

Metodicko-výkladová příručka k problematice konkursních řízení na vedoucí pracovní místa ředitelů škol a školských zařízení

Dokumenty v konkursním řízení – příloha
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1. Oznámení o vyhlášení konkursního řízení

Zřizovatel (uvést specifikaci zřizovatele) v souladu s § 166 odst. 2 a 3 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších předpisů, vyhlašuje konkursní řízení2 na obsazení pracovního místa ředitele/ředitelky
Název školy nebo školského zařízení a jeho sídlo (doplnit dle konkrétního případu)
Předpoklady:
· odborná kvalifikace pro přímou pedagogickou činnost dle § 3 odst. 1 písm. b) zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zákon o pedagogických pracovnících“)
· splnění tohoto předpokladu uchazeč doloží ověřenou kopií dokladu o vzdělání
· plná svéprávnost (resp. způsobilost k právním úkonům) dle § 3 odst. 1 písm. a) zákona o pedagogických pracovnících
· splnění tohoto předpokladu uchazeč doloží čestným prohlášením
· bezúhonnost dle § 3 odst. 1 písm. c) zákona o pedagogických pracovnících
· splnění tohoto předpokladu uchazeč doloží výpisem z Rejstříku trestů, který nesmí být starší než 3 měsíce
	



2 Náležitosti konkursního řízení a postup konkursní komise se řídí vyhláškou č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů.
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· znalost českého jazyka dle § 3 odst. 1 písm. e) zákona o pedagogických pracovnících, pokud uchazeč získal příslušnou odbornou kvalifikaci pro přímou pedagogickou činnost v jiném vyučovacím jazyce než českém
splnění tohoto předpokladu uchazeč prokáže dokladem o vykonání zkoušky v souladu § 4 zákona o pedagogických pracovnících
· délka praxe spočívající ve výkonu přímé pedagogické činnosti nebo v činnosti, pro kterou jsou potřebné znalosti stejného nebo obdobného zaměření, nebo v řídící činnosti nebo v činnosti ve výzkumu a vývoji v souladu s § 5 odst. 1 zákona o pedagogických pracovnících – (doplnit zákonem požadovanou délku praxe)

Požadavky:
· např. orientace ve školských, pracovněprávních nebo finančních předpisech, popřípadě doplnit další požadavky

Přihláška musí obsahovat:
· strukturovaný životopis,
· ověřenou kopii dokladu o splnění předpokladů odborné kvalifikace,
· výpis z Rejstříku trestů, který nesmí být starší než 3 měsíce,
· čestné prohlášení o plné svéprávnosti,
· doklad o vykonání zkoušky z českého jazyka v případě, že uchazeč získal příslušnou odbornou kvalifikaci pro přímou pedagogickou činnost v jiném vyučovacím jazyce než českém,
· přihláška dále může obsahovat jiné doklady prokazující znalosti či dovednosti uplatnitelné na dané pozici.
Předpokládaný nástup: (doplnit datum)
Upozornění: Uchazeči mohou být hodnoceni i na základě jiného nástroje personálního výběru, než je řízený rozhovor (tzv. doplňkové hodnocení). Rámcový popis doplňkového hodnocení: (doplnit dle konkrétních představ zřizovatele)
Přihlášku (zvolit: zasílejte/doručte) nejpozději (doplnit datum) na adresu: (doplnit adresu):
Obálku označte:	„KONKURS doplňte název školy nebo školského zařízení – NEOTVÍRAT“ V případě dalších dotazů se obracejte na (doplňte osobu, která může poskytnout další informace).
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2. Žádosti o určení jednotlivých členů konkursní komise a jmenovací dekret člena komise

Určení jednoho člena konkursní komise krajským úřadem
Vážená paní vedoucí/Vážený pane vedoucí,
v souvislosti s vyhlášením konkursu na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) a v souladu s § 2 odst. 2 (případně § 2 odst. 3) písm. b) vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, se na Vás obracíme s žádostí o určení jednoho člena konkursní komise za krajský úřad.
Písemný návrh obsahující jméno, popřípadě jména, a příjmení včetně titulu a čísla kontaktního telefonu určeného člena zašlete prosím na adresu (doplnit adresu) do (doplnit datum).
Předpokládaný termín prvního jednání konkursní komise je (doplnit termín).

