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UPUTU O PRONALAZENJU | SELEKCIJI KANDIDATA ZA RADNA
MJESTA | UVODENJE U POSAO NOVIH RADNIKA

1. CILJ UPUTE

Ova Uputa ima za cilj utvrditi glavne korake, zadatke i odgovornosti unutar procesa pronalazenja i
selekcije kandidata za radna mjesta u RIJEKA 2020 te uvodenja novozaposlenih u posao.

2. OPIS POSTUPAKA

2.1. Postupak pronalazenja kandidata

(1) Proces pronalazenja kandidata zapocinje zahtjevom nadleZznog direktora sektora zbog utvrdene
poslovne potrebe a koji je uskladen sa godisnjim planom zapo$ljavanja i njime utvrdenim brojem
radnika.

Vidi obrazac: Obrazac zahtjeva za zaposljavanje
Ukoliko veé postoji kandidat za odredeno radno mjesto (npr. na nekom od ve¢ provedenih natjecaja
se javio za kandidata i ocijenjen je kao dobar kandidat za drugo radno mjesto) donosi se Odluka o
potrebi zasnivanja radnog odnosa po pozivu uz pisano obrazloZzenje sukladno &l. 11. Pravilnika o
radu.

Vidi obrazac: Odluka o potrebi zasnivanja radnog odnosa
Ako se provodi javni natje¢aj za zaposljavanje uz zahtjev donosi se Odluka o potrebi zasnivanja RO
raspisivanjem javnog natjecaja. Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa sastavlja pravnik u
Sektoru za opce, pravne i ekonomske poslove.

Vidi obrazac: Odluka o potrebi zasnivanja radnog odnosa javnim natjecaje
Uz zahtjev se predlazu imena ¢lanova struénog povjerenstva. Odluku o ¢lanovima povjerenstva
sastavlja pravnik u Sektoru za opcée, pravne i ekonomske poslove, a donosi direktor Drustva.

Vidi obrazac: Odluka o imenovanju Povjerenstva za provedbu natjecaja

(2) Povjerenstvo za natje¢aj sastoji se od 3 ¢lana medu kojima su 2 predstavnika iz sektora koji
pokreée zapos$ljavanje, a 1 predstavnik iz sektora opéih, pravnih i ekonomskih poslova. Zadatak
povjerenstva je: provedba selekcijskog postupka, izrada izvjeStaja o provedenom postupku s
prijedlogom najboljeg kandidata za odabir.

(3) Naziv radnog mjesta, opis poslova te uvjeti koje kandidati trebaju zadovoljiti na radnom mjestu

koje se popunjava trebaju biti uskladeni sa vaze¢im Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu — organizaciji
rada i sistematizaciji radnih mjesta u trgova¢kom drustvu Rijeka 2020 d.o.o.
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(4) Popunjeni zahtjev Salje se u Sektor op¢ih, pravnih i ekonomskih poslova koji pruza struénu
podrsku u:

Identifikaciji najprikladnijih kanala pronalazenja kandidata

Pripremi odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa (po pozivu ili javnom natje¢aju)
Pripremi oglasa za popunjavanje radnog mjesta

Objavi oglasa kroz odgovarajuce kanale

(5) Oglasi se objavljuju putem eksternih kanala za pronalazenje i selekciju kandidata:

Web stranica Rijeka 2020
Hrvatski zavod za zaposljavanje
Drustvene mreze

Ostalo

2.2. Postupak selekcije kandidata

(1) Postupak selekcije kandidata za radna mjesta provodi se kroz slijedeée korake:

