u istom roku.
Kandidate se, u pravilu, izvjeS¢uje putem mreznih stranica Doma $to se navodi u natjecaju.

Stupanje na snagu

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Doma.



KLASA: 400-02/20-01/142
URBROJ: 2117-124-01-20-01

Dubrovnik, 30. prosinca 2020.g.
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Predsjednik Domskog odbora:
s. Mariangela Gali¢

Na ovaj Pravilnik dao je suglasnost nadleZno upravno tijelo Dubrovacko-neretvanske

fupanije Zupanije/Gradski ured dana 23 . 0.

2021.godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj plogi Doma i mreZnoj stranici Doma dana 01.02. 2021.

Ravnateljica:
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