Temeljem clanka 41. stavak 2. Zakona o predSkolskom odgoju i obrazovanju
(,Narodne novine®, br. 10/97, 107/07, 94/13, 98/19, 57/22, 101/23), ¢lanka 51. stavak 1.
Statuta Djecjeg vrtica ,Sunce”, Odluke o donosenju opcih akata o postupku zaposljavanja u
trgovackim drustvima u vlasnistvu Grada Zadra i ustanovama kojima je osnivac (KLASA: 025-
01/25-01/01, URBROJ:2198-1-02-25-2, od 26. lipnja 2025. godine) i Smjernica za provedbu
Odluke o donosenju opcih akata o postupku zaposljavanja u trgovackim drustvima u viasnistvu
Grada Zadra i ustanovama kojima je osnivac (KLASA: 025-01/25-01/01, URBROJ:2198-1-02-
25-3, od 24. rujna 2025. godine), Upravno vijece na svojoj 65. sjednici odrzanoj 27. studenog
2025. godine donosi

PRAVILNIK
O NACINU | POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U DJECJEM VRTICU ,, SUNCE“ ZADAR

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

(1) Ovim Pravilnikom o nacinu i postupku zaposljavanja (u daljnjem tekstu: Pravilnik)
Djecji vrtic ,Sunce” kao poslodavac (u daljnjem tekstu: Vrti¢) propisuje postupak procjene i
vrednovanja kandidata, imenovanje i nagin rada Povjerenstva za provedbu postupka natjecaja
(u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) i druga pitanja vezana uz zaposljavanje na radnim mjestima
u Vrticu.

(2) Odredbe ovoga Pravilnika ne primjenjuju se na postupak imenovanja ravnatelja.

(3) Postupak provodenja javnog natjeCaja te zapo$ljavanja propisan je Zakonom o
predskolskom odgoju i obrazovanju, Pravilnikom o radu, vaze¢im Kolektivnim ugovorom kao
i Odlukom o donosSenju op¢ih akata o postupku zapo$ljavanja u trgovaékim drustvima u
vlasnistvu Grada Zadra i ustanovama kojima je osnivaé KLASA: 025-01/25-01/01,
URBROJ:2198-1-02-25-2 od 26. lipnja 2025. godine (u daljnjem tekstu: Odluka Grada Zadra)
i Smjernicama za provedbu Odluke o dono$enju opcih akata o postupku zapo$ljavanja u
trgovackim drustvima u vlasni$tvu Grada Zadra i ustanovama kojima je osnivaé¢ KLASA: 025-
01/25-01/01, URBROJ:2198-1-02-25-3 od 24. rujna 2025. godine. (u daljnjem tekstu:
Smjernice Grada Zadra)

(4) Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje odnose se jednako
na muski i Zenski rod.

Il. NATJECAJ
Sadrzaj i objava
Clanak 2.
(1) Natjecaj za prijem na radno mjesto mora sadrzavati sljedece podatke:

e naziv ustanove,
* naziv radnog mjesta,
* opcCe i posebne uvjete za prijem na radno mjesto,



e trajanje probnog rada, odnosno duzinu vjezbeni¢kog staza ako se primaju vjezbenici,
e nadin provedbe i obvezu pristupanja prethodnoj provjeri znanja i sposobnosti
kandidata,

e popis isprava koje je potrebno priloziti kao dokaz o ispunjavanju uvjeta,

¢ adresu na koju se podnose prijave,

¢ rok za podnos$enje prijava,

e rok u kojem ¢e kandidati biti obavijesteni o rezultatima natjecaja,

e odredbe koje upucuju na ostvarivanje prava prednosti pri zapo$ljavanju prema
posebnim propisima pod jednakim uvjetima,

e te naznaku da se na natjecaj mogu prijaviti osobe oba spola, sukladno Zakonu o
ravnopravnosti spolova.

(2) Na mreznoj stranici Vrtica ¢e biti navedeni opis poslova i podaci o placi radnog mjesta
koje se popunjava, nacin obavljanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata i iz
kojeg podrucja te pravni i drugi izvori koji su relevantni za pripremu kandidata za tu provjeru.

(3) Rok za podno$enje prijava na javni natjecaj ne smije biti kra¢i od osam niti duzi od 15
dana od dana objave natjecaja na mreznoj stranici Vrtica.

IIl. POVJERENSTVO
Imenovanje Povjerenstva
Clanak 3.

(1) Ravnatelj odlukom imenuje Povjerenstvo i vr§i neposredni nadzor nad radom
Povjerenstva.

