PRAVILNIK

O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA U
DJECJEM VRTICU CRVENKAPICA FARKASEVAC

/rAg\’:

Strpanj, 2026.



Na temelju Clanka 26. i ¢lanka 35. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju te &lanka 47.
Statuta Djecjeg vrtica Crvenkapica FarkaSevac i ¢lanka 6. do 12. Pravilnika o radu Djegjeg
vrtica Crvenkapica FarkaSevac, Upravno vijeée Djedjeg vrtiéa Crvenkapica FarkaSevac na
sjednici odrZanoj dana 23. srpnja 2026. godine donosi

PRAVILNIK

O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA U DJECJEM VRTICU
CRVENKAPICA FARKASEVAC

1. OPCE ODREDBE
Predmet Pravilnika
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom ureduje se nagin i postupak zaposljavanja radnika u Dje&jem vrtidu
Crvenkapica FarkaSevac (u daljnjem tekstu: Vrti¢), i to:

 nacin pokretanja postupka zaposljavanja,

e objavai sadrZaj natjedaja,

e prijava kandidata,

 nacin rada Povjerenstva za provedbu natjecaja,

e postupak procjene, testiranja i vrednovanja kandidata,

e utvrdivanje rang-liste kandidata,

» predlaganje kandidata za zasnivanje radnog odnosa,

e obavjestavanje kandidata,

o zaStita osobnih podataka kandidata te

 druga pitanja vaZna za provedbu postupka zaposljavanja.

(2) Postupak zaposljavanja provodi se na nadin kojim se svim kandidatima jam&i jednaka
dostupnost radnog mjesta pod jednakim uvjetima, zabrana diskriminacije, transparentnost
postupka i postivanje prava utvrdenih posebnim propisima.

Rodna neutralnost izraza
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, odnose se jednako na muski i
Zenski rod te se koriste neutralno, osim kada iz smisla pojedine odredbe proizlazi drukéije.



Zasnivanje radnog odnosa
Clanak 3.

(1) Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju javnog natjedaja, u skladu sa
Zakonom o pred3kolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu i drugim vaZe¢im propisima.

(2) Odluku o raspisivanju natje¢aja i odluku o zasnivanju radnog odnosa donosi Upravno vijece
na prijedlog ravnatelja, osim u slu¢ajevima kada Jje zakonom drugacije propisano.

(3) Iznimno od stavka 1. ovoga ¢lanka, radni odnos moZe se zasnovati bez provedbe natjetaja
u slu¢ajevima propisanim Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju.

(4) Na imenovanje i razrjeSenje ravnatelja ne primjenjuju se odredbe ovoga Pravilnika.

II. PRIJAVA POTREBE ZA ZAPOSLJAVANJEM
Clanak 4.

(1) Potrebu za zasnivanjem radnog odnosa utvrduje ravnatelj u skladu s organizacijom rada,
pedagoskim standardom, planom rada Vrtiéa i financijskim moguénostima.

(2) Kada postoji potreba za popunjavanjem radnog mjesta, ravnatelj podnosi Upravnom vijeéu
prijedlog za raspisivanje natjedaja.

(3) Iznimno, kada je zbog potrebe obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno odmah
osigurati obavljanje poslova, ravnatelj moze donijeti odluku o zasnivanju radnog odnosa na
na€in propisan Zakonom o predikolskom odgoju i obrazovanju

II1. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA
Objava i sadrZaj natje¢aja
Clanak 5.

(1) Odluku o raspisivanju natje¢aja za zasnivanje radnog odnosa donosi Upravno vijeée na
prijedlog ravnatelja, u skladu s potrebama Vrti¢a i vaZeéim propisima.

(2) Natjecaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za
zapoSljavanje te na mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrtiéa.

