Základní informace a vzory písemností ke konkursnímu řízení na obsazení vedoucího pracovního místa ředitele školy a školského zařízení 
(dle vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění vyhlášky č. 107/2019 Sb., stav k 1. 5. 2019)
· Zřizovatel příslušné školy (školského zařízení), pro kterou se konkurs koná, požádá s dostatečným předstihem před konáním konkursu 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 konkursní komisi nejpozději 30 dní před konáním konkursního řízení. Pokud člen komise přestane svou funkci vykonávat, zřizovatel jej odvolá a jmenuje nového člena komise.
Pozn. Člen, který je pedagogickým pracovníkem školy, je určen tajnou volbou pedagogické rady, v níž získá nadpoloviční většinu hlasů všech přítomných členů pedagogické rady.
Pozn. Člen konkursní komise za školskou radu je členem školské rady zvolený zákonnými zástupci nezletilých žáků a zletilými žáky nebo studenty, určený volbou školské rady. Pokud je za zákonné zástupce nezletilých žáků a zletilé žáky nebo studenty do školské rady zvolen jeden člen, považuje se za určeného tento člen. 
Neurčí-li pedagogická rada 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 člen školské rady, zřizovatel. 
· Zřizovatel pověří fyzickou osobu funkcí tajemníka komise. Tajemník organizačně a administrativně zabezpečuje jednání komise a není členem komise. 
· Zřizovatel na úřední desce nebo jiným způsobem v místě obvyklým oznámí vyhlášení konkursního řízení.
· Komise zahájí svou činnost bezodkladně po svém jmenování zřizovatelem. Jednání komise je neveřejné. Komise je schopna se usnášet, pokud je přítomno alespoň pět členů komise včetně předsedy. Komise posoudí, zda přihlášky splňují požadavky vyhlášení konkursního řízení a usnese se, zda využije doplňkové hodnocení, pokud bylo v oznámení o vyhlášení konkursního řízení uvedeno. Přihlášku podanou pozdě a přihlášku nesplňující požadavky předseda komise vrátí bez dalšího projednání a s uvedením důvodu vrácení (tento uchazeč se konkursního řízení dále neúčastní). 
· Komise odešle doporučenou zásilkou s dodejkou na adresu uvedenou uchazečem nebo do datové schránky uchazeče nejpozději 14 dní přede dnem konání konkursu pozvánku ke konkursu, v níž je uvedeno místo, datum, hodina konání konkursu a též informace o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení, pokud bude v konkursu použito.
· Řízený rozhovor trvá nejméně 15 minut a nejdéle 60 minut. Po ukončení řízených rozhovorů si komise vyžádá odborná vyjádření od odborníků, pokud byli přizváni. 

· Komise se usnáší hlasováním o vhodnosti uchazeče, kdy vhodným uchazečem je ten, který získal nadpoloviční počet kladných hlasů přítomných členů komise; v případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedy komise.

· 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 předseda komise po obdržení tohoto pořadí uchazečů provede celkové vyhodnocení a určí výsledné pořadí uchazečů.

· Výsledné pořadí uchazečů předseda komise vyhlásí bez zbytečného odkladu za přítomnosti členů komise přítomným uchazečům a též vyrozumí o tomto všechny uchazeče písemnou formou, a to do 7 dnů od vyhlášení výsledného pořadí. 
	  
· Výsledné pořadí uchazečů má pro zřizovatele doporučující charakter.

· O průběhu konkursního řízení pořizuje tajemník komise zápis podepsaný všemi členy komise, kteří byli přítomni u konkursního řízení. V případě odmítnutí podpisu zápisu členem komise se do zápisu uvede důvod odmítnutí. Zápis předá tajemník komise bez zbytečného odkladu zřizovateli. 


Vzor vyhlášení konkursního řízení
(Zřizovatel) v souladu s ustanovením § 166 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů, a vyhláškou č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, vyhlašuje konkursní řízení na obsazení 

vedoucího pracovního místa ředitele …………
(název a sídlo školy, školského zařízení)
Předpoklady pro výkon činnosti ředitele:
-  odborná kvalifikace dle zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících  a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o pedagogických pracovnících“)
- 		praxe dle § 5 odst. 1 písm. c) zákona o pedagogických pracovnících  
- 	plná způsobilost k právním úkonům, resp. plná svéprávnost dle § 3 odst. 1 písm. a) zákona o pedagogických pracovnících 
- 		bezúhonnost dle § 3 odst. 1 písm. c) zákona o pedagogických pracovnících 
- 	zdravotní způsobilost dle § 3 odst. 1 písm. d) zákona o pedagogických pracovnících 
-	znalost českého jazyka dle § 3 odst. 1 písm. e) zákona o pedagogických pracovnících, pokud uchazeč získal příslušnou odbornou kvalifikaci v jiném vyučovacím jazyce než českém
-	znalost školských předpisů a problematiky řízení daného typu školy

