
OBRTNIČKA ŠKOLA 

Opatija, Bože Milanovića 3 

Adresa elektroničke pošte: ured@ss-obrtnicka-opatija.skole.hr 

Mrežna stranica škole: http://ss-obrtnicka-opatija.skole.hr 

 

 

Klasa: 112-01/23-04/15 

Ur.broj:2156-17-01/2-23-2 

Opatija, 19. prosinca 2023. 

 

 

Na temelju članka 14. Pravilnika o načinu i postupku zapošljavanja u Obrtničkoj školi - Opatija, 

Povjerenstvo za vrednovanje kandidata prijavljenih na natječaj za zasnivanje radnog odnosa u 

školi na radnom mjestu  tajnika škole - na neodređeno puno radno vrijeme (40 sati rada tjedno)  

- 1 izvršitelj - objavljuje kandidatima sljedeću 

 

 

OBAVIJEST  I  UPUTE  O PODRUČJIMA PROVJERE, VREMENU  I  MJESTU 

ODRŽAVANJA VREDNOVANJA  KANDIDATA   

 

 

I.Za kandidate koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja za popunu radnog mjesta 

tajnika škole - na neodređeno puno radno vrijeme  (40 sati rada tjedno) – 1 izvršitelj,   

objavljenog od strane Obrtničke škole, Opatija  dana  06. prosinca 2023.g. na mrežnim 

stranicama i oglasnoj ploči Hrvatskog zavoda za zapošljavanje te mrežnim stranicama i 

oglasnoj ploči Obrtničke škole, Opatija, a čije  su prijave pravodobne i potpune, provest će se 

vrednovanje  tj. provjera  znanja i sposobnosti putem provjere praktičnog rada na poslovima 

tajnika škole i  razgovora (intervjua), kojima su kandidati obvezni pristupiti. 

 

Ako kandidat ne pristupi vrednovanju tj. provjeri znanja i sposobnosti putem provjere 

praktičnog rada na poslovima tajnika škole  i  razgovora (intervjua), smatrat će se da je odustao 

odnosno povukao prijavu na natječaj. 

 

Povjerenstvo za vrednovanje kandidata  na sjednici održanoj dana 19. prosinca 2023.g. utvrdilo 

je listu kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja, čije prijave su pravodobne i 

potpune i koji će biti pozvani na vrednovanje te je utvrdilo sadržaj vrednovanja, vrijeme i mjesto 

održavanja  vrednovanja.  

 

Lista kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja, čije prijave su 

pravodobne i potpune i koji će biti pozvani na vrednovanje:  

 

1.Ekl Božić Vanda 

2.Kozulić Sandro 

3.Sinčić Snježana 

4.Stanić Karmen 

  

 

II.Provjera praktičnog rada na poslovima tajnika škole provodi se u dvije faze.  

 

mailto:ured@ss-obrtnicka-opatija.skole.hr


II.1. U prvu fazu provjere praktičnog rada na poslovima tajnika škole upućuju se tj. na istu se 

pozivaju kandidati koji se nalaze na Listi kandidata koji ispunjavaju formalne uvjete iz 

natječaja, čije prijave su pravodobne i potpune, a koja Lista je utvrđena pod t. I. ove 

Obavijesti.   

       

Prvu fazu provjere praktičnog rada na poslovima tajnika škole predstavlja provjera 

izrade jednog pojedinačnog akta (npr. odluke, rješenja i sl.)  ili jednog kraćeg zapisnika 

koju odnosno kojeg tajnik škole redovito izrađuje odnosno piše u okviru svog 

djelokruga rada. Naznačeni pojedinačni akt ili zapisnik kandidati pišu ručno. 

 

U okviru prve faze provjere praktičnog rada iz prethodnog stavka ove točke, svi kandidati će  

na početku izvedbe prve faze provjere, od Povjerenstva dobiti isti praktični zadatak, sa svim 

elementima tj. činjenicama neophodnim za izradu tog zadatka. 

 

Povjerenstvo će unaprijed utvrditi vrijeme koje kandidatima stoji na raspolaganju za izvršenje 

praktičnog rada te ih o istom obavijestiti na početku izvedbe prve faze provjere. 

 

Provjerom praktičnog rada iz stavka 2. ove točke, provjerava se poznavanje propisa koje 

tajnik škole mora poznavati  i primjena istih u praksi.  

