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REPUBLIKA HRVATSKA
MEDIMURSKA ZUPANIJA
DJECJI VRTIC "REHEKI" OREHOVICA

Upravno vijece

Na temelju Clanka 26., 35. i 41. stavka 2. Zakona o pred$kolskom odgoju i obrazovanju (NN
10/97,107/07, 94/13, 98/18, 57/22 1 101/23 - u daljnjem tekstu: Zakon) i &lanka 49. Statuta Djecjeg
vrtiCa "Reheki" Orehovica, Upravno vijeée Djedjeg vrti¢a "Reheki" Orehovica (u daljnjem
tekstu: Upravno vijece Vrtiéa) na svojoj 3. sjednici odrzanoj dana 23. srpnja 2025. godine, donosi

PRAVILNIK O NACINU I POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA I VREDNOVANJU
KANDIDATA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin i postupak zaposljavanja u Dje&jem vrticu "Reheki"
Orehovica (u daljnjem tekstu: Vrti¢), postupak provedbe natje¢aja, nadin objave i sadrzaj natje¢aja,
postupak procjene i vrednovanja kandidata prijavljenih na natjetaj, imenovanje i nacin rada
Povjerenstva za provedbu natjecaja koja sudjeluje u procjeni i vrednovanju kandidata u postupku
zapoSljavanja kao i druga pitanja vezana za zaposljavanje u Vrticu.

Clanak 2.

Ovim Pravilnikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim uvjetima svim
kandidatima za zapo$ljavanje u Vrtiéu.

Clanak 3.
Odredbe ovog Pravilnika ne primjenjuju se u postupku:
- imenovanja ravnatelja Vrtiéa,
- na zasnivanje radnog odnosa kada su zaprimljene dvije ili manje prijava, a kandidati udovoljavaju
svim uvjetima natje¢aja,
- ako se radni odnos zasniva ugovorom o radu bez natje¢aja sukladno &l. 26. st. 4. Zakona.

Clanak 4.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znadenje, neutralni su i odnose se na
1sti na¢in na muski i Zenski rod.

II. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA
Clanak 5.

Radni odnos u Vrti¢u zasniva se ugovorom o radu na temelju javnog natjetaja.
Odluku o objavi natjetaja donosi Upravno vijeée uz prethodnu suglasnost Osnivada.




Iznimno, od stavka 1. radni odnos moze se sukladno Zakonu zasnovati ugovorom o radu i bez
natjeaja:

- kada obavljanje poslova ne trpi odgodu, do zasnivanja radnog odnosa na temelju javnog
natjecaja, ali ne duze od 60 dana,

- kad potreba za obavljanjem poslova ne traje dulje od 60 dana,

- do punog radnog vremena, s radnikom koji u pred$kolskoj ustanovi ima zasnovan radni odnos
na neodredeno vrijeme u nepunom radnom vremenu,

- u slu¢aju izmjene ugovora o radu radnika koji u predskolskoj ustanovi ima zasnovan radni
odnos na neodredeno vrijeme, a kojim se mijenja naziv posla, odnosno popis ili opis poslova,

- te u ostalim slucajevima predvidenima Zakonom.

Clanak 6.

Ako se na natjecaj za radno mjesto odgojitelja ne javi osoba koja ispunjava uvjete iz Zakona,
natjecaj ¢e se ponoviti u roku od pet mjeseci, a do zasnivanja radnog odnosa na osnovi ponovljenog
natjeCaja radni se odnos moZze zasnovati s osobom koja ne ispunjava propisane uvjete.

S osobom iz stavka 1. ovog €lanka sklapa se ugovor o radu na odredeno vrijeme, do popune
radnog mjesta na temelju ponovljenog natjecaja s osobom koja ispunjava propisane uvijete, ali ne
dulje od pet mjeseci.

Clanak 7.
Odluku o zasnivanju radnog odnosa donosi Upravno vije¢e Vrti¢a na prijedlog ravnatelja.
Iznimno, u slu¢aju kada je zbog obavljanja poslova koji ne trpe odgodu potrebno zaposliti
osobu, o zasnivanju radnog odnosa odluéuje ravnatelj, prema ¢lanku 5. st. 3. alineje 1. 1 2. ovog
Pravilnika.