(2) Clanove Povjerenstva iz stavka 1. ovoga ¢lanka ravnatelj moze imenovati kao
stalne ¢lanove Povjerenstva za teku¢u pedagosku godinu ili ih imenovati za svaki natjecaj
najkasnije do isteka roka za podnosenje prijave na natjeCaj.

(3) Clanovi Povjerenstva ne smiju biti ¢lanovi Upravnog vijeca.

(4) Ravnatelj moZe imenovati i zamjenike ¢lanova Povjerenstva ukoliko se na natjecaj
javi kandidat koji je s nekim od ¢lanova Povjerenstva u srodstvu u izravnoj liniji, poboé&noj liniji
do drugog stupnja ili po tazbini do drugog stupnja ili iz nekog drugog opravdanog razloga.

(5) Ravnatelj moze biti ¢lan Povjerenstva.

(6) Za potrebe postupka vrednovanja ravnatelj moze angazirati struéne osobe ukoliko
se za tim ukaze potreba zbog specificnosti poslova vrednovanja, a koje ne moraju biti
zaposlenici Vrtica.

(7) Osobe iz stavka 6. ovog clanka mogu, bez prava glasa, nazociti sjednicama
Povjerenstva, ako je to potrebno za rad Povjerenstva, o &emu odlucuje ravnatelj.

Clanak 4.

(1) Clanovi Povjerenstva imenuju se iz reda radnika Vrtica koji imaju potrs_abno
obrazovanje i stru¢no znanje vezano za utvrdivanje znanja, sposobnosti i vjestina kandidata
u postupku javnog natjecaja. :

(2) Radu Povjerenstva moze nazociti promatraé koji ¢e biti dodijeljen s evidencije
promatraca sukladno ¢lanku 14. 1 15. Smjernica Grada Zadra.



(3) Povjerenstvo ima neparan broj, a najmanje tri ¢lana, ili viSe s obzirom na uvjete
natjecaja.

Rad povjerenstva

Clanak 5.
(1) Povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

e utvrduje koje su prijave na natje€aj pravodobne i potpune,

e utvrduje listu kandidata prijavljenih na natjeCaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane javnim natjeCajem,

 kandidate s liste poziva na prethodnu provjeru znanja i sposobnosti,

¢ provodi postupak provjere znanja i sposobnosti,

¢ podnosi izvjeSce o provedenom postupku, uz koje prilaze Konacnu rang listu
kandidata, s obzirom na rezultate provedene provjere znanja i sposobnosti.

(2) Tajnik Vrtica zaprima natje€ajnu dokumentaciju i vodi evidenciju prijavljenih kandidata
prema redoslijedu zaprimanja prijava.

Tajnik Vrtica, za svakog kandidata utvrduje:

- je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima, odnosno ispravama
navedenim u natjecaju,

- ispunjava li uvjete natjecaja,

- poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima.

(3) Po zavrSetku obrade prijava, tajnik Vrtica dostavlja Povjerenstvu svu natjecajnu
dokumentaciju, a Povjerenstvo utvrduje pravodobnost i potpunost prijava te sastavlja listu
kandidata.

Clanak 6.
(1) Povjerenstvo odluCuje vecinom glasova ukupnog broja ¢lanova.
(2) O svom radu Povjerenstva vodi lzvjesce.

(3) Kad se natjecaj vodi radi popunjavanja vise radnih mjesta, ravnatelj moze imenovati
vise povjerenstava.

(4) Promatracu je dopusteno nazociti radu Povjerenstva za vrijeme usmenog i pisanog
testiranja kao i drugih oblika provjere znanja i sposobnosti kandidata.

(5) Promatra¢ ima pravo uvida u dokumentaciju vezanu za provedbu natjeéaja,
postavljati pitanja u vezi s postupkom, upozoravati na moguce nepravilnosti, traziti presliku
izvjesca o radu Povjerenstva, davati obrazlozene primjedbe koje se unose u sluzbeno izvjescée
Povjerenstva.

(6) Promatra¢ nema pravo odlugivanja o izboru kandidata.

(72 U slucaju ometanja rada Povjerenstva, predsjednik Povjerenstva ¢e opomenuti
pron?atrapa. Ak?_;_)rqmatraé unato€ opomeni nastavi s ometanjem, predsjednik Povjerenstva
ovlasten je naloZiti njegovo udaljavanje, a postupak se nastavlja bez njegove nazoc¢nosti.



Clanak 7.

