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Утвърждавам:

Председател 

На Окръжен съд 

Силистра:      /п/ /печат/

       /Людмил Хърватев/

В сила от 07.07.2016 г.
МЕТОДИКА 

ЗА ОЦЕНЯВАНЕ НА КАНДИДАТИТЕ ЗА ДЛЪЖНОСТТА 

"СЪДЕБЕН АДМИНИСТРАТОР“ ПРИ ОКРЪЖЕН СЪД 

ГР. СИЛИСТРА



Със заповед  № 221 от 29.06.2016 г. на Председателя на съда се назначава комисия за провеждане на конкурс за длъжността „Съдебен администратор“ при Окръжен съд гр. Силистра. В изпълнение на тази заповед комисията следва да проведе обявения конкурс на три етапа като изготви методика за провеждане, и оценяване на кандидатите.
ПЪРВИ ЕТАП:
Допускане по документи: 
 До участие в конкурса се допускат единствено кандидатите, които напълно отговарят на посочените в обявата изисквания. 
Решението на комисията относно допускането до конкурса се оформя в протокол и се изготвят списъци на допуснатите и недопуснатите кандидати, които се подписват от членовете на комисията. 
В списъка на допуснатите до втори етап кандидати се посочват датата на провеждане на конкурса, която не може да бъде по-рано от 14 дни от изнасянето на списъка, началния час и мястото на провеждане на конкурса. 
В списъка на недопуснатите до конкурса кандидати се посочват основанията за недопускането им. 
Списъците с допуснатите и недопуснатите кандидати се поставят на общодостъпно място в сградата на съда и се публикуват на неговата Интернет страница в един и същи ден, в тридневен срок от изтичане срока за подаване на заявленията за участие в конкурса. 
Недопуснатите кандидати могат да подадат жалба до Административния ръководител на съда в 7-дневен срок от обявяването на списъците. 
Административният ръководител на съда се произнася окончателно в 3-дневен  срок. Жалбата не спира конкурсната процедура. 
ВТОРИ ЕТАП: 
ПИСМЕН ИЗПИТ – решаване на тест и оценяване.
На кандидатите се  предоставят два варианта на писмен тест. Случайно избран кандидат  изтегля единия вариант. 
Тестът се състои от 20 въпроса, отнесени в три групи.
Първа група – 13 въпроса, свързани с разпоредбите на ЗСВ и Правилник за администрацията в съдилищата;
Втора група – 5 въпроса, свързани с разпоредбите на КТ;
Трета група – 2 въпроса, свързани с разпоредбите на ЗОП.
Всеки един участник получава два плика в различен формат. В малкия плик върху лист се изписват трите имена на кандидата и се запечатва. В големия плик се поставя писмената работа на кандидата, запечатания малък плик и три броя „карта за оценка“, за всеки член от комисията.
1. Решаване на тест – време за отговор – 90 мин. 

Чрез отговорите на поставените в  теста въпроси,   се установяват професионалните качества, организационните умения и знанията на кандидатите относно нормативната уредба, касаеща длъжността „съдебен администратор“ , както и работата им с компютър и работа в екип.
2. Начин на оценяване 
Председателят на комисията, на принципа  на случайността, разпечатва големите пликове /без да нарушава целостта на малкия/ и изписва еднакъв номер на големия  плик, малкия  плик, на писмената работа и на всяка една „карта за оценка“, която се раздава на членовете на комисията.
По време на теста не се допуска използване на нормативни актове.

Малките пликове остават на съхранение при Председателя на Окръжен съд гр. Силистра ,  големите пликове заедно с  писмените работи  остават в комисията за оценяване.
Всяка писмена работа се проверява и оценява от всеки член на конкурсната комисия, независимо един от друг, без взаимна консултация и без обмяна на информация за оценките им.

Писмените работи се оценяват от проверяващия, използвайки “Карта за оценка”,  както следва:

Всеки верен отговор се оценява с една точка. 

