
KLASA: 112-09/24-01/02 

URBROJ: 251-94-01-24-1 

Zagreb, 21. kolovoza 2024. 

 

Na temelju članka 107. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (NN 87/08, 86/09, 

92/10, 105/10, 90/11, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19, 64/20, 151/22, 155/23, 

156/23, u daljnjem tekstu: Zakon o odgoju i obrazovanju), a nakon zaprimanja suglasnosti Ministarstva 

znanosti i obrazovanja te Gradskog ureda za obrazovanje, sport i mlade XV. gimnazija raspisuje  

 

JAVNI NATJEČAJ 

 

za popunu radnog mjesta administrativni radnik koji obavlja poslove administrativnog referenta 

u školskoj ustanovi - 1 izvršitelj/ica na neodređeno puno radno vrijeme, uz probni rad u trajanju 

od dva mjeseca.  

 

Kandidati koji se prijavljuju na natječaj uz opći uvjet za zasnivanje radnog odnosa, u skladu s općim 

propisima o radu, trebaju ispunjavati i posebne uvjete u skladu s člankom 105. i 106. Zakona o odgoju 

i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi. Posebni uvjeti za ovo radno mjesto propisani su i odredbama 

članka 11., stavaka 2. i 3. Pravilnika o radu XV. gimnazije (KLASA: 007-01/23-02/01, URBROJ: 251-

94-08-23-1 od 29. lipnja 2023. godine): stečena srednja stručna sprema upravnog smjera ili srednju 

stručnu spremu ako se na natječaj ne javi osoba koja je stekla srednju stručnu spremu upravnog 

smjera; poznavanje rada na računalu i poznavanje engleskog jezika u mjeri koja omogućava izvođenje 

poslova u međunarodnom International Baccalaureate programu Škole. 

 

Na natječaj se mogu javiti osobe oba spola. Mjesto rada je Zagreb, Jordanovac 8. 

Radno mjesto referenta je radno mjesto III. vrste u skladu s člankom 11., stavkom 4. Uredbe o 

nazivima radnih mjesta, uvjetima za raspored i koeficijentima za obračun plaće u javnim službama 

(NN 22/24).  

Propisani koeficijent radnog mjesta je 1,43, uz mogućnost dodatka u postotku za rad u međunarodnom 

IB programu o kojem odlučuje Školski odbor XV. gimnazije, a suglasnost daje Gradski ured za 

obrazovanje, sport i mlade.  

 

Uz prijavu (u kojoj treba navesti osobne podatke kandidata (osobno ime, adresa stanovanja, kontakt 

podaci (e-mail adresa, broj telefona/mobitela)) potrebno je priložiti:  

- životopis; 

- dokaz o stečenoj stručnoj spremi (presliku); 

- uvjerenje nadležnog suda da se protiv kandidata ne vodi kazneni postupak za neko od kaznenih 

djela iz članka 106. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi, ne starije od 

mjesec dana od dana isteka roka za prijavu na natječaj (presliku). 

 

Kandidati dokaze o ispunjavanju uvjeta dostavljaju isključivo u preslikama koje se neće vraćati. Nakon 

odabira kandidata, a prije potpisivanja ugovora o radu, odabrani kandidat će na traženje dostaviti na 

uvid izvornike dokumenata ili ovjerene preslike. 

 

Administrativni radnik obavlja poslove u skladu s člankom 5. Pravilnika o djelokrugu rada tajnika te 

administrativno-tehničkim i pomoćnim poslovima koji se obavljaju u srednjoškolskoj ustanovi 

(Narodne novine 2/2021). 

Procjena kandidata provodi se sljedećim selekcijskim postupcima: 

 

1. Pisana provjera sposobnosti, vještina i pisanog izražavanja potrebnih za obavljanje poslova 

administrativnog referenta u školskoj ustanovi 

 

Na pisanu provjeru najmanje tri dana prije održavanja pisane provjere znanja bit će pozvani 

putem e-maila svi kandidati koji podnesu pravodobnu i potpunu prijavu te ispunjavaju uvjete 

iz javnog natječaja. 

Detaljne upute o provođenju pisane provjere bit će objavljene najmanje tri dana prije 

održavanja provjere u odjeljku „Natječaji“ na mrežnoj stranici XV. gimnazije. 

