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Průvodce konkurzním řízením 
na ředitele školy 
nebo školského zařízení
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Jednotlivé kroky procesu konkurzního řízení:
1.  Vyhlášení konkurzního řízení (obvykle zveřejněním na úřední desce)
2.  Jmenování konkurzní komise (8 členů např. u ZŠ; 7 členů např. u MŠ nebo ZUŠ)  - nejpozději 30 dnů před pohovory s uchazeči
3.  První jednání konkurzní komise – tzv. otevírání obálek
4.  Pozvánky uchazečům – nejpozději 14 dnů před pohovorem
5.  Doplňkové hodnocení (např. psychodiagnostika uchazečů)
6. Druhé jednání konkurzní komise – pohovory s uchazeči, ústní oznámení          výsledného pořadí uchazečům
7. 	 Předání zápisu o průběhu konkurzního řízení zřizovateli
8.  Zaslání výsledného pořadí uchazečům – do 7 dnů po ústním oznámení
     výsledného pořadí uchazečům
1. [bookmark: _Toc238535880]Vyhlášení konkurzního řízení 
Konkurzní řízení vyhlašuje zřizovatel školy nebo školského zařízení, tedy příslušná obec. V případě, že obec má radu, je konkurzní řízení vyhlášeno na základě usnesení rady obce. Vyhlášením se rozumí zveřejnění konkurzního řízení na úřední desce (nebo jiným způsobem v místě obvyklým). 
Text vyhlášení obsahuje zejména:
· označení vedoucího pracovního místa, název a sídlo právnické osoby vykonávající činnost školy,
· název a adresu zřizovatele, na kterou se doručují přihlášky,
· požadované kvalifikační předpoklady,
· obsahové náležitosti přihlášky (diplomy, výpis z rejstříku trestů, životopis, koncepce rozvoje školy…),
· termín pro podání přihlášek,
· způsoby podání přihlášek (poštou, osobním doručením, datovou zprávou…; označení obálky „neotvírat – konkurzní řízení“)
· informaci o případném doplňkovém hodnocení uchazečů a jeho rámcový popis (bude-li takové hodnocení v řízení použito).
Vzorový text vyhlášení konkurzního řízení viz Příloha č. 1

2. [bookmark: _Toc238535881]Jmenování konkurzní komise 
Zřizovatel příslušné školy (školského zařízení), pro kterou se konkurz koná, požádá s dostatečným předstihem před konáním konkurzu o určení člena komise Krajský úřad Olomouckého kraje (adresa Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc), Českou školní inspekci – Olomoucký inspektorát (adresa Wellnerova 25, 779 00 Olomouc), pedagogickou radu školy a školskou radu, je-li zřízena. 
Sestaví a jmenuje konkurzní komisi nejpozději 30 dní před konáním konkurzního řízení. Pokud člen komise přestane svou funkci vykonávat, zřizovatel jej odvolá 
a jmenuje nového člena komise.
Konkurzní komise má zpravidla 8 členů (ale např. u MŠ, ZUŠ, školských zařízení 7).
Členy komise jsou:
· 2 členové určení zřizovatelem školy/školského zařízení (tj. určení obcí)
· 3 členové určení Českou školní inspekcí – 1 školní inspektor a 2 odborníci 
v oblasti státní správy, organizace a řízení ve školství/personalista/psycholog
· 1 člen určený krajským úřadem
· 1 člen – pedagogický pracovník (volený pedagogickou radou; tam, kde rada není, volbou všech pedagogických pracovníků školského zařízení, ve kterém se konkurz koná; ve školském zařízení, kde nejsou pedagogičtí pracovníci, jmenuje zřizovatel členem komise jiného zaměstnance tohoto zařízení)
· 1 člen školské rady dané školy za tzv. žákovské voliče, kterými jsou zákonní zástupci nezletilých žáků, nezletilí žáci středních škol s výjimkou žáků nižšího stupně víceletého gymnázia a odpovídající části osmiletého vzdělávacího programu konzervatoře, zletilí žáci a studenti. V případě např. mateřských škol, ZUŠ, školských zařízení, které školskou radu nemají, tento člen jmenován není. 
Zřizovatel, popřípadě komise se souhlasem zřizovatele, může přizvat k jednání komise v případě potřeby i další odborníky s hlasem poradním. Tito přizvaní odborníci však nejsou členy komise.
Neurčí-li pedagogická rada (pedagogičtí pracovníci školského zařízení) nebo školská rada člena komise nejpozději do 30 dnů od předložení žádosti zřizovatele, nebo pokud určený člen odmítne funkci vykonávat, jmenuje člena komise, kterým je pedagogický pracovník nebo jakýkoli zletilý člen školské rady, zřizovatel.
Vzory žádostí o určení členů komise – viz Příloha č. 2. 
Vzor jmenování konkurzní komise – viz Příloha č. 3. 
Vzor prohlášení o zachování mlčenlivosti – viz Příloha č. 8.
3. [bookmark: _Toc238535882]První jednání konkurzní komise 
· Zřizovatel pověří fyzickou osobu funkcí tajemníka komise. Tajemník organizačně a administrativně zabezpečuje jednání komise, není členem komise.
· Jednání komise je neveřejné.
· Komise je schopna se usnášet, pokud je přítomno alespoň 5 členů komise včetně předsedy.
· Komise posoudí, zda přihlášky uchazečů byly doručeny do termínu stanoveného pro jejich předložení a zda splňují požadavky (obsahové náležitosti přihlášky a předpoklady pro výkon činnosti ředitele podle zákona 
o pedagogických pracovnících). Usnese se, zda bude využito doplňkového hodnocení, to v případě, že informace o použití doplňkového hodnocení byla zahrnuta v textu vyhlášení konkurzního řízení.
· Přihlášku podanou pozdě a přihlášku nesplňující náležitosti a požadavky předseda komise vrátí bez dalšího projednání a s uvedením důvodu vrácení (tento uchazeč se konkurzního řízení dále neúčastní). 
· O prvním jednání konkurzní komise se sepíše zápis.
Vzor zápisu viz Příloha č. 4. 
Vzor vrácení přihlášky nesplňující požadavky viz Příloha č. 9.