(1) Po isteku roka za dostavu prijava, ¢lanovi Povjerenstva uz nazocnost ravnatelja za
svakog kandidata utvrduju:

e je li dostavio pravodobnu i potpunu prijavu sa svim prilozima odnosno ispravama
navedenim u natjecaju;

e ispunjava li uvjete natjecaja;
e poziva li se i ostvaruje li pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima.

(2) Kandidat za kojeg Povjerenstvo utvrdi da je dostavio nepravodobnu i/ili nepotpunu
prijavu i/ili da kandidat ne ispunjava uvjete natjecaja ne sudjeluje u daljnjem postupku sto se
utvrduje u izvjescu.

IV. NACIN | ROK OBAVJESTAVANJA KANDIDATA PRIJAVLJENIH NA NATJECAJ
Clanak 8.

(1) Vrijeme odrzavanja prethodne provjere znanja i sposobnosti kandidata mora biti
objavljeno na mreznoj stranici Vrtica najmanje pet dana prije provjere, a kandidati se na
vrednovanje pozivaju sukladno uvjetima iz natje€aja, u pravilu putem e-maila i/ili objavom na
mreznoj stranici Vrtica.

V. PROCJENA | VREDNOVANJE KANDIDATA
Nacini procjene i vrednovanja kandidata
Clanak 9.

(1) Sve kandidate koji su pravodobno dostavili potpunu prijavu sa svim prilozima
odnosno ispravama i ispunjavaju uvjete natjecaje Povjerenstvo moze pozvati na procjenu
odnosno vrednovanje.

(2) Vrednovanje kandidata moze se provesti usmeno putem razgovora (intervjua),
pisanim testiranjem, odnosno kombinacijom oba nacina.

(3) O nacinu provedbe postupka vrednovanja, podrucjima testiranja i mogucoj potrebi
provjere radnih i struénih sposobnosti te ¢lanovima Povjerenstva odluCuje ravnatelj Vrtica
odlukom o imenovanju Povjerenstva za svaki natje€aj koji se provodi.

(4) Vrti¢ je obvezan kandidatu koji je osoba s invaliditetom prilikom provedbe postupka
vrednovanja osigurati odgovarajuéu razumnu prilagodbu.

(5) Ako se na natjecaj prijavi samo jedan kandidat koji ispunjava uvjete natjeCaja, mora
se provesti vrednovanje prema ovom Pravilniku.

(6) Poziv kandidatima na testiranje objavljuje Povjerenstvo na mreznoj stranici Vrtica
u skladu s propisima o zastiti osobnih podataka.

(7) Kandidati se mogu testirati i praktiéno na nacin da obave odredeni posao iz
djelokruga rada.

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



Podrucja vrednovanja odnosno testiranja kandidata
Clanak 10.

(1) Podrudja iz kojih se obavlja vrednovanje odnosno testiranje kandidata mogu biti
sljedeca:

- za odgojno-obrazovne i strucne radnike: struéno-pedagoske i metodicke kompetencije,
informaticka pismenost, intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti, opéi akti djecjeg
vrti¢a i propisi kojima se ureduju poslovi iz djelokruga predskolskog odgoja i obrazovanja u
djecjem vrticu.

- za tajnika i voditelja ra¢unovodstva te za raunovodstvenog i administrativnog referenta: opéi
akti djeCjeg vrti¢a, propisi kojima se ureduju poslovi iz djelokruga predskolskog odgoja i
obrazovanja u dje€jem vrticu, a posebno za tajnika primjena zakona i propisa u pravnim,
kadrovskim i opéim administrativnim poslovima, za voditelja racunovodstva te
racunovodstvenog i administrativnog referenta poslovi racunovodstva i knjigovodstva,
obracuni placa i naknada izrada financijskih planova te priprema financijskih izvjesca,
informaticka pismenost te intelektualno-kognitivne te psiholoske sposobnosti.

- pomocno-tehnicki radnici u pravilu se testiraju usmeno ili prakticnom provjerom radnih i
strucnih sposobnosti iz djelokruga rada.

Pisana procjena i vrednovanje
Clanak 11.

(1) Pisana procjena podrazumijeva test znanja s ciliem provjere stru¢noga znanja iz
podrucja radnog mjesta za koje je kandidat podnio prijavu.

(2) Pisano testiranje moze se obaviti standardiziranim testovima kao i testovima koje
izradi Povjerenstvo.

(3) Testove mogu izraditi i druge osobe izvan Vrtica koje su struéne za odredeno
podrucje prema prijedlogu Povjerenstva.

(4) Uz svako pitanje mora biti iskazan broj bodova kojim se vrednuje ispravan rezultat.

