[image: image1.wmf]РЕПУБЛИКА БЪЛГАРИЯ

     О К Р Ъ Ж Е Н    С Ъ Д    -    К Ъ Р Д Ж А Л И


гр. Кърджали, бул. “Беломорски” № 48, тел. +359361 62703, факс: + 359361 62708; e-mail: okrsad_kj@mail.bg
МЕТОДИКА
ЗА ПРОВЕЖДАНЕ НА ВТОРИ ЕТАП ОТ КОНКУРСА ЗА НАЗНАЧАВАНЕ НА СЪДЕБЕН СЛУЖИТЕЛ НА ДЛЪЖНОСТТА  „СЪДЕБЕН СЕКРЕТАР“ В ОКРЪЖЕН СЪД – КЪРДЖАЛИ 
И ОЦЕНЯВАНЕ НА КАНДИДАТИТЕ
(Изготвена от комисията, назначена със Заповед №252/20.06.2023 г. на Председателя на Окръжен съд – Кърджали)

Втори етап
Вторият етап се състои от писмен изпит – писане на текст под диктовка, както и събеседване с всеки един кандидат поотделно. 
Преди провеждане на писмения изпит всеки кандидат се лигитимира с лична карта.

Писменият изпит е с продължителност 10 минути и се провежда чрез писане на текст под диктовка в Windows/MS Office среда. Изпитът има за цел проверка на нивото на компютърни умения и машинопис, бързината на писане, както и на познанията по стилистика, правопис, граматика и пунктуация на участниците. 
Изпитът ще се проведе в ст. №50, ет. ІV на Окръжен съд – Кърджали.

Времетраенето на писмения изпит е 10 минути, в които се пише определен текст под диктовка, редактира се и се отпечатва страницата, като кандидата изписва собственоръчно трите си имена и се подписва, след което се предава на комисията.

Текстът съдържа 166 думи. 
Изисква се използване на шрифт Times New Roman и големина на шрифта 14, както и форматиране на страницата и текста: нормални полета, двустранно подравняване, отстояние абзац – 1,25. Оценяването на писмените работи на кандидатите се извършва по шестобалната система, по скала за всеки един от трите показателя, като крайната оценка от писмения изпит представлява средноаритметичен сбор от получените три оценки за бързина; стилистика, правопис, граматика и пунктуация; и работа с Windows/MS Office (оценката за работа с Windows/MS Office се формира от средноаритметичния сбор от получените оценки А + Б), а именно:

1. Бързина 
	Брой изписани правилно думи
	Оценка №1

	0 – 90
	Неиздържал

	87 – 91 
	3,00

	92 – 96
	3,20

	97 – 101
	3,40

	102 – 106 
	3,60

	106 – 110 
	3,80

	111 – 115 
	4,00

	116 – 120 
	4,20

	121 – 125 
	4,40

	126 – 130 
	4,60

	131 – 135 
	4,80

	136 – 140 
	5,00

	141 – 145 
	5,20

	146 – 150 
	5,40

	151 – 155 
	5,60

	156 – 160 
	5,80

	161 – 166 
	6,00


2. Стилистика, правопис, граматика и пунктуация 
	Брой допуснати грешки
	Оценка №2

	над 20
	Неиздържал

	20 – 16 
	3,00

	15 – 11 
	4,00

	10 – 6 
	5,00

	5 – 0 
	6,00


3. Работа с Windows/MS Office
А)
	Форматиране на текста
	Оценка №3

	Не форматиран текст 
	2,00 

	Частично форматиран текст – две от изброените: нормални полета, двустранно подравняване, отстояние абзац – 1,25
	4,00

	Форматиран текст – нормални полета, двустранно подравняване, отстояние абзац – 1,25
	6, 00


Б)
	Вид и големина на шрифта
	Оценка №3

	Неправилни шрифт и големина на шрифта
	2,00

	Правилен шрифт (Times New Roman )+ неправилна големина на шрифта
	4,00

	Неправилен шрифт + правилна големина на шрифта (14)
	4,00

	Правилен шрифт (Times New Roman) + правилна големина на шрифта (14)
	6,00


Непосредствено след приключване на писмения изпит с кандидатите се провежда събеседване. 

Събеседването има за цел да извърши проверка на теоретичните познания на участниците по Част четвърта: Глава девета и Глава четиринадесета и Част пета: Глава Двадесет и първа от Правилника за администрацията в съдилищата и на Етичния кодекс на съдебните служители чрез поставяне на въпроси от комисията.
Преди провеждане на събеседването всеки кандидат се легитимира с лична карта.

Събеседването се провежда с всеки кандидат поотделно. 
Всеки кандидат се оценява по шестобалната система, като крайната оценка от събеседването представлява средноаритметична стойност от оценките на всеки от членовете на конкурсната комисия. След приключване на събеседването, комисията съставя протокол с оценките на всеки кандидат. 
Крайната оценка от този етап, по която се извършва класирането, се формира като средноаритметична стойност от оценките на всеки участник, получени от писмения изпит и събеседването. При равен бал, конкурсната комисия класира кандидатите, съобразно получените оценки от писмения изпит.
Протоколът се обявява на интернет страницата на Окръжен съд – Кърджали и на таблото за обяви в централното фоайе на първия етаж в сградата на Окръжен съд – Кърджали, бул. ”Беломорски” №48 не по-късно от 3 дни след провеждането на събеседването.
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