4. [bookmark: _Toc238535883]Pozvánky uchazečům
· Pozvánku ke konkurzu je nutno odeslat uchazečům nejpozději 14 dnů před dnem konání konkurzu.
· Pozvánka obsahuje místo, datum a hodinu konání konkurzu a, pokud bude 
v konkurzu použito doplňkové hodnocení, pak i informaci o obsahu a průběhu tohoto hodnocení.
· Pozvánku lze zaslat doporučenou zásilkou s dodejkou na adresu, kterou uchazeč sdělí v přihlášce nebo do datové schránky nebo na adresu elektronické pošty uchazeče (pokud je uchazeč v přihlášce uvedl).
Vzor pozvánky – viz Příloha č. 5.



5. [bookmark: _Toc238535884]Doplňkové hodnocení
Doplňkovým hodnocením se rozumí jiný nástroj personálního výběru, než je řízený rozhovor. Toto hodnocení obvykle probíhá před druhým jednáním konkurzní komise.
Doplňkovým hodnocením může být např. znalostní text, psychodiagnostika uchazeče, personalistické nástroje výběru typu dotazník, reference apod.
Informaci o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení je nutno uvést:
· do oznámení o vyhlášení konkurzního řízení (uvést upozornění, že uchazeči mohou být hodnocení i na základě doplňkového hodnocení, uvést jeho rámcový popis),
· do pozvánky uchazečům,
· do zápisu z průběhu konkurzu.

