Na lemelju Ghanka 320 Statuta Doma 24 odrasle psobe MNultar KLASA: {35-01/13-01/1530
GRIROD: 2188-18--15-03 od 2107201532, raviateljica Zdenka Raguz donosi,

} PRAVILNIK
O POSTUPKU ZAPOSLIAVANJA TE PROCIENT 1 VREDNOVANJU KANDIDATA
A ZAPOSLIAVANIE
1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikont o pestupku zapusij avanja ¢ prociem i viednovanju kandidata 2 zapoiljavanie (u
daljnjem tekstu: Pravilnik) Dora 7z adrasle osobe Nugtar kao puslodavac (u dalinjem tekstu
Dom) propisuje nacin i postupak zapoiljavanja, nadin objave i sadrzaj natjecaja, postupak
procjene i vrednovanja kandidata, imenovanje i natin rada povjerenstva koje sudjeluje u
procjeni i vrednovanju kandidata i druga plianja vezana uz zaposljavanje na radmim mjestima
u Domu.

Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjujue se u postupku imenovanja ravnatelja.

Clanak 2.

Ovim Praviloikom osigurava se jednaka dostupnost pod jednakim wvjetima svim kandidatima
o zapodljavaje u Domu,

Clanak 3.

() pusnivaniju radnog odnosa adluéuje ravnalel) na temelju €lanka 106 Kolekuvnog 1aavora 22
djclatnost socijalne skrbi (u daljnjem tckstu GKU}, poscbpih propisa, Statula PDoma e
adredhi ovopa Praviinika.

Clanak 4.

lrrazi u ovom [Pravilniku navedeni u mutkom rodu neatralni su i odnose sc jednako na muske
| ¥enske osabe.

1. NATJECAJD

Clanak 5.

Radni odnos za sva upraZnjena radna mjesta w Doemu zasniva s¢ na temelji Javiog
natjegaja.sklapanjem ugavura o radu u pravilu na temelju natjecaja.

Lmimpo radni odnos u Domu moze s zasnovali sklapamyem ugovora 6 radu 1 bez javiog
patjctaja u slugajevima ruda nd odredeno vrijeme radi zamjene odsutnog radnika il povedanja
opsega poslova.
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Ohjava natjelaja za zasnivanje radnog

Clanak 6.

Ravnatel) odluéuje o ebjavljivanju natjecyja za zasnivanje radnog odnosa prema
potrebamal}oma 1 v skladu s vazecim propisima. Natjedy] se objavljuje u Narodnim
novinama, na mreZnin stranicama i oglasmm plofama Hrvatskog zavoda 7za zaposljavanie te
mreznim stranicama 1 oglasng pleél Doma.

Sadriaj natjeéaja

Clanak 7.

Natjety) sadrzi:

1. naziv i sjediste Doma

2. naziv radnog mjesta za koje se natjedaj objavljuje s naznakom broja izvriitelja | myestom
rada

3. vrijeme na kgje se sklapa ugovor o radw; neodredeno ili adredeno vrijeme

4. uvijet probnog rada ako s¢ ugovara

5. naznaku da se na natjedaj mogu javit muske i zenske osobe

6. uvjete koje kandidati moraju ispunjavati prema vazecim propisima

7. naznaku da u prijavi na natjecaj kandidat navede adresu odnesno e-mail adresu na koju
¢e mu biti dostavljena obavijest o datumu [ vremenu progjens (lnosno testiranja

8. priloge odnosno isprave koje su kandidati duini priloZiti vz prijavu ns nagefa) 1o
kakvom obliku; izvornik, ovjerenza preslika, elektronicki zapis 1l preslika

9. naputak kandidatuna koji se pozivaju na prave predunosii pri zapodljavanju prema
posebnim propisima u skladu s tim propisima