Redoslijed aktivnosti zaposljavanja:

Red.br. | AKTIVNOSTI NOSITELJ/I

1. Utvrdivanje potrebe za radnikom Ravnatelj

2 Suglasnost Osnivaca Osnivac

3. Odluka o objavi natjecaja Upravno vijece Vrti€a

4 Objava natjecaja na mreZnim stranicama i oglasnim | Ravnatelj / Ra¢unovodstveni
plo¢ama Hrvatskog zavoda za zapo$ljavanje te referent
mreZnim stranicama i oglasnoj ploci Vrtica

5. Imenovanje povjerenstva za provedbu natjeCaja Ravnatelj
(minimalno tri ¢lana)

6. Obrada pristiglih prijava na natjecaj Ravnatelj / Clanovi

povjerenstva /
Racunovodstveni referent

2 Provjera stru¢nih i radnih sposobnosti s kandidatima | Povjerenstvo za provedbu
koji ispunjavaju formalne uvjete natjetaja natjeCaja
8. Izvjesée o provedenom postupku s rang listom Povjerenstvo za provedbu
kandidata (prema ostvarenom broju bodova) natjeCaja
9. Odluka o zasnivanju radnog odnosa Upravno vijeée Vrtica na
prijedlog Ravnatelja
10. Obavijest kandidatima o izboru koji se objavljuje na | Ravnatelj / Ra¢unovodstveni

mreznoj stranici vrtica referent




11. Pozivanje izabranog kandidata za dostavu ostale Ravnatelj / Ra¢unovodstveni
potrebne dokumentacije prije sklapanja Ugovora o referent
radu

12; Sklapanje ugovora o radu s odabranim kandidatom | Ravnatelj

III. POSTUPAK PROVEDBE NATJECAJA

Clanak 8.
Odluku o objavi natjeaja donosi Upravno vijeée Vrti¢a, na prijedlog ravnatelja, uz uvjete i
na nadin propisan Zakonom, drugim mjerodavnim zakonima i propisima.
Natjedaj se objavljuje na mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za
zapo§ljavanje te mreZnim stranicama i oglasnim ploama Vrti¢a, a rok za zaprimanje prijava ne
moze biti kraéi od osam dana od dana objave natjecaja.

Clanak 9.
Natjetaj iz ¢lanka 8. obavezno sadrzi:
- naziv i sjediSte poslodavca,
- naziv radnog mjesta,
- uvjete kojima zaposlenici trebaju udovoljiti za sklapanje ugovora o radu,
- vrijeme na koje se sklapa ugovor o radu,
- rok u kojem kandidati moraju podnijeti prijavu na natjecaj,
- rok u kojem ¢e prijavljeni kandidati biti obavijeSteni o izboru,
- i ostale odredbe propisane odredbama zakona i drugim propisima.

Clanak 10.

Potpunom prijavom smatra se prijava koja sadrzi 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,
- dokaz o drzavljanstvu (preslika osobne iskaznice),
- dokaz o ste¢enoj struénoj spremi,
- dokaz o radnopravnom statusu (elektronicki zapis, odnosno potvrda o podacima evidentiranim
u matiénoj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, ne starije od dana objave
natjecaja),
- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak za neko od kaznenih djela navedenih
u &lanku 25. Zakona (ne starije od dana objave natjecaja),
- uvjerenje da se protiv kandidata ne vodi prekr$ajni postupak za neko od prekrSajnih djela
navedenih u élanku 25. Zakona (ne starije od dana objave natjeCaja),
- potvrdu Centra za socijalni rad (prema mjestu stanovanja) da kandidatu nisu izreCene zastitne
mjere iz &lanka 25. Zakona o predikolskom odgoju i obrazovanju (ne starije od dana objave
natjecaja),
- izjavu kandidata o nepostojanju zapreka iz €l. 25. Zakona za zasnivanje radnog odnosa
(vlastoru¢no potpisana),
- ostali prilozi navedeni u natje€aju.

Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti kandidati nisu duZni priloZiti uz prijavu na natjetaj, ve¢




¢e se ona ishoditi prije donoSenja kona¢ne odluke o sklapanju ugovora o radu, a radni odnos u
djec¢jem vrti¢u ne moZze zasnovati osoba koja ima zapreke definirane ¢l. 25. Zakona.

Clanak 11.

Nepotpune i nepravodobne prijave nece se razmatrati.

Urednom prijavom smatra se prijava koja sadrZi sve podatke i priloge navedene u natjecaju.

Osoba koja je podnijela nepotpunu prijavu, nece biti pozvana na dopunu dokumentacije.