 

Provjera praktičnog rada na poslovima tajnika, naznačenog u stavku 2. ove točke. 

održat će se dana 27. prosinca 2023.g. (srijedu)  s početkom u 8:00 sati u prostoru 

Obrtničke škole, Opatija, Bože Milanovića 3 - u učionici br. 6.   

 

Nakon održanog praktičnog rada na poslovima tajnika, naznačenog u stavku 2. ove točke,  

svaki član Povjerenstva vrednuje praktičan rad kandidata izrađen u okviru prve faze provjere 

praktičnog rada, s bodovima od 1 do 5 bodova.   

 

U drugu fazu provjere praktičnog rada, upućuju se kandidati koji su ostvarili najmanje 70 % 

bodova od ukupno mogućeg broja bodova u prvoj fazi provjere praktičnog rada.  

 

Povjerenstvo za vrednovanje će dana 27. prosinca 2023.g.  (srijedu) na internetskoj 

stranici škole - pod linkom NATJEČAJI  objaviti  Listu kandidata koji su uspješno 

prošli I. fazu provjere praktičnog rada na poslovima tajnika škole te se upućuju  u 

drugu fazu provjere praktičnog rada.  

 

 

II.2. Druga faza provjere praktičnog rada, podrazumijeva provjeru informatičke 

pismenosti kandidata putem praktičnog rada na računalu. U smislu naprijed navedenog, 

kod kandidata za radno mjesto tajnika škole, provjerava se osnovno informatičko znanje: 

poznavanje pisanja teksta u MS Word-u, korištenje Internetom (slanje i primanje e-mail-ova). 

 

Provjera informatičke pismenosti  kandidata putem praktičnog rada na računalu održat 

će se dana 28. prosinca 2023.g. (četvrtak)  s početkom u 9:00 sati - 9:30 sati u prostoru 

Obrtničke škole, Opatija, Bože Milanovića 3 - u učionici br. 1.  

 

Nakon održane druge faze provjere praktičnog rada, svaki član Povjerenstva vrednuje 

praktičan rad kandidata na računalu, s bodovima od 1 do 5 bodova.   

 



Smatra se da su kandidati zadovoljili u drugoj fazi provjere praktičnog rada, ako su ostvarili 

najmanje 70% bodova od  ukupno mogućeg broja bodova u drugoj fazi provjere praktičnog 

rada. 

 

S obzirom na činjenicu da će se 28. prosinca 2023.g. (četvrtak) s početkom u 10:00 sati  

održati i razgovor (intervju) s kandidatima koji su na isti ostvarili pravo,  upućuju se 

kandidati da dana 28. prosinca 2023.g. (četvrtak) nakon održane informatičke provjere 

u učionici br. 1, dakle nakon 9:30 sati,  u tom istom prostoru, sačekaju rezultate 

ostvarene na provjeri informatičke pismenosti, koje će im  Povjerenstvo za vrednovanje 

objaviti tj. priopćiti usmeno u tom prostoru tog istog dana u 9:45 sati. Tom prilikom 

Povjerenstvo za vrednovanje usmeno će objaviti Listu kandidata koji su ostvarili pravo 

na pristup razgovoru (intervjuu) te kandidate s tog popisa pozvati da pristupe istom. 

Kako je već naprijed rečeno, razgovor (intervju) s kandidatima koji su na isti ostvarili 

pravo, održat će se dana 28. prosinca 2023.g. (četvrtak) s početkom u 10:00 sati u 

prostoru škole.  

 

Kandidat koji ne zadovolji  na provjeri praktičnog rada, ne ostvaruje pravo pristupa razgovoru 

(intervjuu). 

 

 

III. Na razgovor (intervju) pozvat će se kandidati koji su, nakon provedene prve i druge faze 

provjere praktičnog rada, ostvarili pravo pristupa razgovoru (intervjuu).  

    

Povjerenstvo u razgovoru (intervjuu) s kandidatima utvrđuje znanja, sposobnosti i vještine, 

interese, profesionalne ciljeve i motivaciju kandidata za rad u Školi te rezultate ostvarene u 

njihovom dosadašnjem radu. 

    

Razgovor (intervju) s  kandidatima održat će se dana 28. prosinca 2023.g. (četvrtak)  s 

početkom u 10:00 sati  u prostorijama Obrtničke škole, Opatija  Bože Milanovića 3 – u 

kancelariji stručnog suradnika – psihologa  po abecednom redu kandidata koji su 

ostvarili pravo na razgovor (intervju).    

