Na temelju €lanka 26. i 35. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju (NN 10/97, 107/07, 94/13,
98/19, 57/22 i 101/23), €lanka 39. tocke 1. podtotka 3. Statuta Dje¢jeg vrtica ,,Medenjak* Koprivnica,
KLASA: 601-01/25-02/1, URBROJ: 2137-1-7-25-5, od 21.07.2025. godine, Upravno vijeCe Dje&jeg
vrti¢a ,Medenjak* Koprivnica na 3. sjednici odrZanoj dana 23.07.2025. godine, donijelo je

PRAVILNIK O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U DJECJEM VRTICU ,MEDENJAK* KOPRIVNICA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom o nafinu i postupku zapo$ljavanja u Dje¢jem vrticu ,,Medenjak* Koprivnica (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se nacin i postupak zaposljavanja u Dje¢jem vrti¢u ,,Medenjak*
Koprivnica (u daljnjem tekstu: Vrti¢), postupak provedbe natjedaja, nacin objave i sadrzaj natjedaja,
postupak procjene/testiranja i vrednovanja kandidata prijavljenih na natjecaj, imenovanje i nadin rada
komisije koja sudjeluje u procjeni/testiranju i vrednovanju kandidata u postupku zaposljavanja kao i
druga pitanja vezana uz zaposljavanje u Vrticu.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim kandidatima za
zaposljavanje u Vrticu.

Clanak 3.
Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u postupku zaposljavanja ravnatelja Vrtica.
Clanak 4.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, neutralni su i odnose se na isti nadin na
muski i Zenski rod.

Clanak 5.
Zasnivanje radnog odnosa u Vrti¢u provodi se sukladno zakonu, te drugim aktima Vrtiéa.
Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju natjecaja.

Prije raspisivanja natjetaja za zaposljavanje u Vrticu, potrebno je zatraziti i dobiti pisanu suglasnost
Osnivafa na nacin i pod uvjetima propisanim Statutom.

II. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA
Nadin objave natjecaja
Clanak 6.

Odluku o sadrzaju i objavi natjetaja donosi Upravno vijece Vrti¢a, na prijedlog ravnatelja, uz uvjete i
nacin propisan zakonom, drugim mjerodavnim zakonima i propisima.

Clanak 7.



Natjeaj se objavljuje na mreznim stranicama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje, te mreZnim
stranicama i oglasnim plo¢ama Vrtiéa, a rok za zaprimanje prijave je minimalno osam dana, od dana
objave natjecaja.

Clanak 8.

Natjecaj iz ¢lanka 7. ovog Pravilnika treba sadrzavati:

naziv i sjediSte Vrtica,

naziv radnog mjesta za koje se raspisuje natjecaj,

vrstu radnog odnosa koji se namjerava zasnovati — neodredeno ili odredeno vrijeme,

tjedno radno vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu — puno ili nepuno radno vrijeme (s
naznakom broja sati za nepuno radno vrijeme),

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

op¢e i posebne uvjete za radno mjesto za koje se raspisuje natjecaj,

naznaku priloga/preslika dokumentacije kojom se dokazuje ispunjavanje uvjeta za radno mjesto
za koje je raspisan natjecaj,

naznaku dokaza koji se prilazu za zasnivanje radnog odnosa u Vrtic¢u prema ¢lanku 25. Zakona
o predskolskom odgoju i obrazovaniju,

napomenu da je kandidat koji se poziva na pravo prednosti pri zaposljavanju pod jednakim
uvjetima, na temelju posebnog zakona obavezan uz prijavu priloziti svu propisanu
dokumentaciju prema posebnom zakonu,

napomenu da ée se s kandidatom prijavljenim na natjeaj smatrati samo osoba koja podnese
pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjava formalne uvjete iz natjecaja,

rok za podnoSenje prijava,

naznaku da se dokumentacija koja je sadrzana u natjeCaju dostavlja u zatvorenoj omotnici
neposredno u tajnistvo Vrti¢a ili poStom na adresu: Djecji vrti¢ ,,Medenjak™ Koprivnica, Ulica
dr. Alberta Heinricha 26, 48000 Koprivnica uz obaveznu naznaku ,,Za natje¢aj — naziv radnog
mjesta za koje se kandidat prijavljuje”,