Сборът от верни отговори  от първа група се умножава х 5;

Сборът от верни отговори от втора група се умножава х 3;

Сборът от верни отговори от втора група се умножава х 2,

Крайната оценка е средноаритметично число от оценките на всеки проверяващ, като максимумът за оценка е 84 точки.
Оценки върху писмената работа не се поставят. Всеки проверяващ записва своята оценка в “Карта за оценка”. 

Картите се предават на председателя на комисията за изготвяне на окончателния протокол, който се подписва от членовете на комисията.

След приключване на оценяването конкурсната комисия в пълен състав проверява целостта на малките  пликове,  разпечатва  ги,  идентифицира писмените работи и нанася оценките в протокол.
До трети етап от конкурса  се допускат кандидатите с постигнат резултат най-малко 45 точки от общо 84 възможни.
Резултатите от писмения изпит се  обявяват на интернет-страницата на Окръжен съд Силистра и се поставят на информационното табло на съда, в тридневен срок от подписването на протокола от Комисията.
В списъка на допуснатите до трети  етап кандидати се посочват датата на провеждане на следващия етап от конкурса, която не може да бъде по-рано от 7 дни от изнасянето на списъка, началния час и мястото на провеждане.

Недопуснатите кандидати могат да подадат жалба до Административния ръководител на Окръжен съд гр. Силистра , в седемдневен срок от публикуване на резултатите. 

Административният ръководител на съда се произнася окончателно в 3-дневен  срок. Жалбата не спира конкурсната процедура
ТРЕПИ ЕТАП:

 СЪБЕСЕДВАНЕ и ПРАКТИЧЕСКА ЗАДАЧА

1. СЪБЕСЕДВАНЕ – на всеки кандидат ще бъдат задавани едни и същи въпроси.
Кандидатите ще бъдат оценявани съобразно:

·  професионална мотивация; 

· делови качества; познания за структурата, организация и спецификата на работа в съда; организиране разпределението на дейностите между отделните звена на администрацията на съда и изпълнението на задълженията на съдебните служители; повеждане на конкурси, участие в комисии по провеждането им; спазване на трудова дисциплина; оценяване на работата на служителите;
· професионално значими знания и умения, минал професионален и житейски опит;

· проверка на свързани с бъдещата дейност общодостъпни познания; комуникация с други институции и инициативност и креативност, необходими за заемането на длъжността, по следния начин:
Оценка на професионалната мотивация и отношението на кандидата към бъдещата професионална кариера в съда - максимално 5 точки.

Оценка на деловите качества на кандидатите - максимално 5 точки;

Оценка на професионално значими качества, способности, умения и познания – максимално 10 точки.
Оценка на общодостъпни познания, свързани с бъдещата дейност; комуникация с други институции и инициативност и креативност, необходими за заемането на длъжността – максимално 10 точки.

2. ПРАКТИЧЕСКА ЗАДАЧА 
На всеки кандидат се предоставя една съща по вид и обем практическа задача за преценка работата му с операционни системи
Оценка – максимално 10 точки.

Кандидатите ще бъдат оценявани  по следните показатели:
1. Познаване на нормативната база, регулираща дейността на органите на съдебната власт – ЗСВ,  КТ, ЗОП, Правилник за администрацията в съдилищата.
2. Опит и умения за работа с операционна система Windows XP/7 ;  офис пакет Microsoft Office 2010, 
3. Опит и умения за работа с деловодни автоматизирани системи;

4. Умения за опазване на получена служебна информация, спазване на трудова дисциплина, Етичен кодекс и вътрешни правила, утвърдени от административния ръководител. 
Всеки член на конкурсната комисия ще оценява самостоятелно всеки един кандидат по всяка от областите, използвайки "Карта за оценка". Резултатът на кандидата от събеседването е средна аритметична стойност от оценките на членовете на комисията, като максималния брой е 40 точки.
Резултатите от събеседването се нанасят в съответен протокол, който се обявява в тридневен срок от датата на изпита на интернет-страницата на СОС и на информационното табло.


Крайните резултати, представляващи сбор на оценките от втори и трети етап на конкурса, се предават на Административния ръководител на Окръжен съд гр. Силистра.
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