Prijave na natjeCaj, zajedno s prilozima, kandidati su duZni dostaviti osobno ili poslati
preporugeno postom u roku od 8 dana od objave natjeaja u zatvorenoj omotnici na adresu: DJECJI
VRTIC "REHEKI" OREHOVICA, Skolska ulica 4, Orehovica, 40322 Orehovica, sa naznakom
"PRIJAVA NA NATJECAJ ZA g

Clanak 12.

Natje€aj se poniStava ako je objavljen suprotno vazeéim propisima ili zbog drugih
opravdanih razloga.

Odluku o ponistenju natjecaja donosi Upravno vijece Vrtic¢a.

PoniStenje natjeCaja objavljuje se na mreznim stranicama i oglasnim plofama Hrvatskog
zavoda za zapo$ljavanje te mreZnim stranicama i oglasnim plo¢ama Vrti¢a.

Ako prema natje€aju na prijedlog ravnatelja ne bude izabran niti jedan kandidat ili na natjeaj
ne pristigne niti jedna prijava, Upravno vijeée Vrti¢a donosi odluku o neizboru kandidata.

U sluéaju iz stavka 1. i 4. ovoga ¢lanka natjecaj ¢e se ponoviti.

Clanak 13.

Ravnatelj odlukom imenuje Povjerenstvo za provedbu natjeaja (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo) od minimalno 3 €lana, za provjeru stru¢nih i radnih sposobnosti kandidata.

Ravnatelj nije ¢lan Povjerenstva.

Clanovi se imenuju iz reda radnika koji imaju potrebno obrazovanje i struéno znanje vezano
za procjenu kandidata. Nakon dovrSetka postupka provjere znanja i/ili sposobnosti odnosno po
zavrSetku razgovora, Povjerenstvo dostavlja ravnatelju Izvje$ce o provedenom postupku u kojem
Jje rang lista kandidata (prema ostvarenom broju bodova).

Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovog ¢lanka, ravnatelj moZe imenovati kao stalne ¢lanove
Povjerenstva za tekucu pedagosku godinu ili ih imenovati za svaki natje¢aj najkasnije do isteka
roka za podnoS$enje prijave na natjecaj.

Clanak 14.
Ako se nakon pregleda prijava kandidata utvrdi moguénost postojanja okolnosti, koje
dovode u sumnju nepristranost ¢lana ili ¢lanova Povjerenstva iz reda radnika, izmijenit e se sastav
Povjerenstva.

Clanak 15.
Clanovi Povjerenstva i racunovodstveni referent Vetica obavljaju sljedeée poslove:
- za svakog kandidata utvrduje je li dostavio pravodobnu, potpunu i potpisanu prijavu sa svim
prilozima, odnosno preslikama dokumenata navedenim u natjecaju,
- utvrduje ispunjava li kandidat uvjete natjecaja,
- utvrduje poziva li se kandidat i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima.




Ravnatelj obavlja sljedeée poslove:

- saziva Povjerenstvo te imenuje osobu koja pise Izvje$ée koje svi &lanovi Povjerenstva potpisuju,
- moZe nazoCiti razgovoru s kandidatima u okviru kojeg se procjenjuju njihove interpersonalne
vjestine.

Povjerenstvo obavlja sljedeée poslove:

- zajedno s ravnateljem utvrduje termine razgovora s kandidatima,

- na prijedlog ravnatelja, odluduje o na¢inima provodenja postupka procjene i vrednovanja
kandidata u skladu s brojem prijavljenih kandidata,

- prije provodenja procjene i vrednovanja kandidata utvrduju se podrudja i elementi vrednovanja
kandidata,

- provodi postupak procjene i vrednovanja kandidata,

- vrednuje kandidate prema broju bodova,

- utvrduje rang listu kandidata, s obzirom na rezultate provedenog postupka,

- priprema Izvjesce o provedenom postupku u kojem je rang listom kandidata (prema
ostvarenom broju bodova).

Clanovi Povjerenstva ne primaju naknadu za rad.
V. PROVJERA STRUCNIH I RADNIH SPOSOBNOSTI KANDIDATA

Clanak 16.
Procjena i vrednovanje kandidata provodi se obavljanjem sljedeéih oblika provjere:
1. Pisani i/ili usmeni test — provjera znanja relevantnog za obavljanje poslova radnog mjesta
(ukoliko je pristiglo 10 i viSe prijava za otvoreno radno mjesto), provodi se za radna mjesta
odgojitelja, struénih suradnika, zdravstvenog voditelja, ratunovodstvenog referenta, a po potrebi i
za ostala radna mjesta.
2. Praktitna provjera — provodi se po potrebi, ovisno o naravi posla, radi ocjenjivanja
sposobnosti kandidata kroz konkretne zadatke povezane s poslovima radnog mjesta.
3. Razgovor (intervju) s Povjerenstvom — provodi se obvezno za sva radna mjesta u svrhu
procjene interpersonalnih vjestina kandidata, ukljutujuci komunikacijske sposobnosti, motivaciju
za rad, odgovornost, fleksibilnost, sposobnost timskog rada i druge relevantne karakteristike.