(3) Rok za podnosenje prijava ne moZe biti kraéi od osam (8) dana od dana objave natjeéaja.
(4) Natjeaj mora sadrZavati najmanje:

* naziv i sjediste Vrtica,

e naziv radnog mjesta,

e broj izvrsitelja,

e mjesto rada,

* Vvrstu ugovora o radu (na odredeno ili neodredeno vrijeme),



e puno ili nepuno radno vrijeme,

 uvjete koje kandidat mora ispunjavati prema zakonu i drugim propisima,
 popis dokaza kojima kandidat dokazuje ispunjavanje uvijeta,
 naznaku da se na natje¢aj mogu javiti osobe oba spola,

* naznaku da kandidati koji ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima trebaju uz prijavu priloZiti svu propisanu dokumentaciju,

 opis postupka procjene, testiranja i vrednovanja kandidata,

* natin i rok obavjeStavanja kandidata o vremenu i mjestu odrZavanja testiranja i/ili
intervjua,

* naznaku da se kandidat koji ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra da je odustao
od prijave, osim ako opravda izostanak iz razloga koje Povjerenstvo ocijeni
opravdanima,

e naCin podnoS$enja prijave,

e adresu na koju se prijava dostavlja,

e rok za podnoSenje prijava,

e napomenu da se nepotpune i nepravodobne prijave neée razmatrati,

» naznaku da se isprave prilazu u neovjerenoj preslici, a izabrani kandidat prije sklapanja
ugovora o radu dostavlja izvornike ili ovjerene preslike na uvid, ako to zatraZi Vrti¢,

» naznaku da ¢e kandidat prije sklapanja ugovora o radu dostaviti dokaz o zdravstvenoj
sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta, kada je to propisano posebnim
propisima,

 obavijest da se osobni podaci kandidata obraduju isklju¢ivo u svrhu provedbe
natjeCajnog postupka i u skladu s propisima kojima se ureduje zastita osobnih podataka,

» naznaku nacina objave rezultata natjecaja.

(5) Odluka Upravnog vijeca o izboru kandidata, odluka o neizboru kandidata ili odluka o
poniStenju natjeCaja biti e objavljena na oglasnoj plodi i mrenoj stranici vrtiéa
https://dvervenkapica.opcina.farkasevac.hr . Danom objave odluke o izboru kandidata,
neizboru kandidata ili ponidtenju natjecaja na mreZnoj stranici i oglasnoj plo&i Vrtiéa smatra
se da su svi kandidati uredno obavijeteni o ishodu natjeajnog postupka, pa se pojedinacne
obavijesti kandidatima ne dostavljaju.




Prijava na natjelaj

Clanak 6.

(1) Potpunom prijavom smatra se prijava koja je podnesena u roku odredenom natjecajem,
vlastoru¢no je potpisana te sadrzi sve podatke i priloge propisane natjeajem.

(2) Uz prijavu na natje¢aj kandidat je duZan priloZiti:

vlastoruéno potpisanu prijavu u kojoj je navedeno radno mjesto na koje se prijavljuje te
osobni podaci (ime i prezime, adresa stanovanja, broj telefona odnosno mobitela i adresa
elektronicke poste),

Zivotopis,

presliku vaZece osobne iskaznice ili druge javne isprave kojom se dokazuje identitet,
dokaz o ste€enoj struénoj spremi,

dokaz o drzavljanstvu,

rodni list ili izvadak iz matice rodenih kada je potreban radi utvrdivanja identifikacijskih
podataka potrebnih za provedbu provjera propisanih posebnim propisima,

uvjerenje nadleZnog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak za kaznena
djela iz €lanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju, ne starije od mjesec
dana od dana objave natjedaja,

uvjerenje nadleZznog suda da se protiv kandidata ne vodi prekrSajni postupak za
prekriaje iz Clanka 25. Zakona o predskolskom odgoju i obrazovanju, ne starije od
mjesec dana od dana objave natjedaja,

potvrdu nadleZnog podruénog ureda Hrvatskog zavoda za socijalni rad da kandidatu nije
izreCena mjera za zastitu dobrobiti djeteta sukladno ¢lanku 25. Zakona o predskolskom
odgoju i obrazovanju, ne stariju od mjesec dana od dana objave natjecaja,

elektronicki zapis ili potvrdu o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog
zavoda za mirovinsko osiguranje, ne stariju od mjesec dana od dana objave natjecaja,

druge dokaze kojima kandidat dokazuje ispunjavanje uvjeta propisanih zakonom,
drugim propisima ili natje¢ajem.

(3) Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zaposl; avanju prema posebnim propisima duZan
je uz prijavu priloZiti svu propisanu dokumentaciju kojom dokazuje ostvarivanje toga prava.

(4) Isprave se prilaZu u neovjerenoj preslici. Izabrani kandidat duZan je prije sklapanja ugovora
o radu, ukoliko Vrti¢ zahtjeva, dostaviti izvornike ili ovjerene preslike isprava radi uvida.