Prvi krug selekcije kandidata podrazumijeva pregled prijava kandidata (datuma prijave,
Zivotopisa, dokumentacije, dokaza) te provjeru pravovremenosti prijave, zadovoljavanja
formalnih uvjeta natje€aja, dostava svih potrebnih dokaza o ispunjavanju uvjeta i formiranje
liste kandidata koji ulaze u daljnji krug selekcije.
Odgovornost za provedbu ovih aktivnosti je na Sektoru za opce, pravne i ekonomske poslove
Drugi krug selekcije kandidata podrazumijeva intervjuiranje odabranih kandidata tehnikama
vodenja intervjua temeljnih na procjeni kompetencija te provjeru referenci kandidata.
Odgovornost za provedbu ovih aktivnosti je na povjerenstvu za natje€aj /odgovornoj osobi u
sektoru za koji je raspisan natjecaj.
Po potrebi moze se organizirati i trei krug selekcije koji ukljuéuje psihometrijsko testiranje ili
ostale relevantne metode procjene (intervju prosiren profesionalnim vjezbama i zadacima,
testovi znanja, ponuda novog rieSenja i sl.) a u skladu s definiranim potrebama radnog mjesta.
Odgovornost za provedbu ovih aktivhosti je na povjerenstvu za natje¢aj /odgovornoj osobi
u sektoru za koji je raspisan natjeéa,.
Po zavr$etku selekcijskog postupka Povjerenstvo za natje€aj sastavlja izvjestaj te prijedlog za
odabir kandidata.
Na temelju donesenog izvjestaja, Sektor opéih, pravnih i ekonomskih poslova izraduje Odluku
o odabiru koja sukladno Pravilniku o radu mora biti donesena najkasnije 60 dana od dana
isteka roka za prijavu na natje¢aj i Pismo ponude koje se dostavlja odabranom kandidatu.
Odluku potpisuje Direktor drustva a Pismo ponude nadleZzan direktor sektora.
Vidi obrazac: Odluka o izboru kandidata

Pismo ponude
Ukoliko odabrani kandidat prihvati ponudene uvjete, potpisano Pismo ponude dostavlja se u
Sektor za opée, pravne i ekonomske poslove, a svim ostalim kandidatima koji su sudjelovali
na natje¢aju a nisu odabrani Salje se obavijest o zavrSetku natje¢aja.
Ako odabrani kandidat ne prihvati ponudene uvjete, povjerenstvo za natje¢aj donosi odluku
da li naknadno ukijuéuje kandidata koji je prvi slijedeéi kandidat po rangu/ocjeni, ili ponavlja
natjeda;.
Ovisno o zahtjevima radnog mjesta, direktor sektora popunjava zahtjev za dodjelu
telekomunikacijske i informaticke opreme koji mora biti u skladu sa planiranim troSkovima te
isti dostavlja u Sektor opéih, pravnih i ekonomskih poslova kako bi se pravovremeno osigurala
oprema.
Vidi obrazac: Zahtjev za TELCO i IT opremom
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(2) Proces pronalazenja i selekcije kandidata (prikupljanje i arhiviranje Zivotopisa, vodenje intervjua,
testiranja, obrada i zastita osobnih podataka,...) provode se u skladu sa vaze¢im propisima.

(3) Osobni podaci kandidata koji sudjeluju u postupku selekcije smiju se prikupljati, obradivati, koristiti
i dostavljati treéim osobama iskljucivo u skladu s vazec¢im propisima i ostalim internim dokumentima.

(4) Kandidati su upoznati s nadinom postupanja i uvanja njihovih osobnih podataka koji ¢e biti
prikupljeni tijekom procesa selekcije putem pisane obavijesti koja je sastani dio svakog oglasa.

(5) Ukoliko je kandidat zaposlen uz probni rok, nakon isteka probnog roka mentor provodi ocjenjivanje
o rezultatima rada i predlaze nastavak ili prekid radnog odnosa.