Obsahové náležitosti přihlášky:
- 	ověřené kopie dokladů o nejvyšším dosaženém vzdělání dle zákona 
o pedagogických pracovnících (včetně vysvědčení o státní závěrečné zkoušce), případně další doklady o prohlubování kvalifikace, včetně absolvování školení, kurzů a seminářů, seznam publikovaných prací apod. 
- 	doklad o průběhu všech dosavadních zaměstnání formou čestného prohlášení uchazeče s uvedením přesného časového přehledu a pracovního zařazení (opatřený datem a podpisem uchazeče)
- 	strukturovaný životopis (opatřený datem a podpisem uchazeče)
- 		koncepce rozvoje školy v rozsahu …………… (opatřený datem 
a podpisem uchazeče)	
- 		výpis z Rejstříku trestů (ne starší než 3 měsíce) 
- 	lékařské potvrzení o zdravotní způsobilosti k vykonávání vedoucího pracovního místa ředitele školy (ne starší než 3 měsíce)


Termín podání přihlášek:   .....................

Uchazeči mohou být hodnoceni i na základě doplňkového hodnocení – v případě, že se zřizovatel rozhodne pro doplňkové hodnocení, musí uvést jaké (např. psychologická diagnostika, test apod.) a musí ve vyhlášení uvést nástroj personálního výběru, který eventuálně využije a jeho rámcový popis. 
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) 
Obálku označte heslem: „NEOTVÍRAT – KONKURSNÍ ŘÍZENÍ NA PRACOVNÍ MÍSTO ŘEDITELE“.

Vzor jmenování konkursní komise						
Na základě usnesení …….…. ze dne ….. a v souladu s vyhláškou č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, jmenuji konkursní komisi pro konkursní řízení na obsazení vedoucího pracovního místa ředitele (název školy, školského zařízení) v tomto složení:
	
............................................	člen určený zřizovatelem
............................................	člen určený zřizovatelem
............................................ 	člen určený krajským úřadem
............................................ 	odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení                                                
ve školství podle druhu a typu příslušné školy nebo školského zařízení (určený ČŠI)
ředitel …………….
............................................ 	personalista nebo psycholog (určený ČŠI)
............................................  	pedagogický pracovník příslušné školy (školského zařízení)
............................................  	školní inspektor České školní inspekce
............................................	člen školské rady (je-li zřízena)


Pozn. zřizovatel určí ze členů komise předsedu konkursní komise.



Vzor zápisu z jednání konkursní komise před konáním konkursu
Z Á P I S
z jednání konkursní komise před konáním konkursu na obsazení pracovního místa ředitele (název školy, školského zařízení, sídlo)
    Datum jednání: ..............
    1. Přihlášení uchazeči do konkursu:  
         .................	
    2. Uchazeči, kteří splňují podmínky konkursu:
         .................
    3. Uchazeči, které komise požádá o doplnění požadovaných náležitostí přihlášky    
        (včetně uvedení druhu):   
         ……………
    4. Uchazeči vyřazení z konkursního řízení z důvodu nesplnění požadavků konkursního   
        řízení stanovených zřizovatelem (včetně uvedení důvodu):           
        …………….
    5. V rámci konkursního řízení bude využito doplňkové hodnocení ………..(uvést jaké 
        včetně jeho rámcového popisu).

    6. Konkurs - řízené rozhovory proběhne dne ............  v  ......... hodin   	   
        - místo konání konkursu:  ............
           (komise odešle uchazečům doporučenou zásilkou s dodejkou na adresy uvedené uchazeči nejpozději  
           14 dní před dnem konání konkursu pozvánku ke konkursu, v níž je uvedeno místo, datum a hodina   
            konání konkursu)
    V .................... dne .....
    Jména a příjmení členů konkursní komise:     		Podpisy:
    ...........................................................................		.....................................................
Vzory zápisů o průběhu konkursu (dvě varianty)
     a) zápis v případě jednoho vhodného uchazeče pro výkon činnosti ředitele:
Z Á P I S
       o průběhu konkursu na obsazení vedoucího pracovního místa ředitele 
[bookmark: _GoBack](název a sídlo školy, školského zařízení)
        Datum konání konkursu:  .......
        1. Úplné znění vyhlášení konkursu
    	   .........
        2. Datum a způsob vyhlášení konkursu
	  ..........
        3. Seznam členů konkursní komise 
   	  	  ..........
        4. Seznam uchazečů konkursu        
       	  ..........
        5. Usnesení komise o vhodnosti uchazečů konkursu (nehodící se škrtne):
            a) pro výkon činnosti ředitele není vhodný žádný uchazeč
            b) pro výkon činnosti ředitele je vhodný jeden z uchazečů
            c) pro výkon činnosti ředitele jsou vhodní dva nebo více uchazečů
        6. Jméno uchazeče vhodného pro výkon činnosti ředitele:
 .........
        7. Informace o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení a jeho vyhodnocení 
            v případě, že bylo použito:
 
        8. Přílohy zápisu:
            - hlasovací lístky členů konkursní komise o vhodnosti uchazečů konkursu 
            - souhrnný hlasovací lístek o vhodnosti uchazečů konkursu.
	  