naznaku provodenja postupka procjene/testiranja i vrednovanja kandidata ukoliko postoji
provedba za konkretan javni natjecaj

naznaku mrezne stranice Vrtia na kojoj ¢e najmanje 4 dana prije dana procjene/testiranja i
vrednovanja objaviti Obavijest o nainu procjene/testiranja i vrednovanja kandidata, podrugje
provjere, pravni i drugi izvori za pripremu kandidata za procjenu/testiranje i vrednovanje,
vrijeme i mjesto odrzavanja istog,

naznaku da kandidat koji ispunjava uvjete natjeCaja, a ne pristupi procjeni/testiranju i
vrednovanju, smatrat ¢e se daje odustao od prijave na natjecaj,

naznaku da je prijavom na natjecaj dao privolu za obradu osobnih podataka u skladu s propisima
koji ureduju zastitu osobnih podataka i drugih podataka te da ¢e se obradivati isklju€ivo u svrhu
provedbe natje¢ajnog postupka i rezultata natje¢aja, sukladno Uredbi ( EU 2016/679),

naznaku da se prijave koje nisu u skladu s natjeCajem — nepravodobne i nepotpune neée
razmatrati.

Clanak 9.

Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrZzi sve podatke i priloge navedene u natjecaju.

Prilozi odnosno preslike dokumenata koje su kandidati duzni priloziti su:

vlastoru¢no potpisana prijava na natje¢aj na kojoj je navedena adresa stanovanja, kontakt broj,
adresa elektronicke poste,
zivotopis,



e dokaz o odgovaraju¢em stupnju obrazovanja (preslika svjedodzbe/diplome),

¢ dokaz o drzavljanstvu (preslika osobne iskaznice, putovnice, vojne iskaznice, a ukoliko
podnositelj prijave ne posjeduje navedene isprave moze priloZiti domovnicu),

* uvjerenje nadleZnog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak, ne stariji od 15 dana
(potvrda o nekaznjavanju),

¢ potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko
osiguranje.

SadrZaj natjecaja moze se nadopuniti/promijeniti u skladu s odredbama zakona, drugim propisima ili
dokumentima.

Clanak 10.

Pravovremenom prijavom smatra se prijava poslana u roku, koji je propisan natjecajem i koja je pristigla
na adresu Vrti¢a, u skladu s vaZze¢im propisima o rokovima uru¢enja pismovnih posiljaka.

PoniStenje natjecaja i/ili odluka o neizboru kandidata
Clanak 11.
Natjecaj se ponistava ako je objavljen suprotno vaze¢im propisima ili zbog drugih opravdanih razloga.
Odluku o ponistenju natje¢aja donosi Upravno vijeée Vrtiéa.
Ponistenje natjecaja objavljuje se na mreznim stranicama Vrtica.

Ako prema natjeCaju na prijedlog ravnatelja ne bude izabran niti jedan kandidat ili na natjeaj ne
pristigne niti jedna prijava, Upravno vije¢e donosi odluku o neizboru kandidata.

U slucaju iz stavka | . i 4. ovog ¢lanaka natjecaj ¢e se ponoviti.

I1I. KOMISIJA
Clanak 12.

Ravnatelj odlukom imenuje Komisiju za procjenu/testiranje i vrednovanje kandidata ( u daljnjem tekstu:
Komisija) i nije ¢lan Komisije.

Komisija ima neparan broj ¢lanova, najmanje tri ¢lana, a imenuje se iz reda radnika koji imaju potrebno
obrazovanje i struéno znanje vezano uz procjenu kandidata.

Clanovi Komisije rade na sjednicama i izmedu sebe biraju predsjednika.

O radu Komisije vodi se zapisnik koji vodi jedan ¢lan Komisije, a isti ovjeravaju svi &lanovi Komisije.
Clanove Komisije iz stavka | . ovog Clanka, ravnatelj moze imenovati kao stalne ¢lanove Komisije za
tekuéu pedagoSku godinu ili ih imenovati za svaki natjedaj najkasnije do isteka roka za podno3enje
prijave za natjecaj.

Clanak 13.



Ako se nakon pregleda prijava kandidata utvrdi moguc¢nost postojanja okolnosti, koje dovode u sumnju
nepristranost ¢lana ili ¢lanova Komisije iz reda radnika, izmijenit ¢e se sastav Komisije.

