[bookmark: _GoBack]VZOROVÉ FORMULÁŘE
ke konkurzním řízením na obsazení pracovních míst ředitelů škol a školských zařízení zřizovaných obcí
1. Vzor vyhlášení konkurzního řízení
(Zřizovatel) v souladu s vyhláškou č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení 
a konkursních komisích vyhlašuje konkurzní řízení 
na pracovní místo ředitele 
(název školy, školského zařízení)
Předpoklady uchazeče:
- vzdělání dle zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů
- praxe dle § 5 odst. 1 zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně  
  některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů
- znalost školských předpisů a problematiky řízení daného typu školy (školského zařízení)
- občanská a morální bezúhonnost
- dobrý zdravotní stav

Obsahové náležitosti přihlášky:
- úředně ověřené kopie dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání dle zákona č. 563/2004 
  Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších   
  předpisů (včetně vysvědčení o státní závěrečné zkoušce)
- doklad o průběhu všech dosavadních zaměstnání formou čestného prohlášení 
  uchazeče s uvedením přesného časového přehledu a funkčního zařazení (opatřený 
  datem a podpisem uchazeče)
- strukturovaný životopis (opatřený datem a podpisem uchazeče)
- koncepce rozvoje školy (školského zařízení) v rozsahu maximálně 4 stran strojopisu   
  (opatřený datem a podpisem uchazeče)
- výpis z evidence rejstříku trestů (ne starší než 3 měsíce) 
- originál lékařského potvrzení o způsobilosti k vykonávání pracovního místa ředitele (ne starší než 3 měsíce)
Termín podání přihlášek:   .....................
Písemné přihlášky (s uvedením kontaktní adresy, e-mailové adresy a čísla telefonu) včetně požadovaných náležitostí zasílejte na adresu (název a adresa zřizovatele, na kterou se přihlášky doručují) 
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2. Vzor jmenování konkurzní komise						
Na základě usnesení …….…. ze dne ….. a v souladu s vyhláškou č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, jmenuji konkurzní komisi pro konkurzní řízení na obsazení pracovního místa ředitele (název školy, školského zařízení) v tomto složení:
předseda konkurzní komise            	
............................................	člen určený zřizovatelem
členové konkurzní komise
............................................	člen určený zřizovatelem
............................................ 	člen určený ředitelem krajského úřadu
............................................ 	odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení                                                
v oblasti školství podle druhu a typu příslušné školy nebo školského zařízení
ředitel …………….
............................................  	pedagogický pracovník příslušné školy (školského zařízení)
............................................  	školní inspektor České školní inspekce
............................................	člen školské rady (je-li zřízena)