2.3. Postupak uvodenja u posao novih radnika

Postupak uvodenja u posao novih radnika podrazumijeva slijedece aktivnosti:

2.3.1. Aktivnosti prije zasnivanja radnog odnosa

U periodu prije zaposljavanja, a nakon potpisivanja Pisma ponude od strane odabranog kandidata,
odgovorna osoba u Sektoru opcih, pravnih i ekonomskih poslova pokrece aktivnosti u cilju osiguranja
uvjeta za Sto efikasniji poetak rada novozaposlenog radnika.

| Osiguranje informaticke i komunikacijske opreme

Nabavka IT opreme (raéunalo, monitor, tastatura, mis) sukladno odobrenom Zahtjevu
Nabavka sluzbenog telefona /mobitela sukladno odobrenom Zahtjevu

Nabavka produznog kabela

Otvaranje sluzbene adrese

Priklju¢ivanje na mrezni printer / skener

Dodjeljivanje prava pristupa na zajedni¢kom folderu

Dodjeljivanje lozinke za printer

oooonoano

Il Osiguranje prostora za rad

Dodjela radnog prostora

Nabavka radnog stola, stolice i ladica (opcionalno ormar i/ili police)

Nabavka kljueva ( bijela vrata, naran¢asta vrata)

Nabavka osnovnih uredskih potrepstina (Casa za olovke, 2 kemijske olovke, spajalice, 2
registratora, Skare, selotejp, post it naljepnice, blok za pisanje)

ooono

2.3.2. Aktivnosti tijekom prvih mjesec dana rada novog radnika

Nadredeni direktor sektora odreduje tko ¢e novopridosiom radniku biti domagéin

Prvi radni dan novog radnika do¢ekuje domadin koji brine da se radnik sto efikasnije ukljuéi u rad , te
da mu pruzi pomoc¢ kod snalazenja u radnoj sredini i oko pitanja koja nisu usko vezana uz proces
rada kako bi se $to prije socijalizirao u novom radnom okruzenju.

lll Socijalizacija i uvodenje u posao

O Domacdin objasnjava novom radniku ciljeve, aktivnosti i vr.emenski tijek uvodenja u posao
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Predstavnik zastite na radu organizira polaganje ispita za zastitu na radu i zastitu od pozara
za novozaposlenog radnika

Nadredeni direktor sektora osigurava davanje neformalne povratne informacije
novozaposlenom radniku o njegovom radu

Nadredeni direktor sektora pruza informacije radniku o moguéim prilikama za on-the-job
u€enje ili drugim potrebnim i dostupnim oblicima treninga i usavr§avanja za daljnji rad

O Domacin pruza radniku osnovne informacije o trgovackom drustvu RIJEKA 2020 d.o.o. i
projektu Rijeka 2020 - Europska prijestolnica kulture

O Domadin upoznaje radnika sa radnim prostorom na adresi Delta 5 (nacin ulaska/ izlaska iz
zgrade, raspored prostorija)

O Domacdin upoznaje radnika sa ostalim zaposlenicima u RIJEKA 2020 (uz obaveznu prethodnu
najavu)

O Odgovorna osoba za web osigurava predstavljanje i slikanje radnika na web stranici RIJEKA
2020

a

O

O

2.3.3. Aktivnosti nakon isteka probnog roka

Ukoliko je radnik zaposlen na probni rok, 15 dana prije njegova isteku nadredeni direktor sektora
dostavlja ispunjeni obrazac o rezultatima rada radnika za vrijeme probnog roka, te ocjenu da li je

radnik zadovoljio radom u probnom roku ili ne. Ovisno o ocjeni, predlaze se zaposljavanje odnosno
prestanak radnog odnosa.

Vidi obrazac: Obrazac za ocjenjivanje probnog rada

Clanica ugrive — ditektorica Druétva

RIJERA 2020 d.od
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\| Emina Vi$ni¢

Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e na web stranici Drustva

Prilog 1: Obrazac zahtjeva za zaposljavanje

Prilog 2: Obrazac Odluke o zasnivanju radnog odnosa po pozivu

Prilog 3: Obrazac Odluke o potrebi zasnivanja radnog odnosa raspisivanjem natjec¢aja
Prilog 4: Obrazac Odluke o imenovanju povjerenstva za provedbu natje€aja

Prilog 5: Obrazac izvjestaja o provedenom selekcijskom natjecaju

Prilog 6: Obrazac Odluke o odabiru kandidata

Prilog 7: Obrazac Pisma ponude

Prilog 8. Obrazac zahtjeva za TELCO i IT opremom

Prilog 9: Obrazac za ocjenjivanje probnog rada
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