Clanak 14.

Komisija za svakog kandidata utvrduje:

e je li dostavio pravodobnu, potpunu i potpisanu prijavu sa svim prilozima odnosno
preslikama dokumenata navedenim u natjecaju,

e ispunjava li kandidat uvjete natjecaja,

e poziva li se kandidat i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima,

e telefonskim pozivom poziva sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa
svim prilozima, odnosno preslikama dokumenata i ispunjavaju uvjete natjecaja, da pristupe
postupku procjene/testiranja i vrednovanja prema ¢lanku 15. stavku | . ovog Pravilnika

e vodi zapisnik o utvrdivanju pravodobnosti i potpunosti pristiglih prijava

Osoba koja nije podnijela pravodobnu ili potpunu prijavu ili ne ispunjava formalne uvjete iz natje¢aja
ne smatra se kandidatom u postupku natjecaja.

IV. PRIMJENA POSTUPKA PROCJENE/TESTIRANJA I VREDNOVANJA KANDIDATA

Nadini procjene/testiranja i vrednovanja kandidata
Clanak 15.

Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima, odnosno
ispravama i ispunjavaju uvjete natje¢aje Komisija poziva na procjenu odnosno testiranje.

Procjena odnosno testiranje moze biti pisana ili usmena, a moZe biti i kombinacija oba nacina.
Odluku o na¢inu procjene odnosno testiranja kandidata na prijedlog Komisije donosi ravnatelj
u skladu s brojem prijavljenih kandidata, ofekivanom trajanju radnog odnosa te drugim
okolnostima.

Poziv kandidatima na testiranje objavljuje Komisija na mreznoj stranici Vrti¢a, u skladu s
propisima o zastiti osobnih podataka.

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

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

Vrti¢ je obvezan kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe procjene odnosno
vrednovanja osigurati odgovarajuéu razumnu prilagodbu.

Clanak 16.



Pisano testiranje obavlja se testovima i upitnicima koje izradi ili Komisija ili ravnatelj Vrti¢a,
odnosno druge struéne osobe na prijedlog ravnatelja Vrtica.

Pitanja u testu temelje se na izvorima navedenim u Pozivu na testiranje objavljenom na mreznoj
stranici Vrtica, te iz djelokruga rada radnog mjesta za koje je raspisan natjecaj.

Pri pisanom testiranju uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje
ispravan rezultat.

Svi kandidati duzni su sa sobom imati odgovarajuéu identifikacijsku ispravu (vazecu osobnu
iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).

Svi kandidati ispunjavaju testove istovremeno i u nazo¢nosti svih ¢lanova Komisije.

Nakon provedenog pisanog testiranja, ¢lanovi Komisije ispravljaju testove i vrednuju kandidate
prema broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako to nije moguée testovi se
pohranjuju u zatvorenu omotnicu na zasticeno mjesto u Vrti¢u. Pri otvaranju omotnice moraju
biti nazo¢ni svi ¢lanovi Komisije.

Clanak 17.

Ako se provodi kombinacija nadina vrednovanja (pisano i usmeno), na usmeno testiranje bit ée
pozvani samo kandidati koji su na pisanom testiranju ostvarili rezultat ve¢i od 50%.

U slu¢aju da je usmeno testiranje jedini nalin vrednovanja, na testiranje se pozivaju svi
kandidati koji su predali pravovremenu i valjanu prijavu.

Tijekom usmenog testiranja svi ¢lanovi Komisije postavljaju do tri pitanja.
Svaki ¢lan Komisije vrednuje rezultat provjere kandidata bodovima od 1 — 5 koji se na kraju

zbrajaju.

U postupku testiranja mogu sudjelovati i druge osobe izvan Vrti¢a koje su struéne za odredeno
podrugje, prema odluci ravnatelja i uz suglasnost Komisije.

Ravnatelj smije prisustvovati usmenom testiranju te postavljati pitanja kandidatima.
Clanak 18.

Nakon utvrdivanja rezultata testiranja Komisija utvrduje rang listu kandidata koju isti dan
dostavlja ravnatelju. Rang lista se utvrduje prema ukupnom ostvarenom broju bodova.

