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Opis postupanja

Zaprimanje dokumentacije
Zamolbe, Zivotopisi i pripadajuéi prilozi potencijalnih kandidata za posao zaprimaju se u tajniStvu Muzeja i
proslieduju odgovornoj osobi ustanove ili imenovanom povjerenstvu za provedbu postupka zaposljavanja.

Postupak evaluacije i odabira potencijalnih kandidata

Odgovorna osoba ustanove ili povjerenstvo za provedbu postupka zapoSljavanja provjeravaju sadrZaj zamolbe i
Zivotopisa te se procjenjuje potreba za ponudenim kvalifikacijama i/ili vieStinama kandidata za potencijalno radno
mjesto unutar ustanove.

U slucaju potrebe za novim zaposlenikom, zamolba, Zivotopis i pripadaju¢i prilozi prezentiraju se ravnatelju
ustanove u cilju donoSenja odluke o pozivanju potencijalnog kandidata na razgovor i osobno predstavljanje.

Nakon provedenog postupka evaluacije ravnatelj ustanove donosi odluku o prihvacaniju ili neprihvacanju odnosno
zapoSljavanju potencijalnog kandidata na odredenom radnom mjestu.

Rok ¢uvanja i sustav pohrane dokumentacije

U slucaju zapo$ljavanja, zamolba, Zivotopis i pripadajuéi prilozi ¢uvaju se trajno zajedno sa ostalim potrebnim
dokumentima novog zaposlenika u registratorima koji se nalaze u metalnom ormaru zasticenim kljuéem i s
definiranim ograni¢enim pristupom u tajniStvu ustanove uz ugovor o radu.

U slu€aju nepostojanja potrebe za zapo$ljavanjem potencijalnog kandidata, njegova zamolba, Zivotopis i
pripadajuci prilozi vraéaju se kandidatu na navedenu adresu ili trajno unistavaju, uz povratnu obavijest u kojoj se
navodi da su njegovi osobni podaci izbrisani.

Ako ne postoji trenutna potreba za odredenim kandidatom, ali se pretpostavlja da bi se u skoroj buduénosti mogla
ukazati potreba za zapoSljavanjem tog kadra, stupa se u kontakt s kandidatom te se od istog traZi pisana privola ili
suglasnost da se njegovi podaci mogu zadrzati te koristiti u trenutku nastanka potrebe (najduze dvije godine od
datuma zaprimljene dokumentacije ili provedenog razgovora). Za dostavu privole kandidat ima rok od sedam dana.
Ukoliko se kandidat nakon isteka roka od sedam dana ne javi, podaci se trajno briSu i o istom se obavjeStava
kandidat.

Osobni podaci se briSu ukoliko viSe ne postoje propisane obveze pohrane niti pravni temelj za pohranu podataka.

Stupanje na snagu
Ova procedura stupa na snagu s 25.5.2018.



