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Na temelju članka 107. stavka 9. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi  
(Narodne novine broj 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 94/13, 152/14, 7/17, 
68/18), 98/19 i 64/20) i članaka 7. i 8. Pravilnika o načinu i postupku zapošljavanja 
Povjerenstvo za vrednovanje kandidata za zapošljavanje donosi: 
 

ODLUKU 
o načinu testiranja kandidata prijavljenih na natječaj  

I. 
Za natječaj objavljen dana 14. listopada 2021. godine na mrežnim stranicama i oglasnim pločama 

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

turističkog učilišta u Zagrebu za radno mjesto: 

1. administrativni radnik (M/Ž) – 1 izvršitelj/ica na neodređeno, puno radno vrijeme od 
40 sati tjedno, mjesto rada: Ugostiteljsko-turističko učilište,  Kombolova 2a, Zagreb. 
 
utvrđuje se sljedeći način testiranja kandidata/kinje: 

- obavljanje pisanog testiranja 

- razgovor (intervju) kandidata/kinje s Povjerenstvom. 

 Na  testiranja se upućuju svi kandidati/kandidatkinje koji/koje su podnijeli/podnijele 

pravodobne i potpune prijave na  natječaj te ispunjavaju formalne uvjete natječaja, a ista se 

sastoji od: opći dio obveznog testiranja obuhvaća znanja iz osnovnog zakonskog propisa koji 

regulira srednjoškolsko obrazovanje i posebni dio obveznog  testiranja obuhvaća znanja iz 

poznavanja propisa koji se odnose na školovanje učenika s teškoćama i na postupak ocjenjivanja 

učenika. 

Ako kandidat/kinja ne pristupi testiranju, smatra se da je povukao/la prijavu na natječaj. 

Kandidati/kinje su dužni ponijeti sa sobom osobnu iskaznicu ili drugu identifikacijsku javnu 

ispravu na temelju koje se utvrđuje prije testiranja identitet kandidata/kinje. 

Testiranju ne mogu pristupiti kandidati koji ne mogu dokazati identitet i osobe za koje je 

Povjerenstvo utvrdilo da ne ispunjavaju formalne uvjete iz natječaja te čije prijave nisu 

pravodobne i potpune. 

 

Opći i posebni dio obveznog testiranja provodi se pisanim testom. 

 U drugu fazu testiranja (razgovor) upućuju se kandidati koji su ostvarili najbolje rezultate u 

prvoj fazi testiranja a istom se utvrđuju sposobnosti, vještine, interesi, profesionalni ciljevi i 

motivacija kandidata za rad u Školi. 

Svaki pisani  odgovor testiranja vrednuje se bodovima od 0 do 10.  

Kandidat koji ne zadovolji na provedenom testiranju, odnosno dijelu testiranja, ne može 

sudjelovati u daljnjem postupku. 

Sukladno članku 8. Pravilnika, na razgovor se pozivaju najmanje dva najbolje rangirana 

kandidata koji su zadovoljili na testiranju. 

Razgovor s kandidatom obavlja Povjerenstvo i ravnatelj Škole. 

Na  usmenom testiranju Povjerenstvo utvrđuje :  



- interese i profesionalne ciljeve 

- motivaciju kandidata za rad i  

- komunikacijske vještine.  

Za svako od navedenih područja moguće je ostvariti najviše 5 bodova, odnosno ukupno najviše 
15 bodova. 
 
Povjerenstvo za izbor administrativnog radnika/ce, nakon provedenog  testiranja i razgovora, 
utvrđuje konačnu rang-listu kandidata prema ukupnome broju ostvarenih bodova i dostavlja je 
ravnatelju Škole. 
 

 
II. 

Ova Odluka stupa na snagu danom donošenja. 
 
         Pravni i drugi izvori za pripremanje kandidata za testiranje su: 

 
1. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (Narodne novine, broj 87/08., 

86/09, 92/10.,105/10.,90/11., 16/12. , 86/12., 94/13, 152/14. ,7/17.,68/18., 98/19 i 
64/20.),  

2. Statut Ugostiteljsko-turističkog učilišta u Zagrebu 

3. Pravilnik o djelokrugu rada tajnika te administrativno-tehničkim i pomoćnim 
poslovima koji se obavljaju u srednjoškolskoj ustanovi(Narodne novine, broj 2/11.), 

4. Temeljni kolektivni ugovor za službenike i namještenike u javnim službama 
(Narodne novine, broj 51/17.), 

5. Dodatak Temeljnom kolektivnom ugovoru za službenike i namještenike u javnim 
službama (Narodne novine, broj 123/19.) 

6. Pravilnik o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim 
ustanovama (Narodne novine, broj 47/17.,41/19 i 76/19.) 
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