10, naenaku web stranice Doma, ako sc planira testiranje, na kajoj ¢e se abjavitl podrudje
provjere. pravini 1 drugl izvori za pripremu kandidata za testiranje, vrijeme 1 mjesio
odrzavania testirana ili vrijeme { mjesto razgovora (inlervjua)

11. naznaku da kandidati prijavom na natjeéa) daju privolu za obradu osobmih podataka
navedenih u svim dostavljenitn prilozima odnosne ispravama za potrebe provedbe
natjcéajnog postupka

12. rok za podnodenje prijave na natjecaj koji ne moze biti kradi od osam dana

13, nagin dostave prijave na natjeda) - postom. preporudena uz dostavnicu na adresu Doma,
5 naznakom ,.za naijeéaj”

14. naznaku da se nepravodobne 1 nepotpune prijave nece razmatrati

Prilozi adnosne isprave koje su kandidati duzni priloZiti prema tocki 8. ovoga Clanka u

pravilu su:
1. Zivolopis
2. diploma odnosno dokaz o stedenoj struéngj spremi
3. dokar o drzavljanstvu
4, uvjerenje da nije pod istragom 1 da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak { ne
starije od 30 dana), (e da zapreke iz Clanka 213. Zakona o socijalno] skebi
3. elekironicki zapis ili potvrdu o podacima evideniiranim u mati¢no] evidenciji Hrvatskog

zavoeda za niirovinskoe osiguranje ( ne stariju od mjcsec dana)

Sadrzaj natjeduja moZe s¢ nadopuniti prema potrcbama Doma, @ u skladu s odredbama
zakona, OGKU 1 /1l pedrakonskih propisa.



Panidienje natjedaja i odluka o ne zasnivanja radnog odnosa
(lanak 8,

Natjetaj se ponistava ake je objavijen suprotno vadedim propisima ili zbog drugih opravdanih
razdopa. Odluku o ponidtenju natictaia donosi ravaatel). Ponistenje natjecaja objavljuje s¢ u
Narodpim novinama una mreznim stranicama i oglasmm plocama Hrvatskog zavoda »a
zaposljavanje te mreznim stranicama i oglasnoj ploci Droma.

Ako prema natjeCaju nitko ne bude izabran odnosna ne bude skloplien ugover o radu,
ravnatelj donosi odluku o ne zasnivanju radnog odnosn,

U sludaju iz stavaka 1. i 2. ovoga clanka naljeai ¢c se ponovill, a de zasnivania radnog
odnosa na temelju ponovljenoga natjecaja ili na drugn propisan nacin. radni odnos  se modie
sasnovat u skladu s élankom 5. stavkom 2, ovoga Pravilnika,

1. POVIERENSTVO

[menovanje Povjerenstva
Clanak 9.

| .Ravnatelj imenuje Povjerenstvo za procjenu i vrednovanje kandidata z rapodljavanje (u
daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i vrsi neposredni nadzor nud vadon Povjerensivin

2.Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga Clanka raviatel] coimenoviati s svaki natjecay
najkasnije do isteka roka za podnosenje prijave nir natjeda,

3.Clanovi Povjerenstva ne smiju biti ¢lanovi Upravnog vijoda i ne smiju hiti s himdidatima u
srodstvu u izeavnoj liniji, pobocnoj liniji do druguy. stupnja i po tebini do drogog s,

4 Ravnatelj moze imenovati i zamjenike Clanova Povjerenstva,

Clanove Povjerenstva i/ili njihove zamjenike ravnatelj imenuje odlukom,

IRadl Povjerensiva
Clasak 11,

Povjercnstyeo ima tri ¢land,
Povjerensiva radi na siedmicarma, a o radu Povjerensiva vodi sz zapisnik koji vodi flan
Poviersnstvi.