Za svaki od navedenih oblika provjere kandidatima se dodjeljuje odredeni broj bodova, i to:

- za pisani 1/ili usmeni test —od 0 do 10 bodova, sukladno unaprijed definiranom kljuéu bodovanja,
- za prakti¢nu provjeru — od 0 do 10 bodova, temeljem procjene svakog ¢lana Povjerenstva u
odnosu na unaprijed postavljene kriterije (preciznost, u¢inkovitost, samostalnost i sl.),

- za intervju — od 1 do 10 bodova, temeljem procjene svakog ¢lana Povjerenstva.

Kod pisanog i usmenog testa sustav bodovanja mora biti unaprijed definiran kroz klju¢ za
bodovanje, koji se izraduje prije podetka testiranja. Svakom pitanju dodjeljuje se odredeni broj
bodova, pri éemu ukupni zbroj maksimalno moguéih bodova na testu iznosi 10.

Primjenjuje se sljedeci osnovni okvir za vrednovanje bodova:

* to€an 1 potpun odgovor — puni broj bodova predvidenih za pojedino pitanje

* djelomi¢no to€an / potpun odgovor — 50% bodova predvidenih za pojedino pitanje




* netoCan ili izostavljen odgovor — 0 bodova.

Prema potrebi, navedeni okvir moZe se pro$iriti uz koritenje dodatnih razina bodovanja.

Kod praktiéne provjere i razgovora (intervjua) svaki &lan Povjerenstva pojedinacno
ocjenjuje kandidata, pri ¢emu dodjeljuje jedinstveni broj bodova za sve unaprijed postavljene
kriterije unutar pojedinog oblika provjere.

Intervju se provodi samo s kandidatima koji su ostvarili najmanje 50% bodova na pisanom
v/ili usmenom testu te najmanje 50% bodova na provjeri prakti¢nog rada, ako je ta provjera
provedena.

Ocjene svih ¢lanova Povjerenstva za pojedini oblik provjere zbrajaju se i dijele s brojem
¢lanova Povjerenstva, ¢ime se dobiva prosjetan broj bodova za taj oblik provjere.

Prosje€an broj bodova zaokruZuje se na dvije decimale.

Nakon §to se izracunaju bodovi za sve oblike provjere, ti se rezultati zbrajaju kako bi se
dobio ukupni broj bodova za svakog kandidata.

Na temelju ukupnog broja bodova sastavlja se kona¢na rang lista kandidata.

Podruéja iz kojih se obavija provjera znanja i/ili rjeSavanje prakticnog zadatka za odgojitelje,
strucne suradnike, zdravstvenog voditelja, racunovodstvenog referenta, mogu biti:

- poznavanje 1 primjena propisa za odredeno radno mjesto,

- profesionalne kompetencije,

- informaticka pismenost.

Podrucja iz kojih se obavlja usmena provjera znanja za ostale radnike — na poslovima prehrane,
odrZavanja cistoée prostora, na odrZavanju, grijanju i uredivanju prostora, na poslovima pranja,
glacanja i Sivanja te pomo i, njege, skrbi i pratnje djece s tesko¢ama u razvoju, mogu biti:

- poznavanje i primjena propisa za odredeno radno mjesto,

- kompetencije za obavljanje posla iz odredenog djelokruga rada.

Clanak 17.

Kandidati koji ispunjavaju formalne uvjete natjeaja, pozivaju se na provjeru struénih i
radnih sposobnosti (putem elektronitke poste i/ili objavom na mreZnim stranicama Djedjeg vrtiéa
"Reheki" Orehovica.

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

Ako se na natjecaj prijavi 10 i manje kandidata koji zadovoljavaju formalne uvjete natje¢aja
ne mora se provesti vrednovanje kandidata, ali se provodi razgovor / intervju.

Ako kandidat ne pristupi procjeni, smatrat ée se da je odustao od prijave na natjeaj.