(5) SadrZaj dokumentacije koju su kandidati duzni priloZiti uz prijavu moZe se, ovisno o radnom
mjestu, dopuniti u skladu sa Zakonom o pred$kolskom odgoju i obrazovanju, Zakonom o radu
i drugim vaZe¢im propisima.



Povjerenstve za provedbu natjecaja
Clanak 7.

(1) Ravnatelj odlukom imenuje Povjerenstvo za provedbu natjedaja (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo).

(2) Povjerenstvo provodi postupak procjene, testiranja i vrednovanja kandidata te obavlja druge
poslove odredene ovim Pravilnikom.

(3) Povjerenstvo ima tri ¢lana.

(4) Ravnatelj moZe biti ¢lan Povjerenstva.

(5) Clanovi Povjerenstva izmedu sebe biraju predsjednika.

(6) Povjerenstvo radi i odlu¢uje na sjednicama.

(7) O radu Povjerenstva vodi se zapisnik koji potpisuju svi lanovi.

(8) Ravnatelj moZe imenovati stalno Povjerenstvo za jednu pedagosku godinu ili imenovati
Povjerenstvo za svaki pojedini natjeéaj.

(9) Clan Povjerenstva koji je u sukobu interesa, osobito zbog srodstva, bra¢ne ili izvanbraéne
zajednice, poslovnog odnosa ili drugih okolnosti koje mogu utjecati na njegovu nepristranost,
duZan je o tome odmah obavijestiti ravnatelja.

(10) U slucaju postojanja sukoba interesa ravnatelj ¢e razrijesiti ¢lana Povjerenstva i imenovati
drugog ¢lana.

Zapisnicar Povjerenstva
Clanak 8.

(1) Poslove zapisni¢ara Povjerenstva obavlja jedan od &lanova povjerenstva ili
administrativno-ratunovodstveni radnik Vrtiéa.

(2) Zapisnicar:
» vodi zapisnik o radu Povjerenstva,
e utvrduje pravodobnost i potpunost prijava,
 provjerava ispunjavaju li kandidati formalne uvjete natjecaja,

 utvrduje ostvaruje li pojedini kandidat pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima,

e obavlja druge administrativne poslove potrebne za provedbu natjeéaja.



Poslovi Povjerenstva
Clanak 9.
Povjerenstvo:
e pregledava sve pristigle prijave,
* utvrduje popis kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natjedaja,
* odluCuje o na¢inu procjene, testiranja i vrednovanja kandidata,
 utvrduje sadrZaj pisanog testiranja, prakti¢ne provjere i intervjua,
* poziva kandidate koji ispunjavaju formalne uvjete na procjenu, testiranje i vrednovanje,
* provodi procjenu, testiranje i vrednovanje kandidata,
» utvrduje rezultate svakog dijela postupka,
* sastavlja rang-listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova,
 sastavlja zapisnik i izvje$¢e o provedenom postupku,

* dostavlja ravnatelju rang-listu i izvje$¢e radi upuéivanja prijedloga Upravnom vijeéu.

IV. POSTUPAK PROCJENE, TESTIRANJA I VREDNOVANJA KANDIDATA

Clanak 10.

(1) Nakon isteka roka za podnoSenje prijava Povjerenstvo provodi procjenu, testiranje 1
vrednovanje kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete natjeéaja.

(2) Ovisno o prirodi radnog mjesta moZe se provesti jedan ili vise sljedecih oblika vrednovanja:
» pisano testiranje,
» prakti¢na provjera znanja i vjestina,
e intervju.

(3) Povjerenstvo odlucuje koji ¢e se oblici vrednovanja provoditi za pojedino radno mjesto.

(4) Kandidati ¢e o vremenu, mjestu i na¢inu provedbe procjene, testiranja i vrednovanja biti
obavijesteni na nadin odreden natje¢ajem.

(5) Kandidat koji ne pristupi procjeni, testiranju ili intervjuu smatra se da je odustao od prijave,
osim ako prije odrZavanja postupka opravda svoj izostanak, a Povjerenstvo ocijeni da postoje
opravdani razlozi zbog kojih mu se moze omogu¢iti pristup u drugom terminu.



Pisana provjera znanja
Clanak 11.

(1) Pisana provjera znanja provodi se kada je za odredeno radno mjesto potrebno provjeriti
struéna znanja kandidata.