V .................... dne .....
Jména a příjmení členů konkursní komise:     		Podpisy:
...........................................................................		.................................
     b) zápis v případě dvou nebo více vhodných uchazečů konkursu pro výkon činnosti  
         ředitele:
Z Á P I S
       o průběhu konkursu na obsazení vedoucího pracovního místa ředitele 
(název a sídlo školy, školského zařízení)
        Datum konání konkursu:  .......
        1. Úplné znění vyhlášení konkursu
    	   .........
        2. Datum a způsob vyhlášení konkursu
	  ..........
        3. Seznam členů konkursní komise 
   	  	  ..........
    
        4. Seznam uchazečů konkursu        
       	  ..........
        5. Usnesení komise o vhodnosti uchazečů konkurzu (nehodící se škrtne):
            a) pro výkon činnosti ředitele není vhodný žádný uchazeč
            b) pro výkon činnosti ředitele je vhodný jeden z uchazečů
            c) pro výkon činnosti ředitele jsou vhodní dva nebo více uchazečů
        6. Pořadí a jména vhodných uchazečů konkursu pro výkon činnosti ředitele: 
            ……      ………………………………………………
            ……      ………………………………………………
7. Informace o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení a jeho vyhodnocení 
            v případě, že bylo použito:
        8. Přílohy zápisu:
            - hlasovací lístky členů konkursní komise o vhodnosti uchazečů konkursu 
            - souhrnný hlasovací lístek o vhodnosti uchazečů konkursu 
            - pořadí vhodných uchazečů konkursu sestavené členy konkursní komise 
            - doklad o výsledném pořadí vhodných uchazečů konkursu. 
	 
V .................... dne .....
Jména a příjmení členů konkursní komise:     		Podpisy:
...........................................................................		.................................
    Vzory hlasovacích lístků o vhodnosti uchazečů konkursu a pořadí vhodných 
    uchazečů konkursu 
    
                       HLASOVACÍ LÍSTEK PŘEDSEDY (ČLENA) KONKURSNÍ KOMISE 
                                       O VHODNOSTI UCHAZEČŮ KONKURSU
	  Konkurs na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkursu     	:       ........
Jméno a příjmení předsedy (člena) konkursní komise :    ..................
	
 	  Jména a příjmení uchazečů konkursu                          h l a s o v á n í
								     VHODNÝ - NEVHODNÝ	

	  
  
 V = vhodný
 N = nevhodný
 V ................... dne ........           		....................................................................
							podpis předsedy (člena) konkursní komise    
    
SOUHRNNÝ HLASOVACÍ LÍSTEK O VHODNOSTI UCHAZEČŮ KONKURSU
	  Konkurs na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkursu     	:       ........
	
Jména uchazečů
 
	
Jméno předsedy
komise
	
Jméno člena
komise
	
Jméno člena
komise
	
Jméno člena
komise
	
Jméno člena
komise
	
Jméno člena
komise
	
  VÝSLEDEK

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	V = vhodný
N = nevhodný
V ................... dne ........           		……………………………………………….
						podpis předsedy konkursní komise
   
POŘADÍ VHODNÝCH UCHAZEČŮ KONKURSU SESTAVENÉ PŘEDSEDOU (ČLENEM) KONKURSNÍ KOMISE
	  Konkurs na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkursu     	:       ........
Jméno a příjmení předsedy (člena) konkursní komise :    ..................
	
 	 Jména a příjmení vhodných uchazečů 			    p o ř a d í
                                  konkursu                             (od nejvhodnějšího po nejméně vhodného uchazeče)
	  
  A									2.

  B									1.

  C									3.

  V ................... dne ........           		....................................................................
							podpis předsedy (člena) konkursní komise 

VÝSLEDNÉ POŘADÍ VHODNÝCH UCHAZEČŮ KONKURSU
	  Konkurs na pracovní místo ředitele 	:      (název školy, školského zařízení) 
Datum konání konkursu     	:       ........
 1. možnost – je-li jeden uchazeč s nejnižším součtem umístění podle pořadí           
                       jednotlivých členů komise: 
	
Jména vhodných uchazečů konkursu
	
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 vhodných uchazečů konkursu
	
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 vhodných uchazečů konkursu
	
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 vhodných uchazečů konkursu
	
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 konkursní komise

Poznámka: ve vyhlášce č. 54/2005 Sb., ve znění pozdějších předpisů 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 vyhotovit prohlášení, uvádíme možný vzor:
Prohlášení o zachování mlčenlivosti členů konkursní komise (tajemníka, přizvaných odborníků)
Prohlašuji a svým podpisem stvrzuji, že jako člen konkursní komise pro konkursní 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. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů.
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 členů (tajemníka, odborníka) konkursní komise:            Podpisy:

Datum: 1. 5. 2019
Kontaktní osoba: Mgr. Silvie Čanková, tel. 585 508 555, s.cankova@olkraj.cz