Určení tří členů konkursní komise Českou školní inspekcí (2 odborníci a 1 školní inspektor) Vážená paní ředitelko/Vážený pane řediteli,
v souvislosti s vyhlášením konkursu na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) a v souladu s § 2 odst. 2 (případně § 2 odst. 3) písm. c) a písm. e) vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, se na Vás obracíme s žádostí o určení dvou členů konkursní komise, kterými jsou odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení v oblasti školství podle druhu a typu příslušné školy nebo školského zařízení, personalista nebo psycholog a jednoho školního inspektora jako dalšího člena komise.
Písemný návrh obsahující jméno, popřípadě jména, a příjmení včetně titulu a čísla kontaktního telefonu určených členů zašlete prosím na (doplnit adresu) do (doplnit datum).
Předpokládaný termín prvního jednání konkursní komise je (doplnit datum).

Určení zástupce pedagogických pracovníků v konkursní komisi (pedagogická rada školy) Vážená paní ředitelko/Vážený pane řediteli,
v souvislosti s vyhlášením konkursu na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) a v souladu s § 2 odst. 2 (případně § 2 odst. 3) písm. d) a odst. 8 vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, se na Vás obracíme s žádostí o určení zástupce pedagogických pracovníků v konkursní komisi (určeného tajnou volbou pedagogické rady, v níž získá nadpoloviční většinu hlasů všech přítomných členů pedagogické rady).
Písemný návrh obsahující jméno, popřípadě jména, a příjmení včetně titulu, adresu bydliště a číslo kontaktního telefonu zástupce pedagogických pracovníků školy/školského zařízení a zápis o volbě zástupce pedagogických pracovníků do konkursní komise zašlete prosím na adresu (doplnit adresu) do (doplnit datum).
Předpokládaný termín prvního jednání konkursní komise je (doplnit datum).
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Určení zástupce v konkursní komisi za školskou radu
Vážená paní ředitelko/Vážený pane řediteli,
v souvislosti s vyhlášením konkursu na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) a v souladu s § 2 odst. 2 (případně § 2 odst. 3) písm. f) a odst. 8 vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, se na Vás obracíme s žádostí o zajištění určení zástupce v konkursní komisi za školskou radu.
Písemný návrh obsahující jméno, popřípadě jména, a příjmení včetně titulu, adresu bydliště a číslo kontaktního telefonu člena za školskou radu (případně zápis z jednání školské rady o volbě člena) zašlete prosím na adresu (doplnit adresu) do (doplnit datum).
Předpokládaný termín prvního jednání konkursní komise je (doplnit datum).

Jmenovací dekret
V souladu s § 1 odst. 1 a § 2 odst. 2 (případně § 2 odst. 3) vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisí, ve znění pozdějších předpisů, (na základě usnesení Rady obce/města ... č. ..) Vás tímto jmenuji
předsedou / členem konkursní komise pro posuzování uchazečů o jmenování na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele
(název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny)
Do této komise jste jmenován/a jako člen(ka) určený(á) (např. zřizovatelem, krajským úřadem, Českou školní inspekcí, pedagogickou radou školy, školskou radou)


Vážená paní/Vážený pan	podpis odpovědné osoby Jméno a adresa člena komise


3. Pozvánka na jednání konkursní komise

a) pro členy komise:
Vážená paní/Vážený pane,
starosta obce (Rada obce/města) Vás jmenoval/la dne (doplnit datum) členem konkursní komise pro posuzování uchazečů o jmenování na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny). Kopie jmenování konkursní komise je přílohou této pozvánky.
Konkursní komise zahájí svou činnost podle ustanovení § 4 vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů.
Dovolte tedy, abych Vás tímto pozval na jednání konkursní komise, které proběhne dne
(doplnit datum) od (doplnit čas) hodin v (doplnit hodinu a místo konání).


b) pro uchazeče:
Vážená paní/Vážený pane,
na základě Vaší přihlášky Vás zvu ke konkursu na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny), který proběhne dne (doplnit datum) od (doplnit čas) hodin v (doplnit hodinu a místo konání).
Konkurs bude probíhat formou řízeného rozhovoru a doplňkového hodnocení (pokud je zřizovatel připustí v oznámení o vyhlášení konkursního řízení; v tom případě doplnit informaci o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení, pokud bude v konkursu použito).


