NAZIV PROCESA
Proces zasnivanja radnog odnosa
Korisnik procesa Opc¢ina Velika Ludina

Vlasnik procesa Procelnik JUO

CILJ PROCESA

Sifra procesa: POP6

Verzija: 02

Zasnivanje radnog odnosa sukladno planu prijema u sluzbu s ciliem pravodobnog odvijanja poslovnih

procesa.

GLAVNI RIZICI

Zasnivanje radnog odnosa bez provodenja natje€aja, pogodovanje pri zasnivanju radnog odnosa.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Iskazivanje potreba za zaposlenicima

Plan prijema u sluzbu, objava natjeaja, zaprimanje i obrada prijava za
natjecaj, odabir kandidata, donoSenje rieSenja o prijemu, rjeSenja o

AKTIVNOSTI:
ustrojavanje evidencije o0 novo zaposlenom
IZLAZ: Zaposlenici

rasporedu na radno mjesto, prijava na zdravstveno i mirovinsko osiguranje,

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, Informati¢ka oprema, programska podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

POP6.1 Postupak zasnivanja radnog odnosa

Ime i prezime Funkcija
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Opcinski nacelnik

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Opcinski nacelnik

Datum Potpis
03.11.2023.
03.11.2023.
03.11.2023.



NAZIV POSTUPKA
Postupak zasnivanja radnog odnosa

Sifra postupka:  POP6.1
Vlasnik postupka Procelnik JUO
Verzija: 02

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Zasnivanje radnog odnosa sukladno planu prijema u sluzbu s ciliem pravodobnog odvijanja poslovnih
procesa unutar Opcine Velika Ludina.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Velika Ludina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan prijema u sluzbu, Natjecaj, Prijave, IzvjeS¢ée, Rang lista, RjeSenje o prijemu, rieSenje o rasporedu
na radno mjesto, Obrasci prijava

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Opc¢inski nacelnik, Procelnik JUO i povjerenstvo imaju odgovornosti i ovlastenja u provedbi postupka
zaposljavanja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sluzbenicima i namjeStenicima u lokalnoj i podru€noj (regionalnoj) samoupravi, Zakon o
proracunu, Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o mirovinskom osiguranju

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Dokumentacija koju kandidati prilazu kandidati:

U prijavi na natjecaj potrebno je navesti osobne podatke podnositelja prijave (ime i prezime, OIB,
datum i mjesto rodenja, adresa stanovanja, broj telefona/mobitela te adresu elektroniCke poste) i naziv
radnog mjesta na koji se osoba prijavljuje.

Prijavu je potrebno vlastoru¢no potpisati.

Uz prijavu, kandidati su duZni priloZiti:

a) Zivotopis

b) dokaz o struénoj spremi (diploma)

c) rieSenje o priznavanju inozemne visokoSkolske kvalifikacije — ako je potrebno*

d) dokaz o hrvatskom drzavljanstvu

e) dokaz o poloZzenome drzavnom struénom ispitu (svjedodzba)

f) dokaz o znanju rada na racunalu (uvjerenje, certifikat, potvrda, preslik sviedodzbe ili
vlastoru¢no potpisana izjava kandidata)

0) dokaz o dosadasnjem radnom stazu (ne starije od jednog mjeseca) — elektronicki zapis ili

potvrda o podacima evidentiranim u mati¢noj evidenciji Hrvatskog zavoda za mirovinsko osiguranje, a
koji zapis/potvrda, izmedu ostalih podataka mora sadrzavati i podatke o poslodavcu, pocetku i
prestanku osiguranja, stvarnoj i potrebnoj stru¢noj spremi, radnom vremenu, mjestu rada — prebivalista
i trajanju staza osiguranja

h) dokaz o radnom iskustvu ostvarenom na poslovima za koje se trazi odgovarajuce stru¢no
znanje i struka od najmanje 2 (dvije) godine (preslik rieSenja, ugovora o radu, rijeSenja o rasporedu ili
uvjerenje poslodavca o radnom iskustvu na odgovarajuéim poslovima — svi navedeni dokumenti
moraju sadrzavati vrstu poslova koje je kandidat obavljao, stupanj struéne spreme i struke utvrdene za
obavljanje tih poslova i vremenska razdoblja u kojima je kandidat obavljao navedene poslove,

i) vlastoruéno potpisanu izjavu kandidata da u odnosu na njega ne postoje zapreke za prijam u



sluzbu iz ¢lanaka 15. i 16. Zakona o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi

) uvjerenje nadleznog suda da se protiv podnositelja prijave ne vodi kazneni postupak, a koji nije
stariji od 6 (Sest) mjeseci,
k) *ako je kvalifikacija, odnosno struéna sprema i struka ste¢ena u inozemstvu, potrebno je uz

diplomu priloziti RjeSenje o priznavanju inozemne visokoskolske kvalifikacije izdane od ovlastene
institucije u RH.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Marta Kucelj Procelnik JUO 03.11.2023.
Kontrolirao: Drazen Pavlovi¢ Opc¢inski nacelnik 03.11.2023.