U slu¢aju da kandidat prijavljen na natjetaj ostvaruje prednost pri zaposljavanju prema
posebnom propisu ima jednak, najveci broj bodova s jednim ili vi$e kandidata koji ne ostvaruju
prednost pri zaposljavanju, stavlja se na prvo mjesto konaé¢ne rang liste.

Ukoliko dva ili viSe kandidata prijavljenih na natjeaj ostvaruju prednost pri zaposljavanju

prema posebnom propisu imaju jednak, najveci broj bodova, prvo mjesto na Konacnoj rang listi
se utvrduje temeljem redoslijeda utvrdenog odredbama tog posebnog propisa.

Odabir kandidata i zavrSetak popunjavanja radnog mjesta



Clanak19.

Ravnatelj predlaze Upravnom vijeéu Vrtica kandidata za zaposljavanje, prema rang listi kandidata koja
je sastavni dio Zapisnika Komisije.

Upravno vijeCe Vrti¢a, na prijedlog ravnatelja donosi odluku o odabiru kandidata i zasnivanju radnog
odnosa.

Ako dva ili vie kandidata ostvare jednak broj bodova, ravnatelj moze predloziti Upravnom vijecu odabir
i zasnivanje radnog odnosa s jednim od tih kandidata prema vlastitoj procjeni.

Ako predlozeni kandidat odustane, ravnatelj moze predloziti drugog kandidata s rang liste, u skladu sa
stavkom 1. ovog ¢lanka.

Ukoliko nema drugih kandidata koji su zadovoljili na provedenoj procjeni/testiranju i/ili vrednovanju
putem razgovora/intervjua, Upravno vijece na prijedlog ravnatelja, donosi odluku o neizboru kandidata.

Postupak popunjavanja radnog mjesta smatra se zavrSenim potpisivanjem ugovora s odabranim
kandidatom.

Clanak 20.

Prednosti pod jednakim uvjetima, podrazumijeva da osoba koja se poziva na posebne propise mora
ispunjavati sve navedene uvjete kako bi ostvarila navedeno pravo.

Ako jedan od kandidata ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima a ima
isti ili ve¢i broj bodova od drugog kandidata, ravnatelj je obavezan predloZiti Upravnom vijecu odabir i
zasnivanje radnog odnosa s kandidatom koji ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju.

Clanaka 21.

Izabrani kandidat pozvat ¢e se da u primjerenom roku dostavi uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za
obavljanje poslova radnog mjesta, ako je to potrebno, te izvornike dokaza o ispunjavanju formalnih
uvjeta iz javnog natje¢aja, uz upozorenje da se nedostavljanje trazenih isprava smatra odustajanjem od
zasnivanja radnog odnosa u skolskoj ustanovi.

Vrti¢ ée po sluzbenoj duznosti provjeriti nepostojanje ostalih zapreka za zasnivanje radnog odnosa u
§kolskoj ustanovi iz ¢lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju.

V. NACIN I ROK 1ZVJESCIVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ
Clanak 22.

Sve kandidate o rezultatima natjecaja izvjeSéuje se u skladu s propisima, na isti nacin i u istom roku koji
je naveden u natjecaju, objavom na mreznoj stranici Vrtica.

Iznimno od stavka | . ovog ¢lanka, ako se na natje¢aj prijavi kandidat ili kandidati koji se pozivaju na
pravo prednosti pri zapo$ljavanju prema posebnim propisima, tajnik Vrtia e iste obavijestiti o
izabranom kandidatu, pisanom preporu¢enom postanskom posiljkom u roku od petnaest dana od dana
sklapanja ugovora o radu s izabranim kandidatom.



VL. UVID U NATJECAINU DOKUMENTACIJU TE REZULTATE PROCJENE I
VREDNOVANJA

Clanak 24.

Kandidati imaju pravo, u skladu s propisima koji reguliraju podrudje zastite osobnih podataka, uvida u
natjeajnu dokumentaciju i rezultate procjene/testiranja i vrednovanja izabranog kandidata s kojim je
sklopljen ugovor o radu, osim u dijelu koji se odnosi na psiholosku procjenu izabranog kandidata.

VII. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvi dan od dana objave na oglasnoj plo¢i Vrti¢a.

KLASA: 372-08/25-01/1
URBROIJ: 2137-1-7-25-1

Koprivnica, 23.07.2025.