 

 

2. Psihologijsko testiranje 



 

Nakon vrednovanja pisane provjere najmanje deset najbolje rangiranih kandidata bit će 

pozvano na psihologijsko testiranje. Kandidati će putem e-maila biti obaviješteni o vremenu, 

mjestu i načinu provođenja psihologijskog testiranja najmanje dva dana prije testiranja.  

 

3. Razgovor s kandidatima 

 

Nakon obrade rezultata psihologijskog testiranja, najmanje dva kandidata bit će pozvana na 

razgovor o čemu će kandidati biti obaviješteni najmanje dva dana ranije.  

 

Osoba koja se poziva na pravo prednosti pri zapošljavanju sukladno članku 102. Zakona o hrvatskim 

braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji (NN 121/17, 98/19, 84/21, 156/23), 

članku 48. stavku 1.-3. Zakona o civilnim stradalnicima iz Domovinskog rata (NN 84/21), članku 48. 

f  Zakona o zaštiti vojnih i civilnih invalida rata (NN 33/92, 77/92, 27/93, 58/93, 2/94, 76/94, 108/95, 

108/96, 82/01, 103/03, 148/13, 98/19), članku 9. Zakona o profesionalnoj rehabilitaciji i zapošljavanju 

osoba s invaliditetom (NN 157/13, 152/14, 39/18, 32/20) dužna je u prijavi na javni natječaj pozvati 

se na to pravo i uz prijavu priložiti svu propisanu dokumentaciju prema posebnom zakonu, a  ima 

prednost u odnosu na ostale kandidate samo pod jednakim uvjetima. 

 

Osoba koja se poziva  na pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 102.  Zakona o 

hrvatskim braniteljima iz Domovinskog rata i članovima njihovih obitelji uz prijavu na natječaj dužna 

je priložiti sve dokaze o ispunjavanju uvjeta iz natječaja i ovisno o kategoriji u koju ulazi sve potrebne 

dokaze (čl. 103. st. 1. Zakona) dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja Republike 

Hrvatske: 

https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanj

e%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-%20ZOHBDR%202021.pdf  

 

Osoba koja se poziva  na pravo prednosti pri zapošljavanju u skladu s člankom 48. Zakona o civilnim 

stradalnicima iz Domovinskog rata uz prijavu na natječaj dužna je priložiti sve dokaze o ispunjavanju 

uvjeta iz natječaja te priložiti dokaze o ispunjavanju uvjeta za ostvarivanje prava prednosti pri 

zapošljavanju (čl. 49. st. 1. Zakona) dostupne na poveznici Ministarstva hrvatskih branitelja Republike 

Hrvatske: 

https://branitelji.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Nikola//popis%20dokaza%20za%20ostvarivanj

e%20prava%20prednosti%20pri%20zapo%C5%A1ljavanju-

%20Zakon%20o%20civilnim%20stradalnicima%20iz%20DR.pdf  

 

Rok za podnošenje prijava ističe zaključno s 29. kolovozom 2024. godine. 

 

Prijave s potrebnom dokumentacijom se dostavljaju elektroničkom poštom na xvg@mioc.hr ili osobno 

u referadi XV. gimnazije. Molimo prijave dostaviti isključivo na jedan od navedena dva načina – 

sve prijave koje će biti zaprimljene na drugi način neće se smatrati valjanima.  

 

Kandidatom prijavljenim na javni natječaj smatra se osoba koja podnese pravodobnu i potpunu prijavu 

te ispunjava uvjete iz javnog natječaja. Nepotpune i nepravovremene prijave neće se razmatrati. 

 

Smatra se da je kandidat koji se ne odazove bilo kojem od selekcijskih postupaka na koji se treba 

odazvati, odnosno na koje je pozvan, odustao od prijave te se njegova prijava neće uzimati u obzir u 

daljnjem postupku.  

 

XV. gimnazija obrađuje osobne podatke kandidata prijavljenih na natječaj u skladu s Općom uredbom 

o zaštiti podataka (EU) 2016/679 u svrhu popunjavanja radnog mjesta za koje je raspisan javni natječaj. 

 

Prijavom na natječaj kandidat je suglasan da XV. gimnazija izvrši provjeru vjerodostojnosti isprave o 

stečenom obrazovanju.  

 

Rezultati natječaja bit će objavljeni na mrežnoj stranici XV. gimnazije (www.mioc.hr), u rubrici 

„Natječaji“, nakon sklapanja ugovora o radu s izabranim kandidatom. 

 

RAVNATELJ 

 

________________________ 

Nikola Dmitrović, prof. 
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