Clanak 11,

Clanovi Povierenstva uz nazofnost ravnaiela 7a svakop kandidata utvrduju:

» jo li dostavio pravodobnn 1 potpunu prijava sa svim prifozima odnosno ispravama

navedening v naecaju

« igpunjava li uvjete natjetaja

»  poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima
Ako se na sjednici Povjerenstva ne moze utvediti ispunjava i pojedini kandidat uvjete
natjedajn, (o se zapisnicki konstatira, o do sljedece sjednice Povjerenstvi obvezno je pribaviti
dodatnn tumaden|a,
Na sfednicl Povjerenstva mogu sudjelovath | deape vaohe, Toe nasa plagi, wlio [@ 1o Ptk ip
zi el Povierenstya, i o tome adlutufe rmvitely odispe oy jeieastio. ‘



Kandidat za kojeg Povjcrenstvo utvrdi da je dostavie nepravodobnu 1fili nepotpunu prijavu
il da kandidat ne ispunjava uviete najedaja ne sudjeluje u daljnjem postupku 5o se utvrduge
u zapisniku.

Ako s¢ na nagjeéaj nije javio niti jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjcaja, procjena
odnosno vrednovanje mogu se provesti u skladu s ovim Pravilnikom na prijedlog ravnatelja 1
prema odluct Povjerenstva.

IV, PROCIENA I VREDNOVANIE KANDITYATA

Nafini procjene i vrednovanja kandidata
Clanak 12.

Sve kandidate koji su pravedobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno
ispravanta 1 ispunjavaju uvjele najedaje Povjerenstve poziva na progjenu odnosno Lestiranie.
Procjena odnosno testiranje mose biti pismena ili usimene, a moZc biti 1 kombinacija oba
nain.

Odluky o naéinu procjene odnosno lestirania kandidata na prijediog ravnatelja donosi
Povjerenstvo u skladu s brojem prjavljenih kandidata, ofckivanom trajanju radnog odnosa te
drugtim okolnostima,

Ako kandidat ne pristupi procjeni odnosno testiranju smatra se da je odustan od pojave na
natjeda).

Podrudja procjenc odnosno testiranja
Clanak 13.
Pedrudja iz kojih se obavlja testiranje kandidata u pravilu su:

1. za struéne radnike
v intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti

informaticka pismenast

» siruéne kompetencije

s utrueni rad moge se testirati 1 prakticno ua nadin da edrade dio 1h cijeli ogledna
praktiéni rad.

3 va administrativnos radnika, ckonoma i ratunovodstvenog radnika
« intelcktualno-kogaitivie te psiholodke sposobnosti
» informaticka pismenost
» propisi i prinyena propisa za administrativiiog radnika
' ratunovodstvo za rafunovadstvenog radnika

Lad

pomoéno-tehnicki radnici u pravilu se lestiraju uSmIENo, razpOvorom ili odredivamen:
obavljanja odredenog posia iz djelokruga rada,



Pism¢na precjena odnosno testiranje i veednovanje
Clanak 14,

Pismeno testiranje moZe se obaviti testovima koje izradi Povjerenstvo. Testove mogu 1zraditt
i drupe osobe 1zvan Doma koje su struéne za odredeno podrudje, prema odluei ravnatelja i uz
suglasnost Povjcrenstva.

Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim sc vrednuje ispravan rezultat.

Svi kandidatl duzni su sa sebom imati odgovarajuéu identilikaciisku ispravu {vaZedu osobnu
iskaznicu, pulovnicu ili vozaéku dozvolu).

Pri pismenom testiranju ¢lanovi Povjerenstva ispravljaju testove 1 vrednuju kandidate prema
broju bodova u pravilu isti dan nakon testiranja, a ako 10 nije mogude testovi se pohiranjuju u
zatvorenu omotnicu na »adtiéens miesto u Domu. Pri otvaranju omotnice moraju biti nazodni
svi Elanovi Povicrenstyva

Usmena procjena odoosue testiranje i veednovanje
Clanrak 15,

U siu¢aju usmenoy testiranja svi Slanovi Povjerenstva imaju pravo postavijati do (o pitanja iz
podrudja propisanih ¢lankom 13, ovoga Pravilnika koja se vrednuju od strane svakop élana
Povjerenstva pojedinadno od 1-5 bodova i na kraju zbrajaju.