Odobrio: Drazen Pavlovi¢ Opc¢inski nacelnik 03.11.2023.



Dijagram tijeka

POCETAK

Plan prijema u
sluzbu

Raspisivanje
natjeCaja

Opis aktivnosti

Temeljem Zakona o
sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i
podruénoj ( regionalnoj)
samoupravi izraduje se
plan prijema u sluzbu.
Utvrduje se stvarno stanje
popunjenosti radnih mjesta
na neodredeno vrijeme, te
se planira potreban broj
sluzbenika i namjestenika
na neodradeno vrijeme.
Izradeni plan se objavljuje
u Sluzbenim novinama, te

na web stranicama Opcine.

Raspisuje se natje€aj. Za
popunjavanje radnog
mjesta moraju biti
osigurana sredstva u
proracunu lokalne jedinice.
Natje€aj mora sadrzavati

- naziv upravnog tijela

- naziv radnog mjesta

- opc¢e i posebne uvjete za
prijem u sluzbu i raspored
na radno mjesto

- isprave koje se trebaju
priloziti

- rok za podnoS$enje prijava
- rok u kome ¢e kandidati
biti obavijesteni o
rezultatima natjecaja.

U natje€aju se naznacava
da se urednom prijavom
smatra prijava koja sadrzi
podatke i priloge navedene
u javnom natjecCaju.

Rok za podnoSenje prijava
na natje€aj ne smije biti
kraéi od osam dana niti
duzi od 15 dana od dana
objave natjecaja u
Narodnim novinama.

IzvrSenje

Odgovornost Rok

30 dana od
dana
stupanja na
snagu
proraCuna za
kalendarsku
godinu na
koju se plan
odnosi

Op¢inski nacelnik
na prijedlog
Pro¢elnika JUO

Procelnik JUO,
Opc¢inski nacelnik

Popratni dokumenti

Plan prijema u sluzbu



Dijagram tijeka

A

Zaprimanje prijava

Obrada pristiglih
prijava

PodnoSenje
izvjeS¢a

Opis aktivnosti

Zaprimanje prijava prema
planu prijema sluzbenika i
namjestenika uz potrebnu
prate¢u dokumentaciju.

Obradu pristiglih prijava
izvrSava Povjerenstvo
koje imenuje Celnik /
Procelnik JUO
Povjerenstvo za procjenu
i odabir kandidata obavlja
sljedece poslove

- utvrduje koje su prijave
na natje€aj pravodobne i
potpune

- utvrduje listu kandidata
prijavljenih na natje€aj koji
ispunjavaju formalne
uvjete propisane
natjeCajem

- provjeru znanja i
sposobnosti kandidata
PodnosSenje izvjes¢a o
provedenom postupku, uz
koje se prilaze rang lista
kandidata, s obzirom na
rezultate provedene
provjere znanja i
sposobnosti.

IzvrSenje
Odgovornost Rok

Rok za

podnosenje

prijava na

natjec¢aj ne
Referent za smije biti
uredsko kraéi od

poslovanje osam niti
duzi od 15

dana od
dana objave
natjeCaja u
NN

Povjerenstvo za
procjenu i odabir
kandidata

Povjerenstvo za
procjenu i odabir
kandidata

Popratni dokumenti

Prijave

IzvjeS¢e, Rang lista



Dijagram tijeka

B
Izrada
dokumenata
NE
Kontrola

DA

Evidentiranje
novog sluzbenika
/ namijestenika

Prijava radnika na
HZZO i HZMO

KRAJ

Opis aktivnosti

Temeljem zaprimljenog

izvjeS¢a od strane

Povjerenstva izraduje se

rieSenje o prijemu i

rieSenje o rasporedu na

radno mjesto kojega
potpisuje sluzbenik /

namjestenik i Celnik koji
se u jednom primjerku

urucuje sluzbeniku /
namjesteniku, a dva
primjerka ostaju za
potrebe poslodavca
(dosje sluzbenika /
namjestenika,
racunovodstvo).

Kontrola izrade
dokumenata.

Novi zaposlenik se
upisuje u matiénu

evidenciju radnika koju

vodi poslodavac i u

raCunalnu evidenciju.

RjeSenja vezani za

zaposlene upisuju se u
evidenciju zaposlenih.

Novog zaposlenika
prijavljuje se na

zdravstveno i mirovinsko

osiguranje.

IzvrSenje

Odgovornost

Visi struéni
suradnik za opce i
upravne poslove

Procelnik JUO

Visi struéni
suradnik za opce i
upravne poslove

Visi struéni
suradnik za opce i
upravne poslove

Rok

60 dana od
isteka roka
za
podnoSenje
prijava

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Najkasnije
24 sata
nakon
potpisa
ugovora

Popratni
dokumenti

RjeSenje o prijemu,
rieSenje o rasporedu
na radno mjesto

Rjesenje o prijemu,
rieSenje o rasporedu
na radno mjesto

Obrasci prijava