(5) Svi kandidati duZni su sa sobom imati odgovarajuéu identifikacijsku ispravu (vazeéu
osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozacku dozvolu).

(6) Kandidati rieSavaju testove svi istodobno u nazo&nosti svih &lanova Povjerenstva.

(7) Pri pisanom testiranju ¢lanovi Povjerenstva 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 Povjerenstva.

(8) Pisanim testiranjem kandidat moze ostvariti maksimalno 10 bodova.

(9) Ako testiranje intelektualno-kognitivnih te psihologkih sposobnosti kandidata prema
odluci ravnatelja, na temelju zahtjeva ravnatelia prema istom provodi Hrvatski zavod za
zaposljavanje odnosno druga struéna osoba, testiranje se provodi prema pravilima tog
Zavoda, odnosno stru¢ne osobe. Rezultati dobiveni testiranjem od strane Hrvatskog zavoda



za zaposljavanje ili druge stru¢ne osobe koristit ¢e se u eliminacijskom postupku ukoliko
Zavod ili druga stru¢na osoba kandidata ocijene ocjenom: ,ne preporuca se zaposljavanje”.

Usmena procjena odnosno testiranje i vrednovanje
Clanak 12.

(1) Usmenim testiranjem svaki ¢lan Povjerenstva postavlja do tri pitanja, a odgovori na
pitanja se vrednuju od strane ¢lanova Povjerenstva na nacin da svaki ¢lan Povjerenstva
pojedinom kandidatu dodjeljuje od 0 do 10 bodova.

(2) Ocjene ¢lanova Povjerenstva se zbrajaju te se kandidatu aritmetickom sredinom
na dvije decimale odreduje ostvareni ukupan broj bodova na usmenom testiranju.

(3) Usmenim testiranjem kandidat moze ostvariti maksimalno 10 bodova.

Bodovni prag
Clanak 13.

(1) Kandidat koji na pisanom i/ili usmenom testiranju nije ostvario 50% bodova ne
moze i¢i u daljnji postupak vrednovanja.

Dodatni bodovi
Clanak 14.

(1) Kandidati za radna mjesta odgojitelja te strucnih suradnika mogu ostvariti dodatne
bodove:

- za ostvareno napredovanje u struci: savjetnik 3 boda, mentor 2 boda,

- za osobne kompetencije stecene na edukacijama, konferencijama, kongresima i
savjetovanjima iz podruéja odgoja i obrazovanja i to najmanje 5 potvrda: 1 bod,

- za sudjelovanje u projektima vrti¢a i projektima fondova Europske unije: najmanje 3 potvrde:
1 bod,

- za ostvaren uspjeh tijekom studija: za rektorovu ili drugu vrijednu nagradu: 1 bod.

(2) Svi dodatni bodovi iz stavka 1. ovog ¢lanka se ostvaruju zasebno te sudjeluju u
ukupnom zbroju bodova.

(3) Ukoliko kandidat u natjecajnoj prijavi ne dostavi dokaze iz stavka 1. ovog cClanka
nece ostvariti bodove.

Prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima
Clanak 15.

(1) Povjerenstvo je duzno postupati u skladu sa posebnim propisima koji ureduju
prednosti pri zaposljavanju.

(2) Kandidat koji ostvaruje pravo prednosti pri zaposljavanju u Vrticu prema posebnim
zakonima, duZan je u prijavi na natjecaj pozvati se na to pravo i ima prednost u odnosu na
ostale kandidate pod jednakim uvjetima.



VI. PRIJEM U RADNI ODNOS
Konacna rang lista kandidata
Clanak 16.

(1) Povjerenstvo utvrduje Konac¢nu rang listu kandidata prema ukupno ostvarenom
broju bodova sukladno Odluci o nacinu vrednovanja kandidata iz ¢lanka 9. st. 3. ovog
Pravilnika.

(2) U slu¢aju da kandidat prijavljen na natjecaj ostvaruje prednost pri zaposljavanju
prema posebnom propisu ima jednak, najveci broj bodova s jednim ili viSe kandidata koji ne
ostvaruju prednost pri zapo$ljavanju, stavlja se na prvo mjesto Konacne rang liste.

(3) Ukoliko dva ili vise kandidata prijavljenih na natjecaj, a koji 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.

(4) Povjerenstvo je obvezno razmotriti sve primjedbe promatraca te ih zajedno sa
svojim izvjeS¢em o provedenom postupku i Konac¢nom rang listom kandidata, dostavlja
ravnatelju.

(5) Primjedbe promatraca objavljuju se zajedno s izvjeS¢em Povjerenstva na mreznoj
stranici Vrtica uz postivanje propisa o zastiti osobnih podataka.