 

Pravo vrednovanja rezultata razgovora (intervjua) ima svaki član Povjerenstva pojedinačno 

bodovima od 1 do 5. 

 

Bodovi ostvareni na razgovoru (intervjuu) se zbrajaju. 

 

Smatra se da je kandidat zadovoljio na razgovoru (intervjuu) ako je dobio najmanje 70%  

bodova od ukupno mogućeg broja bodova na razgovoru (intervjuu).  

 

 

Kandidati su dužni prilikom vrednovanja sa sobom imati odgovarajuću identifikacijsku 

ispravu (važeću osobnu iskaznicu, putovnicu ili vozačku dozvolu). 

 

 

 

IV.Izvori/literatura za pripremu kandidata za prvu fazu provjere praktičnog rada i za 

razgovor (intervju): 

 



1.Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi  (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 

90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22)    

2.Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji 

se obavljaju u srednjoškolskoj ustanovi (NN 2/11) 

3.Statut Obrtničke škole, Opatija (pročišćeni tekst – veljača 2023.) 

4.Godišnji plan i program rada Obrtničke škole - Opatija za šk.g.2023./2024. 

 

Pravni izvor naznačen pod točkom 3  objavljen je na internetskoj stranici Obrtničke škole, 

Opatija  pod linkom Naslovnica – PRAVILNICI – Školski i to pod nazivom PROČIŠĆENI 

TEKST STATUTA VELJAČA 2023. 

 

Pravni izvor naznačen pod točkom 4 objavljen je na internetskoj stranici Obrtničke škole, 

Opatija  pod linkom Naslovnica – O školi – AKTI – GPP I KURIKULUM  i to pod nazivom 

GPP - 2023 - 2024   

 

 

V. Utvrđivanje rang - liste kandidata  

 

Nakon provedenog razgovora (intervjua) i vrednovanja rezultata istog, Povjerenstvo utvrđuje 

rang-listu kandidata prema ukupnom broju bodova ostvarenih na provjeri praktičnog rada 

kandidata (prve i druge faze) i intervjuu te zapisnik o provedenom postupku  i rang-listu 

dostavlja ravnateljici. 

 

Na temelju dostavljene rang-liste kandidata, ravnateljica odlučuje o kandidatu za kojeg će 

zatražiti prethodnu suglasnost Školskog odbora za zasnivanje radnog odnosa,  između tri 

najbolje rangirana kandidata prema broju bodova, odnosno ako dva ili više kandidata ostvare 

jednak broj bodova, ravnateljica može odlučiti između svih kandidata koji imaju tri najbolje 

bodovana rezultata, a prije odluke, u pravilu,  poziva kandidata ili kandidate na razgovor. 

 

 

VI. Način i rok obavještavanja kandidata prijavljenih na natječaj o rezultatima natječaja 

 

  

U skladu  s odredbama Temeljnog kolektivnog ugovora za službenike i namještenike u       

javnim službama, sve kandidate obavještava se o rezultatima natječaja na isti način i u istom 

roku koji je naveden u natječaju (najkasnije u roku od 15 dana od potpisa ugovora o radu s 

izabranim kandidatom).  

 

Svim kandidatima mora biti dostupan odnosno dostavljen isti tekst obavijesti o rezultatima 

natječaja.  

 

Kandidate se u pravilu obavještava putem mrežnih stranica Škole: 

http://ss-obrtnicka-opatija.skole.hr/natjecaji 

     

 

VII. Pravo na uvid u natječajnu dokumentaciju  

  

 

Kandidati imaju pravo uvida u natječajnu dokumentaciju i rezultate vrednovanja izabranog 

kandidata s kojim je sklopljen ugovor o radu, u skladu s propisima koji reguliraju područje 

http://ss-obrtnicka-opatija.skole.hr/natjecaji


zaštite osobnih podataka. Zahtjev za uvid u natječajnu dokumentaciju potrebno je poslati na e-

mail adresu Škole: ured@ss-obrtnicka-opatija.skole.hr 

 

 

 

Postupak vrednovanja kandidata provodi se sukladno Pravilniku o načinu i postupku 

zapošljavanja u Obrtničkoj školi - Opatija (temeljni Pravilnik od 04.02.2019., izmjene i 

dopune Pravilnika od 27.05.2020.) koji je objavljen na mrežnim stranicama Obrtničke škole iz 

Opatije, Bože Milanovića 3  pod linkom  Naslovnica – PRAVILNICI – Školski. 

 

 

                   Povjerenstvo za vrednovanje kandidata 

 

  

 