3. Vzor zápisu z jednání konkurzní komise před konáním konkurzu
Z Á P I S
z jednání konkurzní komise před konáním konkurzu na obsazení pracovního místa ředitele (název školy, školského zařízení)
    Datum jednání: ..............
    1. Přihlášení uchazeči do konkurzu:  
         .................	
    2. Uchazeči, kteří splňují podmínky konkurzu:
         .................
    3. Uchazeči, které komise požádá o doplnění požadovaných náležitostí přihlášky    
        (včetně uvedení druhu):   
         ……………
    4. Uchazeči navrženi zřizovateli k vyřazení z konkurzu z důvodu nesplnění podmínek   
        konkurzního řízení stanovených zřizovatelem (včetně uvedení důvodu):           
        …………….
    5. Konkurz - řízený rozhovor proběhne dne ............  od  ......... hodin   	   
        - místo konání konkurzu:  ............
           (komise odešle uchazečům doporučenou zásilkou s dodejkou na adresy uvedené uchazeči nejpozději  
           14 dní před dnem konání konkurzu pozvánku ke konkurzu, v níž je uvedeno místo, datum a hodina   
            konání konkurzu)
    V .................... dne .....
    Jména a příjmení členů konkurzní komise:     		Podpisy:
    ...........................................................................		.....................................................
4. Vzory zápisů o průběhu konkurzu (dvě varianty)
     a) zápis v případě jednoho vhodného uchazeče pro výkon funkce ředitele:
Z Á P I S
       o průběhu konkurzu na obsazení pracovního místa ředitele 
(název školy, školského zařízení)
        Datum konání konkurzu:  .......
        1. Úplné znění vyhlášení konkurzu
    	   .........
        2. Datum a způsob vyhlášení konkurzu
	  ..........
        3. Seznam členů konkurzní komise přítomných při konkurzu 
   	  	  ..........
        4. Seznam uchazečů konkurzu        
       	  ..........
        5. Usnesení komise o vhodnosti uchazečů konkurzu (nehodící se škrtne):
            a) pro výkon funkce není vhodný žádný uchazeč
            b) pro výkon funkce je vhodný jeden z uchazečů
            c) pro výkon funkce jsou vhodní dva nebo více uchazečů
        6. Jméno uchazeče vhodného pro výkon pracovního místa ředitele:
 .........
        7. Přílohy zápisu:
            - hlasovací lístky členů konkurzní komise o vhodnosti uchazečů konkurzu 
(viz bod 5a)
            - souhrnný hlasovací lístek o vhodnosti uchazečů konkurzu (viz bod 5b)
	 - otázky znalostního testu a jeho vyhodnocení v případě, že byl použit.
V .................... dne .....
Jména a příjmení členů konkurzní komise:     		Podpisy:
...........................................................................		.................................
     b) zápis v případě dvou nebo více vhodných uchazečů konkurzu pro výkon funkce  
         ředitele:
Z Á P I S
       o průběhu konkurzu na obsazení pracovního místa ředitele 
(název školy, školského zařízení)
        Datum konání konkurzu:  .......
        1. Úplné znění vyhlášení konkurzu
    	   .........
        2. Datum a způsob vyhlášení konkurzu
	  ..........
        3. Seznam členů konkurzní komise přítomných při konkurzu 
   	  	  ..........
    
        4. Seznam uchazečů konkurzu        
       	  ..........
        5. Usnesení komise o vhodnosti uchazečů konkurzu (nehodící se škrtne):
            a) pro výkon funkce není vhodný žádný uchazeč
            b) pro výkon funkce  je vhodný jeden z uchazečů
            c) pro výkon funkce jsou vhodní dva nebo více uchazečů
        6. Pořadí a jména vhodných uchazečů konkurzu pro výkon pracovního místa ředitele: 
            ……      ………………………………………………
            ……      ………………………………………………
        7. Přílohy zápisu:
            - hlasovací lístky členů konkurzní komise o vhodnosti uchazečů konkurzu 
(viz bod 5a)
            - souhrnný hlasovací lístek o vhodnosti uchazečů konkurzu (viz bod 5b)
            - pořadí vhodných uchazečů konkurzu sestavené členy konkurzní komise 
(viz bod 5c)
            - výsledné pořadí vhodných uchazečů konkurzu (viz bod 5d)
	 - otázky znalostního testu a jeho vyhodnocení v případě, že byl použit.
V .................... dne .....
Jména a příjmení členů konkurzní komise:     		Podpisy:
...........................................................................		.................................
5. Vzory hlasovacích lístků o vhodnosti uchazečů konkurzu a pořadí vhodných 
    uchazečů konkurzu 
    a) Příloha zápisu – hlasovací lístky konkurzní komise o vhodnosti uchazečů konkurzu
                       HLASOVACÍ LÍSTEK PŘEDSEDY (ČLENA) KONKURZNÍ KOMISE 
                                       O VHODNOSTI UCHAZEČŮ KONKURZU
	  Konkurz na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkurzu     	:       ........
Jméno a příjmení předsedy (člena) konkurzní komise :    ..................
	