6. [bookmark: _Toc238535885]Druhé jednání konkurzní komise – pohovory s uchazeči
Komise posuzuje vhodnost uchazeče na základě:
· přihlášky uchazeče,
· řízeného rozhovoru s uchazečem,
· doplňkového hodnocení (bylo-li použito),	
· případně podle odborného vyjádření přizvaných odborníků.
Průběh druhého jednání komise:
1. řízené pohovory – trvají nejméně 15 minut a nejdéle 60 minut, 
2. hlasování o vhodnosti uchazeče - komise nejprve hlasuje o vhodnosti uchazeče. Vhodným uchazečem je ten, který získal nadpoloviční počet kladných hlasů přítomných členů komise. V případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedy komise,
3. hlasování o pořadí uchazečů - v případě, že se komise usnesla, že pro výkon činnosti ředitele jsou vhodní dva a více uchazečů, sestaví následně každý člen komise vlastní pořadí těchto uchazečů (a to od nejvhodnějšího po nejméně vhodného). Pořadí uchazečů předají všichni členové komise předsedovi komise. Ten následně provede za účasti všech přítomných členů komise celkové vyhodnocení a určí výsledné pořadí uchazečů. Prvním v pořadí se stane uchazeč s nejnižším součtem umístění podle pořadí, přičemž jedno nejlepší a jedno nejhorší hodnocení každého z uchazečů se nezapočítává. 
V případě rovnosti nejnižšího součtu umístění u více uchazečů, je prvním ten, kdo získal nejvíce prvních míst. Jestliže je takových uchazečů více, rozhoduje umístění uchazeče v pořadí předsedy komise,
4. oznámení výsledného pořadí - po usnesení o vhodnosti uchazečů 
a případném sestavení pořadí uchazečů (tj. po vyhodnocení konkurzu) předseda komise za přítomnosti členů komise oznámí výsledné pořadí přítomným uchazečům.
Vzory vyhodnocení – viz Příloha č. 6.

7. [bookmark: _Toc238535886]Předání zápisu zřizovateli
Tajemník komise zpracuje o průběhu konkurzního řízení zápis, který musí obsahovat:
· úplné znění vyhlášení konkurzního řízení,
· datum a způsob vyhlášení konkurzního řízení,
· seznam členů komise,
· seznam uchazečů,
· usnesení komise o vhodnosti uchazeče (není vhodný žádný uchazeč, vhodný jeden, dva a více…),
· pořadí vhodných uchazečů u jednotlivých členů komise, doklad o výsledném pořadí uchazečů,
· informace o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení a jeho vyhodnocení (pokud bylo použito).
Tajemník komise předá zřizovateli zápis podepsaný všemi členy komise, kteří byli přítomni u konkurzu, a to bez zbytečného odkladu. Pokud člen komise odmítne zápis podepsat, uvede se do zápisu důvod odmítnutí.
Výsledné pořadí uchazečů má pro zřizovatele doporučující charakter.

Vzor zápisů o průběhu konkurzního řízení – viz Příloha č. 7.





8. [bookmark: _Toc238535887]Zaslání výsledného pořadí uchazečům
O výsledném pořadí jsou uchazeči informováni: předseda komise vyrozumí uchazeče písemnou formou do 7 dnů ode dne ústního vyhlášení výsledného pořadí.
Způsob zaslání výsledného pořadí je stejný jako pro zaslání pozvánky uchazečům 
ke konkurzu, a to podle toho, co uvedl uchazeč ve své přihlášce (doporučenou zásilkou s dodejkou nebo do datové schránky nebo na adresu elektronické pošty)
Vzor písemného vyrozumění uchazečů – viz Příloha č. 10.

Závěrem: 
Po rozhodnutí starosty/rady obce/zastupitelstva o jmenování nového ředitele 
a následném předání jmenovacího dekretu je ještě třeba skutečnost o novém řediteli zanést do následujících registrů:
1. ROS (registr osob) – provede obec jako zřizovatel právnické osoby (obvykle má přístup do ROS osoba, která má na starosti CzechPoint)
2. Obchodní rejstřík – provede nový ředitel/ka po svém nástupu do funkce – podání se provádí z této adresy: https://or.justice.cz/ias/ui/podani
3. Rejstřík škol a školských zařízení - na základě zřizovatelem předaných podkladů provede změnu v rejstříku škol a školských zařízení v případě základní školy Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy ČR, v případě mateřské školy nebo školského zařízení Krajský úřad Olomouckého kraje.
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Příloha č. 3	Vzor jmenování konkurzní komise 
Příloha č. 4 	Vzor zápisu z jednání konkurzní komise před konáním konkurzu
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Příloha č. 6	Vzory vyhodnocení 
Příloha č. 7	Vzory zápisů o průběhu konkurzu 
Příloha č. 8	Vzor prohlášení o zachování mlčenlivosti 
Příloha č. 9	Vzor vrácení přihlášky nesplňující požadavky 
Příloha č. 10	Vzor písemného vyrozumění uchazečů o výsledném pořadí
Krajský úřad Olomouckého kraje, Odbor školství a mládeže, Mgr. Ivana Bauerová, metodik 
pro konkurzní řízení, tel. 585 508 555, i.bauerova@olkraj.cz
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