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Zasnivanje radnog odnosa sukladno planu prijema u sluzbu sa ciljem pravodobnog odvijanja poslovnih
procesa.

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

~ ULAZ: Iskazivanje potreba za zaposlenicima
~_ Plan prijema u sluZbu, objava natje¢aja, zaprimanje i obrada prijava za
natjecaj, odabir kandidata, donoSenje rjesenja o prijemu, rjeSenja o

< ':*- : T " - - . . .
el rasporedu na radno mjesto, prijava na zdravstveno i mirovinsko osiguranje,
' - ustrojavanje evidencije o novo zaposienom
1ZLAZ: f.'. Zaposlenici

Zaposlenici, Informati¢ka oprema, programska podrska.

POP6.1 Postupak zasnivanja radnog odnosa

~ Imeiprezime =~ Funkefa = Datum
_ Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola -
| Kontrolirae: = Robert Grebliki Nacelnik 12.12.2023. -
["Gdobrio:  Robert Greblitki Nagelnik 12.12.2023.




~ Viashlkpostupka  Progelnik JUO

Zasnivanje radnog odnosa sukladno planu prijema u sluzbu sa ciljem pravodobnog odvijanja poslovnih
procesa unutar Opdine.

Postupak se primjenjuje u Opéini Veliko Trgovidcée

Plan prijema u sluzbu, Natje&aj, Prijave, lzvies¢e, Rang lista, Rjesenje o prijemu, riesenje o rasporedu
na radno mjesto, Obrasci prijava

Nacelnik u suradnji sa Procelnikom JUO ima odgovornosti i oviastenja u provedbi postupka
zaposljavanja.

. ZAKONSKIIPODZAKONSKIOKVR

Zakon o radu, Zakon o proradunu, Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o mirovinskom
osiguranju

Irena Strok Koordinator sustava 12.12.2023.
unutarnjih kontrola

Robert Greblicki Nacelnik 12.12.2023.
Robert Greblicki Naéelnik 12.12.20




Dijagram tijeka

.

Plan prijema u
sluzbu

Raspisivanje
natje€aja

Opis aktivnosti

Temeljem Zakona o
sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj
i podruénoj ( regionalnoj)
samoupravi izraduje se
plan prijema u sluzbu.
Utvrduje se stvamo stanje
popunjenosti radnih
mjesta na neodredeno
vrijeme, te se planira
potreban broj sluzbenika i
namjestenika na
neodradeno vrijeme u
tekuéoj godini. Izradeni
plan se objavljuje u
Sluzbenim novinama
Opéine Lekenik te na web
stranicama Opcine.
Raspisuje se natjecaj. Za
popunjavanje radnog
mjesta moraju biti
osigurana sredstva u
proraéunu lokalne
jedinice. Natjeaj mora
sadrzavati

- naziv upravnog tijela

- naziv radnog mjesta

- opée i posebne uvjete
za prijem u sluzbu i
raspored na radno mjesto
- isprave koje se trebaju
priloziti

- rok za podnosenje
prijava

- rok u kome ¢e kandidati
biti obavijesteni o
rezultatima natjeéaja.

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

Rok za podnos$enje
prijava na natje¢aj ne
smije biti kraci od osam
dana niti duzi od 15 dana
od dana objave natje€aja
u Narodnim novinama.

lzvrSenje

Odgovornost

Nacelnik,
Procelnik JUO

Proéelnik JUO

Rok

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

Plan prijema u
sluzbu

Popratni dokumenti
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Zaprimanje prijava

v

Obrada pristiglih
prijava

4

Podnosenje
izvieséa

v

Opis aktivnosti

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

1. Svjedodzba o
zdravstvenoj
sposobnosti
kandidata

2. Potvrda o ne

kaZnjavanju koju
izdaje nadlezni
Opéinski sud
3. Odjava od
dosadasnjeg
obveznog
zdravstvenog
osiguranja
Domovnica
Rodni list
Diploma
odnosno
svjedodzba o
ZavrSenom
fakultetu
odnosno-§koli
7. Potvrda o
polozenom
struénom ispitu ~
koji je uvjet za
obavljanje
poslova radnog
mjesta

ook

Obradu pristiglih prijava
izvrS8ava Povjerenstvo
koje imenuje &elnik.
Povjerenstvo za procjenu
i odabir kandidata obavlja
sliedece poslove

- utvrduje koje su prijave
na natjeéaj pravodobne i
potpune

- utvrduje listu kandidata
prijavijenih na natjeéaj koji
ispunjavaju formaine
uvjete propisane
natjeajem

- provjeru znanja i
sposobnosti kandidata

Podno3enje izvie§éa o
provedenom postupku, uz
koje se prilaZe rang lista
kandidata, s obzirom na
rezultate provedene
provjere znanja i
sposobnosti.

lzvrSenje

Odgovornost

referent za opée i

administrativne
poslove

Povjerenstvo za
procjenu i odabir
kandidata

Povijerenstvo za
procjenu i odabir
kandidata

‘Rok

Rok za
podnoSenje
prijava na
natjecaj ne
smije biti
kraci od
osam niti
duzi od 15
dana od
dana objave
natjeaja u
NN

Popratni dokumenti

Prijave

lzvieSce, Rang lista
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Evidentiranje
novog stuzbenika
/ namjestenika

4

Prijava radnika na
HZZO i HZMO

lzvrSenje

Opis aktivnosti OROAVeTREE:

Temeljem zaprimljenog
izvjeS¢a od strane
Povjerenstva izraduje se
rieSenje o prijmu i rjeSenje
o rasporedu na radno
mjesto kojega potpisuje
sluzbenik / namjestenik i
éelnik koji se u jednom
primjerku uruéuje
sluzbeniku /
namjesteniku, a dva
primjerka ostaju za
potrebe poslodavca
(dosje sluzbenika /
namjestenika,
racunovodstvo).

Proéelnik JUO

Kontrola izrade

dokumenata. Nacelnik

Novi sluzbenik /
namjestenik se upisuje u
mati€nu evidenciju
radnika koju vodi
poslodavac i u racunainu
evidenciju.

Proéelnik JUO

Novog radnika prijavljuje
se na zdravstveno i Procelnik JUO
mirovinsko osiguranje.

Rok

60 dana od
isteka roka
za
podnosenje
prijava

Tijekom
godine

Tijekom
godine

Najkasnije
do kraja
mjeseca u
kojem je
potpisan
Ugovor o
radu

Popratni
dokumenti

Rjesenje o prijemu,
rieSenje o rasporedu
na radno mjesto

Obrasci prijava