4. Zápis z prvního jednání konkursní komise na pracovní místo ředitelky/ředitele (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny)

Místo jednání:
Datum jednání:
Přítomni:
Omluveni:
Datum a způsob vyhlášení konkursního řízení:
Úplné znění oznámení o vyhlášení konkursního řízení: Složení konkursní komise:
	
	člen určený zřizovatelem (zpravidla určený předsedou komise)

	
	člen určený zřizovatelem

	
	člen určený krajským úřadem

	
	člen, kterým je odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení ve školství podle druhu a typu příslušné školy nebo
školského zařízení, personalista nebo psycholog, určený Českou školní inspekcí

	
	člen, kterým je odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení ve školství podle druhu a typu příslušné školy nebo
školského zařízení, personalista nebo psycholog, určený Českou školní inspekcí

	
	člen, kterým je pedagogický pracovník příslušné právnické osoby vykonávající činnost školy nebo školského zařízení

	
	člen, kterým je školní inspektor České školní inspekce

	
	člen, který zastupuje školskou radu

	
	člen, který zastupuje Ministerstvo školství, mládeže
a tělovýchovy (pouze v případě školského poradenského zařízení)




Program jednání konkursní komise
Bylo konstatováno, že do konkursního řízení na pozici ředitele/ředitelky (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) se v řádném termínu přihlásil/li (počet) uchazeč/uchazeči (doplnit jména).

Usnesení konkursní komise
V souladu s ustanovením vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, se konkursní komise usnesla, že uchazeči (doplnit jména uchazečů) podali přihlášku včas a splňují předepsané podmínky a budou pozváni ke konkursnímu řízení.
Uchazeči (doplnit jména uchazečů) nesplnili požadavky: uchazeč (doplnit jméno uchazeče) podal přihlášku opožděně/nesplnil požadavek (doplnit, který).
Uchazeči budou/nebudou podrobeni doplňkovému hodnocení.
Konkurs se bude konat dne (doplnit datum) od (doplnit hodinu) hod., v (doplnit místo konání).
(Komise odešle nejpozději 14 dní před dnem konání konkursu uchazeči pozvánku doporučenou zásilkou s dodejkou na adresu, kterou uchazeč sdělí v přihlášce, nebo do datové schránky, pokud ji uchazeč uvedl v přihlášce, nebo na adresu elektronické pošty uchazeče, pokud ji uchazeč uvedl v přihlášce. Součástí pozvánky ke konkursu musí být též informace o obsahu a průběhu doplňkového hodnocení, pokud bude v konkursu použito.)
Členové konkursní komise se zavazují, že v průběhu konání konkursního řízení a po jeho skončení budou zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se v této souvislosti dozví. Berou na vědomí, že neposkytnou vědomě třetím osobám důvěrné informace, které nejsou dostupné z veřejně přístupných zdrojů.

	Jméno člena komise	Podpis

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Zapsal: (tajemník komise)

V ……………… dne ………………………………


5. Zápis z druhého jednání konkursní komise na pracovní místo ředitelky/ředitele (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) a hlasovací lístky

Místo jednání:
Datum jednání:
Přítomni:
Omluveni:
Datum a způsob vyhlášení konkursního řízení:
Text inzerátu:
Složení konkursní komise:

	
	člen určený zřizovatelem (zpravidla určený předsedou komise)

	
	člen určený zřizovatelem

	
	člen určený krajským úřadem

	
	člen, kterým je odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení ve školství podle druhu a typu příslušné školy nebo
školského zařízení, personalista nebo psycholog, určený Českou školní inspekcí

	
	člen, kterým je odborník v oblasti státní správy, organizace a řízení ve školství podle druhu a typu příslušné školy nebo
školského zařízení, personalista nebo psycholog, určený Českou školní inspekcí

	
	člen, kterým je pedagogický pracovník příslušné právnické osoby vykonávající činnost školy nebo školského zařízení

	
	člen, kterým je školní inspektor České školní inspekce

	
	člen, který zastupuje školskou radu

	
	člen, který zastupuje Ministerstvo školství, mládeže
a tělovýchovy (pouze v případě školského poradenského zařízení)



Program jednání konkursní komise
Bylo konstatováno, že do konkursního řízení na pozici ředitele/ředitelky (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) se v řádném termínu přihlásil/přihlásili (počet) uchazeč/uchazeči a splnil/splnili předepsané požadavky.
Ke konkursnímu řízení byli pozváni: (doplnit jména).
Uchazeči byli/nebyli podrobeni doplňkovému hodnocení (pokud bylo použito doplňkové hodnocení zápis musí obsahovat i informace a obsahu a průběhu doplňkového hodnocení a jeho vyhodnocení).