 	  Jména a příjmení uchazečů konkurzu                          h l a s o v á n í
								     VHODNÝ - NEVHODNÝ	

	  
  
 V = vhodný
 N = nevhodný
 V ................... dne ........           		....................................................................
							podpis předsedy (člena) konkurzní komise    
    b) Příloha zápisu – hlasovací lístky konkurzní komise o vhodnosti uchazečů konkurzu
SOUHRNNÝ HLASOVACÍ LÍSTEK O VHODNOSTI UCHAZEČŮ KONKURZU
	  Konkurz na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkurzu     	:       ........
	
Jména a příjmení uchazečů
 konkurzu
	
předseda
komise
	
člen
komise
	
člen
komise
	
člen
komise
	
člen
komise 
	
člen
komise
	
  VÝSLEDEK

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	V = vhodný
N = nevhodný
V ................... dne ........           		……………………………………………….
						podpis předsedy konkurzní komise
   c) Příloha zápisu – pořadí vhodných uchazečů konkurzu sestavené členy konkurzní  
       komise	 
POŘADÍ VHODNÝCH UCHAZEČŮ KONKURZU SESTAVENÉ PŘEDSEDOU (ČLENEM) KONKURZNÍ KOMISE
	  Konkurz na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkurzu     	:       ........
Jméno a příjmení předsedy (člena) konkurzní komise :    ..................
	
 	 Jména a příjmení vhodných uchazečů 			    p o ř a d í
                                  konkurzu                                  (od nejvhodnějšího po nejméně vhodného uchazeče)
	  
  A									2.

  B									1.

  C									3.

  V ................... dne ........           		....................................................................
							podpis předsedy (člena) konkurzní komise 
   d) Příloha zápisu – výsledné pořadí vhodných uchazečů konkurzu
VÝSLEDNÉ POŘADÍ VHODNÝCH UCHAZEČŮ KONKURZU
	  Konkurz na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkurzu     	:       ........
 1. možnost – je-li jeden uchazeč s nejnižším součtem umístění podle pořadí           
                       jednotlivých členů komise: 
	
Jména a příjmení vhodných uchazečů konkurzu
	
předseda
	
člen
	
člen
	
člen
	
člen

	
člen

	
SOUČET
UMÍSTĚNÍ
	VÝSLEDNÉ
POŘADÍ
UCHAZEČŮ
KONKURZU


	
 A
	
     1.
	
     1.
	
     2.
	
     1.
	
     1.
	
     2.
	
5
	
1.

	 
 B
	
     2.
	
     2.
	
     1.
	
     2.
	
     3.
	
     1. 
	
7
	
2.

	
 C
	
     3.
	
     3.
	
     3.
	
     3.
	
     2. 
	
     3.
	
12
	
3.


   (V tomto případě se stává prvním v pořadí uchazeč A. Po nezapočítání jednoho nejlepšího a 
  jednoho nejhoršího hodnocení každého z uchazečů získal nejnižší součet umístění podle pořadí 
  jednotlivých členů komise.)
2. možnost – je-li více uchazečů s nejnižším součtem umístění podle pořadí        
                      jednotlivých členů komise:
varianta a)
	
Jména a příjmení vhodných uchazečů konkurzu
	
předseda
	
člen
	
člen
	
člen
	
člen

	
člen

	
SOUČET
UMÍSTĚNÍ
	VÝSLEDNÉ
POŘADÍ
UCHAZEČŮ

	
 A
	
1.
	
     1.
	
     1.
	
    2.
	
     3.
	
     3.
	
7
	
1.

	 
 B
	
     2.
	
     2.
	
     3.
	
     1.
	
     1.
	
     2.
	
7
	
2.

	
 C
	
     3.
	
     3.
	
     2.
	
     3.
	
     2. 
	
     1.
	
10
	
3.