U postupku testivanja mogu sudjelovati 1 druge osobe izvan Doma koje su struénc za
adredeno podrudje, prema odiuc ravnatelja 1 uz suglasnost Povierenstva,

Rang lista kandidata

Clanak 16,

Nakon utvidivanja rezultata testiranja Povjerenstvo utvrduje rang listu kandidata koju isti dan
dostavlja ravnatelju,

Clanak 17.

Na temelju dostavljene rang liste kandidala ravnatel) odluéuje o kandidatu za kojeg e donijet
Ddluku za zasnivanje radnog odnosa.

Odluku iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj donosi izmedu (i najboljc rangirana kandidata
prema broju bodova.

Ako dva il vise kandidata ostvare jednak broj bodova ravnatelj moze odluditi izmedu svih
kandidata koji imaju tri najbolje bodovana rezultata.

Prije odluke iz stavka 1. ovoga ¢lanks ravnatel) u pravilu poziva kandidata ili kandidate na
FaZeovar,



Clanak 15,

Iznimno, od stavaka 1.-3. ¢lanka 17. ovoga Pravilnika ako jedan od kandidata ostvaruje pravo
prednosti pri zaposljavanju prema posebnim  propisima | najbolje je rangirani kandidat
odnosno ima isti najveci broj bodova kao i drugi kandidat odnosno kandidati, ravnatelj je
obvezan s tim kandidatom zasnovati radni odnos.

Ostali sluéajevi procjene 1 vrednovanji

Clanalk 19,

Pri zapo$ljavanju na temelju natjecaja na odredeno vrijeme postupak procjene i vrednovanja
kandidata na prijedlog ravnatelja i odlukom Povjerenstva moze s¢ provesti u skra¢enom
postupku u skladu s odredbama ovoga Pravilnika (procjena odnosno testiranje samo iz nekog
od navedenih podru¢ja odnosno skraéena usmena procjena odnosno testiranje).

v, NACINITROK IZVIESCIVANIA KANDIDATA FRIJAVLJENIH NA
NATIECA)

Clanak 29.

Kandidate se u pravilu avjeicuje putem mreinih stranica Doma $1o s¢ navodi u najetat.
{zpimno ako s¢ na natjeca) prijavi kandidat i1 kandidati ko se pozivaju na pravo prednosty
pri vapodljavanju prema poschnim propisima sve S€ Landidate izvjedéuje istm tekstom
ohavijesti o rezultatima natjedaja pisanom poitanskom posiljkanl, pri ey s¢ kandidate kol
s¢ pozivaju na pravo prednostl pri zapoiljavanju prema poschnim propisima lzvjesiuje
psano preporudenom podtanskont poiilikom & povEatnicom.

vI, UVID U NATIECAJINTU DOKUMENTACLIU TE REZULTATE PROCIENE |
VREDNOVANIA

Clanak 21,

Kandidati imaju pravo uvida u natjeCajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnesno
testiranja te vrednovanja izabranog kandidata s kojim je sklopljen ugovor ¢ radu u skladu s
propisima koji reguliraju podrucje zadtite osobnih podataka.
Uvid u cjelokupnu natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testirania 1o
vrednovanja imaju nadieina upravna i nadzoma tijela te sud.



VIL. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nagin na koji j¢ 1
donesen.

Clanak 23.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave na oglasnoj ploéi Doma.

U roku od osam dana od stupanja na snagu ova) Pravilnik objavljuje se na mreznim
stranicama Dom.

KLASA:035-01/20-01/165
URBROJ:2188/07-1T-2-20-01

92 lo.2ozo.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnog pled Doma duna .2. 1 stupio je

na snagu istoga dana.

Rawvnateljica:
Zdenka Rag%;i, mag.act.soc.
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