Donosenje odluke o izboru kandidata
Clanak 17.

(1) Odluku o zasnivanju radnog odnosa s najbolje rangiranim kandidatima donosi
Upravno vije¢e glasovanjem na prijedlog ravnatelja, a u skladu s Konacnom rang listom
kandidata.

Provjera nepostojanja zapreka za zaposljavanje u predskolskoj ustanovi i
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti

Clanak 18.

(1) Izabrani kandidat pozvat ¢e se da u primjerenom roku, dostavi uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta i izvornike drugih dokaza o
ispunjavanju formalnih uvjeta iz javnog natje¢aja, uz upozorenje da se nedostavljanje trazenih
isprava smatra odustajanjem od zasnivanja radnog odnosa u Vrticu.

(2) Vrti¢ ¢e po sluzbenoj duznosti provjeriti nepostojanje ostalih zapreka za zasnivanje
radnog odnosa u predskolskoj ustanovi.

Odustanak kandidata
Clanak 19.

(1) U sluc':ajq _odustanka izabranog kandidata od zasnivanje radnog odnosa u Vriéu,
ravnatelj ¢e predloziti drugog kandidata s Konaéne rang liste iz ¢lanka 16. ovog Pravilnika, a



ukoliko nema drugih kandidata koji su zadovoljili na provedenim testiranjima, obustavit ¢e se
postupak natjecaja te ¢e Upravno vije¢e donijeti odluku o ponistenju natjecaja.

(2) Odluka kojom se obustavlja provedba postupka javnog natjeCaja objavljuje se
istodobno na mreznoj stranici i oglasnoj plo¢i Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i mreznoj
stranici i oglasnoj ploci Vrtica.

Pravo uvida u rezultate
Clanak 20.

(1) Svi kandidati prijavljeni na javni natjecaj imaju pravo uvida u dokumentaciju koja se
odnosi na javni natjecaj, u skladu s propisima koji reguliraju podrucje zastite osobnih
podataka.

(2) Uvid u cjelokupnu natje¢ajnu dokumentaciju i rezultate procjene odnosno testiranja
te vrednovanja imaju nadlezna upravna i nadzorna tijela te sud.

Sklapanje ugovora o radu
Clanak 21.

(1) Temeljem odluke Upravnog vijeca iz ¢lanka 17. ovog Pravilnika, ravnatelj sklapa ugovor o
radu s izabranim kandidatom.

(2) Na postupak sklapanja ugovora o radu primjenjuju se odredbe Pravilnika o radu Vrtica.

Obavjestavanje kandidata
Clanak 22.

(1) Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o
rezultatima natjecaja.

(2) Kandidate se u pravilu izvje$¢uje putem mrezne stranice Vrtica $to se navodi u
natjecaju.

(3) Iznimno od stavaka 1. i 2. ovoga ¢lanka ako se na natjecaj prijavi kandidat ili
kandidati koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema posebnim propisima sve
se kandidate izvje$¢uje istim tekstom obavijesti o rezultatima natjecaja pisanom postanskom
posilikom, pri €emu se kandidate koji se pozivaju na pravo prednosti pri zaposljavanju prema
posebnim propisima izvjes¢uje pisanom preporuéenom postanskom posiljkom s povratnicom.

Clanak 23.

(1) Izvornici isprava priloZeni uz prijavu na natjecaj vraéaju se kandidatima na nacin i
u rokovima predvidenima u natjecaju.



VIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 24.

(1) Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo prema postupku i na nacin na
koji je i donesen.

Clanak 25.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osam dana od objave na oglasnoj ploci Vrti¢a.

Predsjednica Upravnog vijeca:

KLASA:601-05/25-01/03
URBROJ:2198-1-18-04-25-1
Zadar, 27. 11.2025.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj ploéi Vrtiéa dana 2% A1.2925i stupio je na snagu

dana_95. AL 101S

Ravnateljica:

e ¢/paed./mag.praesc.educ.



DJECJI VRTIC ,SUNCE*
VESLACKA 1, ZADAR
KLASA:007-04/25-01/21
URBROJ:2198-1-18-04-25-3
Zadar ,27.11.2025.

Upravno vijece na 65. sjednici odrzanoj dana 27.11.2025.godine na
prijedlog ravnateljice donosi

ODLUKU O USVAJANJU
PRAVILNIKA O NACINU | POSTUPKU ZAPOSLJAVANJA
U DJECJEM VRTICU ,SUNCE* ZADAR

a»,,n grlsc. MARIJANA MIOCIC