(2) Sadrzaj pisanog testiranja utvrduje Povjerenstvo.

(3) Povjerenstvo moZe, uz suglasnost ravnatelja, za izradu ili pregled testova angaZirati stru¢nu
osobu izvan Vrtic¢a.

(4) Svako pitanje ili zadatak vrednuje se unaprijed odredenim brojem bodova.
(5) Kandidat je prije pocetka testiranja duzan dokazati svoj identitet vaZe¢om javnom ispravom.

(6) Testovi se pregledavaju odmah nakon zavr§etka testiranja ili, ako to nije moguée, pohranjuju
se na na¢in kojim se osigurava njihova tajnost i zastita.

(7) Kandidat koji ostvari manje od 50 % ukupnog broja bodova na pisanom testiranju ne moze
ostvariti pravo sudjelovanja u daljnjem postupku vrednovanja, osim ako Povjerenstvo za
pojedino radno mjesto odlukom odredi drukgiji prag, $to mora biti navedeno u natjedaju.

Prakti¢na provjera znanja i vjestina
Clanak 12.

(1) PraktiCna provjera provodi se kada priroda poslova zahtijeva provjeru praktiénih znanja,
sposobnosti ili vjestina kandidata.

(2) Nacin provedbe praktiéne provjere utvrduje Povjerenstvo prije podetka postupka
vrednovanja.

Razgovor s kandidatom (intervju)
Clanak 13.

(1) Intervju provodi Povjerenstvo radi procjene struénih kompetencija, profesionalnog iskustva,
motivacije za rad te komunikacijskih i drugih sposobnosti vaznih za obavljanje poslova radnog
mjesta.

(2) Clanovi Povjerenstva postavljaju kandidatima pitanja prema unaprijed utvrdenim
kriterijima.

(3) Svaki ¢lan Povjerenstva vrednuje intervju bodovima od 1 do 10

(4) Ukupan broj bodova ostvaruje se zbrajanjem bodova svih &lanova Povjerenstva.

(5) Ravnatelj moZe prisustvovati intervjuu i postavljati pitanja iako nije ¢lan Povjerenstva.

(6) Povjerenstvo moZe, uz suglasnost ravnatelja, u provedbu intervjua ukljuéiti struénu osobu
izvan Vrti¢a kada je to potrebno zbog posebnih stru¢nih znanja.



Clanak 14.

(1) Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat koji ispunjava formalne uvjete natjecaja,
Povjerenstvo moZe odluciti da se umjesto pisanog testiranja provede samo razgovor s
kandidatom.

(2) Razgovoru prisustvuje ravnatel;.
(3) O provedenom razgovoru sastavlja se zapisnik.

(4) Kandidat koji ne pristupi procjeni, testiranju ili intervjuu smatra se da je odustao od prijave,
osim ako Povjerenstvo utvrdi da postoje opravdani razlozi za njegov izostanak.

Rang-lista kandidata
Clanak 15.

(1) Nakon provedenog postupka procjene, testiranja i vrednovanja Povjerenstvo utvrduje rang-
listu kandidata prema ukupnom broju ostvarenih bodova.

(2) Na temelju utvrdene rang-liste ravnatelj predlaze Upravnom vijeéu kandidata za zasnivanje
radnog odnosa te od Upravnog vijeca trazi prethodnu suglasnost za sklapanje ugovora o radu.

(3) Prilikom predlaganja kandidata ravnatelj je duZan postupiti u skladu s propisima kojima je
uredeno pravo prednosti pri zapo$ljavanju.

(4) Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak najve¢i broj bodova, ravnatelj ée, uzimajuéi u
obzir pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima, obrazlozeno predlozZiti
jednog kandidata Upravnom vijeéu.

(5) Ako izabrani kandidat odustane od sklapanja ugovora o radu ili ne pristupi sklapanju
ugovora u ostavljenom roku, ravnatelj mozZe Upravnom vije¢u predloZiti sljedeéeg kandidata s
utvrdene rang-liste, bez ponavljanja natje¢ajnog postupka.

Izvjescée Povjerenstva
Clanak 16.

(1) Nakon zavrSetka postupka procjene, testiranja i vrednovanja Povjerenstvo sastavlja zapisnik
i 1zvjeS¢e o provedenom postupku.