             (V tomto případě se stává prvním v pořadí uchazeč A.  Po nezapočítání jednoho nejlepšího a             
              jednoho nejhoršího hodnocení každého z uchazečů získali uchazeči A a B shodný součet  umístění. 
             Uchazeč A  má navíc nejvíce umístění na 1. místě.)
	
Jména a příjmení vhodných uchazečů konkurzu
	
předseda
	
člen
	
člen
	
člen
	
člen

	
člen

	
SOUČET      UMÍSTÉNÍ
	VYSLEDNÉ
POŘADÍ
UCHAZEČŮ

	
 A
	
1.
	
1.
	
2.
	
2.
	
3.
	
3.
	
8
	
2.

	 
 B
	
3.
	
3.
	
3.
	
1.
	
1.
	
1.
	
8
	
1.

	
 C
	
2.
	
2.
	
1.
	
3.
	
2.
	
2.
	
8
	
3.



(V tomto případě se stává prvním v pořadí uchazeč B. Po nezapočítání jednoho nejlepšího 
 a jednoho nejhoršího hodnocení každého z uchazečů získali všichni uchazeči shodný součet      
 umístění. Uchazeč B  má navíc nejvíce umístění na 1. místě. 
U dalších uchazečů A a C je pro určení výsledného pořadí rozhodující nejvíce umístění na 
1. místě.)
varianta b)
	
Jména a příjmení vhodných uchazečů konkurzu
	
předseda
	
člen
	
člen
	
člen
	
člen

	
člen

	
SOUČET
UMÍSTĚNÍ
	VÝSLEDNÉ
POŘADÍ
UCHAZEČŮ

	
 A
	
     3.
	
     3.
	
     1.
	
     1.
	
     2.
	
     2.
	
8
	
3.

	 
 B
	
     2.
	
     2.
	
     3.
	
     3.
	
     1.
	
     1. 
	
8
	
2.

	
 C
	
     1.
	
     1.
	
     2.
	
     2.
	
     3. 
	
     3.
	
8
	
1.


  (V tomto případě se stává prvním v pořadí uchazeč C . Po nezapočítání jednoho nejlepšího 
  a jednoho nejhoršího hodnocení každého z uchazečů získali všichni uchazeči shodný součet  
umístění. Protože všichni uchazeči mají stejný počet umístění na 1. místě,  rozhodne umístění   uchazeče v pořadí předsedy komise, a to ve prospěch uchazeče C. 
U dalších uchazečů A a B je pro určení výsledného pořadí rozhodující umístění v pořadí předsedy.)  
  V ................... dne ........           		.……………………………………………….
							podpis předsedy konkurzní komise

Příloha 
Poznámka: ve vyhlášce č. 54/2005 není uvedeno, že členové komise, tajemník a přizvaní odborníci podepíší prohlášení o zachování mlčenlivosti o skutečnostech, s nimiž se seznámili v jeho průběhu. Pro případ, že se zřizovatel rozhodne o podepsání prohlášení, uvádíme vzor:
Prohlášení o zachování mlčenlivosti členů konkurzní komise (tajemníka, přizvaných odborníků)
Prohlašuji a svým podpisem stvrzuji slib, že jako člen (tajemník, odborník) konkurzní komise pro konkurzní řízení na obsazení pracovního místa ředitele ……………. s ohledem na čl. 3 Ústavy a čl. 10 odst. 3 Listiny základních práv a svobod zachovám mlčenlivost uloženou mi příslušnými právními předpisy, zejména zákonem č. 89/1995 Sb. o státní statistické službě, v platném znění,  zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, v platném znění.
Jsem si vědom(a) případných následků vyplývajících z porušení této povinnosti, ať již na základě ustanovení o ochraně osobnosti dle občanského zákoníku či na základě příslušných ustanovení trestního zákona. 
V ……………… dne ……………..
Jména a příjmení členů (tajemníka, odborníka)		 Podpisy:
konkurzní komise:                     
………………………………………………………		…………………………