Usnesení konkursní komise
V souladu s ustanovením § 5 odst. 2 vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, se komise usnesla, že uchazeč/uchazeči splňuje/splňují předepsané podmínky a konkursní komise na svém jednání navrhla jako vhodného kandidáta na místo ředitele/ředitelky (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) – uvést jméno/jména vhodného uchazeče/vhodných uchazečů.
Výsledné pořadí určuje předseda komise postupem stanoveným v § 5 odst. 4 a 5 vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů.
Členové konkursní komise se zavazují, že v průběhu konání konkursního řízení a po jeho skončení budou zachovávat mlčenlivost o všech skutečnostech, o kterých se v této souvislosti dozví. Berou na vědomí, že neposkytnou vědomě třetím osobám důvěrné informace, které nejsou dostupné z veřejně přístupných zdrojů.

	Jméno člena komise	Podpis

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Zapsal: (tajemník komise)

V ……………… dne ………………………………


Hlasování člena komise při konkursním řízení na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele (název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny)
Člen komise: (jméno)
Tabulka č. 1 – Hlasování o vhodnosti uchazeče pro výkon činnosti ředitele

	Jméno uchazeče	Vhodný – ANO, Nevhodný – NE

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Obec/město dne................ podpis…………………………………………..
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Listina vhodných uchazečů podle člena komise při konkursním řízení na vedoucí pracovní místo ředitelky/ředitele v pořadí od nejvhodnějšího po nejméně vhodného uchazeče (název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny)
Člen komise: (jméno)
Tabulka č. 2 – Pořadí vhodných uchazečů pro výkon činnosti ředitele

	Jméno uchazeče	Pořadí

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Obec/město dne................. podpis………………………………………….


Tabulková část o vhodnosti a pořadí uchazečů u jednotlivých členů konkursní komise

a) Usnesení komise podle § 5 odstavce 2 vyhlášky:
Hlasování členů komise o vhodnosti uchazečů:

	
Jména uchazečů
	Hlasování jednotlivých členů komise
	Výsledek hlasování

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Obec/město dne................. Podpis předsedy komise

Ano – uchazeč je vhodný pro výkon činnosti ředitele Ne – uchazeč není vhodný pro výkon činnosti ředitele

	1	(uvést jméno předsedy komise)
	5
	(uvést jméno příslušného člena komise)

	2	(uvést jméno příslušného člena komise)
	6
	(uvést jméno příslušného člena komise)

	3	(uvést jméno příslušného člena komise)
	7
	(uvést jméno příslušného člena komise)

	4	(uvést jméno příslušného člena komise)
	8
	(uvést jméno příslušného člena komise)
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b) Pořadí uchazečů u jednotlivých členů komise podle § 5 odstavce 3 vyhlášky:
Hlasování členů komise o pořadí uchazečů (při vhodnosti dvou a více uchazečů):

	
Jména vhodných uchazečů
	Hlasování jednotlivých členů komise – pořadí	Součet	Celkové

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	
	pořadí

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Obec/město dne................. Podpis předsedy komise


	1	(uvést jméno předsedy komise)
	5
	(uvést jméno příslušného člena komise)

	2	(uvést jméno příslušného člena komise)
	6
	(uvést jméno příslušného člena komise)

	3	(uvést jméno příslušného člena komise)
	7
	(uvést jméno příslušného člena komise)

	4	(uvést jméno příslušného člena komise)





	
	8
	(uvést jméno příslušného člena komise)


[image: ]

Ministerstvo školství, mládeže a tělovýchovy Karmelitská 529/5, 118 12 Praha 1
T: +420 234 811 111
1 / 14


msmt.gov.cz

[image: ]
6. Písemné vyrozumění uchazeče předsedou konkursní komise o výsledku konkursního řízení

Vážená paní/Vážený pane,
v souladu s ustanovením § 5 odst. 6 vyhlášky č. 54/2005 Sb., o náležitostech konkursního řízení a konkursních komisích, ve znění pozdějších předpisů, Vám jako předseda konkursní komise oznamuji, že v rámci konkursního řízení na vedoucí pracovní místo ředitele/ředitelky (doplnit název školy/školského zařízení dle zřizovací listiny) konaného dne (doplnit datum) Vás komise doporučila jako vhodného kandidáta/vhodnou kandidátku a celkově jste se umístil/umístila na (napsat pořadí) místě.
Výsledné pořadí uchazečů stanovené konkursní komisí má pro zřizovatele pouze doporučující charakter. O konečném rozhodnutí zřizovatele budete informován/informována.
Děkuji Vám za účast v konkursním řízení a přeji Vám ve Vaší práci i v osobním životě hodně úspěchů.
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