(2) Izvjesce sadrzi:
e broj prijavljenih kandidata,
» popis kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete,
» rezultate procjene, testiranja i vrednovanja,
o rang-listu kandidata,

« prijedlog kandidata za zasnivanje radnog odnosa.



(3) Izvjesce i rang-lista dostavljaju se ravnatelju.

PoniStenje natjecaja i neizbor kandidata
Clanak 17.
(1) Upravno vije¢e moze, na prijedlog ravnatelja, donijeti odluku o ponistenju natjedaja ako:
» je natjeCaj objavljen protivno zakonu ili drugim propisima,

» sutijekom natje¢ajnog postupka utvrdene nepravilnosti koje mogu utjecati na zakonitost
postupka,

 su nastupile okolnosti zbog kojih je prestala potreba za zaposljavanjem ili nije moguée
zakonito dovr$iti natje€ajni postupak.

(2) Odluka o poniStenju natjecaja objavljuje se na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog
zavoda za zapo§ljavanje te na mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrtica.

(3) Ako nakon provedenog natjeCaja nijedan kandidat ne bude izabran ili izabrani kandidat
odustane od sklapanja ugovora o radu, Upravno vije¢e donosi odluku o neizboru kandidata.

(4) Ako potreba za popunjavanjem radnog mjesta i dalje postoji, raspisat ¢e se novi natjecaj,
osim ako se radni odnos moze zasnovati na drugi nadin u skladu sa zakonom.

Objava rezultata natjecaja i obavjeStavanje kandidata
Clanak 18.

(1) Nakon donosenja odluke o izboru kandidata, neizboru kandidata ili ponistenju natjedaja,
ravnatelj osigurava objavu odluke i obavjestavanje kandidata.

(2) Odluka se objavljuje na mreZznoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrti¢a u roku od osam (8) dana od
dana donosenja.

(3) Objavom odluke navode se:
e naziv radnog mjesta,
e datum dono$enja odluke,
e vrsta donesene odluke,

e ime i prezime izabranog kandidata kada je donesena odluka o izboru, u skladu s
propisima o zastiti osobnih podataka.

(4) Danom objave odluke o izboru kandidata, neizboru kandidata ili ponistenju natje¢aja na
mreZnoj stranici i oglasnoj plo¢i Vrtica smatra se da su svi kandidati uredno obavijesteni o
ishodu natjecajnog postupka, pa se pojedinaéne obavijesti kandidatima ne dostavljaju.

(5) Danom uredne obavijesti kandidata smatra se dan objave odluke na mreznoj stranici i
oglasnoj plo¢i Vrtica.



Uvid u natje¢ajnu dokumentaciju
Clanak 19.

(1) Kandidat ima pravo, na svoj zahtjev, izvriti uvid u dokumentaciju koja se odnosi na njegovu
prijavu i rezultate njegova vrednovanja, u skladu s propisima kojima se ureduje zastita osobnih
podataka i pravo na pristup informacijama.

(2) Uvid u osobne podatke i dokumentaciju drugih kandidata nije dopusten, osim u opsegu koji
je propisan zakonom.

(3) Uvid se ostvaruje u prostorijama Vrti¢a u terminu koji odredi ravnatelj ili osoba koju on
ovlasti, uz sastavljanje sluzbene biljeske o izvrienom uvidu.

V. PRIJELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE
Izmjene i dopune Pravilnika
Clanak 20.

Izmjene i dopune ovoga Pravilnika donose se na nagin i prema postupku propisanom za njegovo
donosenje.

Prestanak vaZenja
Clanak 21.

Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o naéinu i postupku
zapo$ljavanja Djecjeg vrtica Crvenkapica Farkadevac, KLASA: 011-02/24-02/01, URBROJ:
238-8-4/02-24-1 od 10. sijecnja 2024. godine.

Stupanje na snagu
Clanak 22.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj plo&i i mreZnoj stranici Dje¢jeg vrtiéa Crvenkapica
FarkaSevac, a stupa na snagu osmog (8) dana od dana objeve..

KLASA: 011-02/26-02/05
URBROJ: 238-8-4/02-26-1
FarkaSevac, 23. srpnja 2026.



Zamjenica Predsjednice

Upravnog vijeéa
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Ana Zorié

Pravilnik je objavljen dana 24. srpnja 2026. godine, a stupa na snagu dana 01. kolovoza 2026.
godine.

Ravnateljica:

Jodas Ffof

Sladana Kuzma




