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1. OPSTA IZJAVA O POLITICI
Svrha procedure je iznaéi model koji ¢e Zavodu omoguéiti eticki pristup upravljanja osobljem.
2. PODRUCJE PRIMJENE
Svi lokaliteti Zavoda.
3. POSTUPCI U ZAPOSLJAVANJU
3.1 Analiza broja zaposlenih

MenadZment ustanove godisnjim poslovnim planom upravlja i ljudskim resursima, na na¢in da definira potrebe u oblasti
ljudskih resursa za planirani period. Ovo vréi u vidu analiza na poslovnom planu, gdje kao osnov uzima opéi akt ustanove,
odnosno dokument kojim se utvrduje nomenklatura radnih mjesta u ustanovi te kvalifikacije, iskustvo i vjestine Koje
osoba’kandidat za to radno mjesta treba ispuniti.

Nadalje, menadzment uvazava sve prikupljene informacije o zadovoljstvu, obukama i razvoju u skladu s potrebama osoblja
te na zatvorenim sjednicama odlucuje o popunjavanju upraznjenih ili stvaranju novih radnih mjesta.

3.2 Vodi¢i za objavljivanje oglasa

Prijem u radni odnos vrsi se nakon provedene procedure dobrovolinog javnog oglasavanja za prijem u radni odnos, na naéin
koji menadzment utvrdi (npr. objavom oglasa u jednom dnevnom listu velikog tiraza, objavom na web stranici Zavoda ili
drugim portalima i sl).

Obrazac izgleda oglasa je sastavni dio procedure, a obavezno sadrzi: preambulu, naslov, nazive radnih mjesta koja se
oglasavaju, opise poslova sa statusom odnosno nivoom radnog mjesta, posebne uvjete za svako radno mjesto, broj izvriilaca,
napomene koje se odnose na opée zakonske uvjete, potrebne dokumente i kada se koji od potrebnih dokumenata dostavlja
(datum do kada se dostavlja prijava, odnosno naziv faze konkursa u kojoj se dostavljaju odredeni drugi dokumenti), datum
krajnjeg roka za dostavljanje prijave, mjesto dostavljanja prijava (naziv i adresa), nacin dostavljanja prijave (po pravilu
postom preporu¢eno), naznaku da se nepravovremene, nepotpune i neuredne prijave, prijave kandidata koji ne ispunjavaju
uvjete oglasa i/ili sadr?e kopije traZene dokumentacije koje nisu ovjerene, neée uzimati u razmatranje. kao i da se
ispunjavanje uvjeta utvrdenih oglasom racuna danom predaje prijave.

Oglas moZe sadrzavati i podatke o pripadajuéoj osnovnoj placi.

3.3 Opis posla/radnih obaveza i profila traZene osobe



Opis posla/radnih obaveza, profila trazene osobe, odgovornosti | prava, kao i duznosti, utvrdene su Pravilnikom o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta ili dodatkom koji je sastavni dio navedenog opceg akta.

4. KRITERLII ZA ODABIR

Prije zaposljavanja vrsi se provjera kojom se potvrduju kvalifikacije i iskustvo kandidata, kao i provjera li¢nih preporuka
od prijasnjih poslodavaca ili obrazovnih institucija.

Inicijalna provijera kandidata vrsi se putem intervjua, kojem, pored kandidata, prisustvuju dva clana menadzmenta i jedan
predstavnik radnika.

Na intervjuu nije poZeljno postavljati pitanja koja se na bilo koji natin odnose na: etnitku pripadnost, nacionalno ili socijalno
porijeklo, entitetsko drzavljanstvo, religiju i religijska uvjerenja, veze s nacionalnom manjinom, politicka i druga licna
uvjerenja, kao i pitanja spolne odnosno seksualne orijentacije, rase, boje koze, rodenja, bratnog statusa, starosne dobi,
imovinskog stanja, hendikepiranosti, porodiénih relacija, drustvenog polozaja, &lanstva u sindikatu ili drugom dozvoljenom
udruzenju,

Ispitivaéi mogu, ako smatraju da odredena stanja kandidata mogu uticati na nadine ponasanja koji su potrebni kako bi se
poslovi odredenog radnog mjesta obavljali na djelotvoran naéin, postavljati i pitanja o bratnom stanju, starosnoj dobi i sl.

5. DOBIVANIJE PREPORUKA

Ll postupku selekeije kandidata, ocjenjivacka komisija moZze uvaziti pismo preporuke za kandidata, a koje je precizno i
detaljno te sadrzi podatke o poslovima koje je kandidat radio — naziv radnog mjesta, podatke o potrebnoj struénoj spremi
za navedeni posao, opis poslova i jasno preciziran period radnog angaziranja na radnim zadacima.

6. SISTEMATSKI PREGLED 1 IZDAVANJIE DOKUMENATA O ZAPOSLENJU

Prilikom zasnivanja radnog odnosa i rasporedivanja radnika na radno mijesto, radnik je obavezan podvrgnuti se
odgovarajuéem ljekarskom pregledu (prethodni), nakon Cega se sa radnikom moze zaklju¢iti Ugovor o radu (dokument o
zaposlenju).

7. PRUZANJE JEDNAKIH MOGUCNOSTI
(u skladu sa zahtjevom 3.18 standarda)

Procedure zaposljavanja osoblja su u skladu s politikom pruzanja jednakih moguénosti.
Pri zaposljavanju ne postaji diskriminacija kandidata po bilo koje osnovu te se svim prijavijenim daju jednake sanse i
moguénost.
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