Clanak 18.
Postupak procjene kandidata provodi se putem obrazaca za vrednovanje (razgovor) koje
izraduje Povjerenstvo prema skupinama poslova.
Na obrascu za vrednovanje za svako pitanje mora biti iskazan maksimalan broj bodova koji
kandidat moZe ostvariti.
Clanovi Povjerenstva vrednuju kandidate prema broju bodova.

Clanak 19.
Usmeno testiranje kandidata provode svi ¢lanovi Povjerenstva.




Svaki €lan Povjerenstva ima pravo postaviti najvise 3 pitanja iz podruéja propisanih ¢lankom
16. ovog Pravilnika.

Svaki €lan Povjerenstva obvezan je svakom kandidatu postaviti jednak broj pitanja,
identiCnog sadrzaja za sve kandidate.

Odgovori kandidata vrednuju se bodovima prema definiranom kljuéu za bodovanje sukladno
¢lanku 16. ovog Pravilnika.

Clanak 20.
Nakon provedene procjene i vrednovanja, Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata, prema
ukupno ostvarenom broju bodova.
Rang — lista kandidata sastavni je dio izvje$¢a o provedenom postupku.

Clanak 21.

Ravnatelj predlaZze Upravnom vije¢u Vrti¢a kandidata za zaposljavanje, prema rang listi
kandidata.

Upravno vijee Vrtica, na prijedlog ravnatelja, donosi odluku o zasnivanju radnog odnosa.

Upravnom vijecu moZe se dostaviti Izvjesée o provedenom postupku u kojem je rang lista
kandidata (prema ostvarenom broju bodova).

Ako dva ili viSe kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moZe predloZiti Upravnom
vijeéu Vrti¢a 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 i vrednovanju
putem razgovora, Upravno vijeCe Vrti¢a na prijedlog ravnatelja, donosi odluku o neizboru
kandidata.

Postupak popunjavanja radnog mjesta, smatra se zavrienim, nakon provedene provjere
kandidata, sukladno ¢lanku 25. Zakona, utvrdene zdravstvene sposobnosti za obavljanje poslova
radnog mjesta i potpisivanjem ugovora o radu s odabranim kandidatom.

Clanak 22,

Prednost 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 te ispunjava uvjete iz ¢lanka 21. stavka 6. ovog Pravilnika, a ima isti ili veéi broj bodova
od drugog kandidata, ravnatelj je obvezan predloZiti Upravnom vijeéu Vrtiéa odabir i zasnivanje
radnog odnosa s kandidatom koji ostvaruje pravo prednosti pri zapo$ljavanju.

Ako dva ili viSe kandidata ostvaruju pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim
propisima i imaju jednaki broj bodova, koje je isti ili veéi od broja bodova koje su ostvarili ostali
kandidati te ispunjavaju uvjete iz ¢lanka 21. stavka 6. ovog Pravilnika, ravnatelj ée samostalno
odluciti kojeg ¢e kandidata s pravom prednosti pri zaposljavanju, predloziti Upravnom vijeéu
Vrti¢a radi odabira i zasnivanja radnog odnosa.

Clanak 23.
Sve kandidate o rezultatima natje¢aja izvje$Cuje se u skladu s propisima, na isti naéin i u
istom roku koji je naveden u natje¢aju, objavom na mreznoj stanici Vrtica.




Clanak 24.

Kandidati imaju pravo uvida samo u svoju natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate procjene,
odnosno vrednovanja.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 25.
Ovaj Pravilnik donosi se na na¢in propisan Zakonom o radu za njegovo donogenje.

Clanak 26.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu s danom donosenja, a objaviti ée se na oglasnoj plodi i
mreZnoj stranici Dje¢jeg vrtica "Reheki" Orehovica.

UPRAVNO VIJECE DJECJEG VRTICA "REHEKI" OREHOVICA

KLASA: 601-06/25-01/05
UR.BROIJ: 2109-22-1-02-25-1
Orehovica, dana 23. srpnja 2025. godine

PREDSJEDNCA UPRAVNOG VIJECA
DV "Reheki" Orehovica

sé5la)

Ana Sestak, prof. pov., dipl. antrop.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci i mreZnoj stranici Vrtiéa dana 23. srpnja 2025.
godine, a stupa na snagu s danom dono3enja.

PRIVREMENA RAVNATELIJICA
DV "Reheki" Orehovica

alor)?

Suzana GalAuer, ﬁ'{ag. praesc. educ.




