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Scopul procedurii

Domeniul de aplicare al procedurii
Definitii si prescurtiri

Documente de referinta
Responsabilitati

Descrierea activitatii

Inregistrari / Documente / Formulare

SIS I e Y B e

1. Scopul procedurii

1.1. Instituirea unei proceduri care, in baza prevederilor Legii 284/2010 privind salarizarea
unitard a personalului pldtit din fonduri publice, SECTIUNEA a 5-a, art. 26 (6) si a Ordinului
Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3860/10.03.2011 care si stabileasci
modul de evaluare al performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic.

1.2. lerarhizarea personalului didactic auxiliar si nedidactic, grupat pe categorii profesionale, pe
functii - personal cu atributii de executie, de conducere, in functie de performante.

2. Domeniul de aplicare al procedurii

Procedura se aplica in Universitatea ,,Constantin Brancusi”, pentru activitatea de evaluare a
personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Definitii i prescurtiri

3.1.  Definitii:
Fisa de evaluare (FE) — formular tipizat destinat evaludrii performantei fiecarui salariat din
categoria didactic auxiliar si nedidactic pe baza de criterii si indicatori unitari.

3.2 Prescurtiri:

FE — fisa de evaluare;

CRUS — compartimentul resurse umane si salarizare;
FT — formulare tipizate.

4. Documente de referinti
1. Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului pldtit din fonduri publice;
2. Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3860/10. 03.2011;
3. Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

5. Responsabilitati

5.1. Prorectorul cu atributii in domeniul resurselor umane, directorul general administrativ,

decanii, directorii de departamente, sefii de structuri administrative sunt responsabili
pentru implementarea gi mentinerea acestei proceduri.
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5.2. Decanii, directorii de departamente, sefii de structuri administrative sunt responsabili de:

2.3,

5.4.

%5

e [Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar si cel
nedidactic aflat in subordine si stabilirea calificativului: , foarte bine”, , bine”,
., satisfdcdtor” §i ,,nesatisfacdtor”,

e Completarea FE a performantelor profesionale individuale conform Anexelor la, 1b,
lc ale prezentei proceduri;

e Obtinerea semnaturilor prevédzute in FE.

CRUS va fi responsabila de transmiterea FE a performantelor individuale pentru toate
compartimentele pe suport héartie si colectarea FE completate si semnate de toate partile.
FE se vor depune insotite de un proces verbal de predare-primire a acestora, conform
Anexei nr. 2.

Prorectorul cu probleme administrative raspunde de:
e Verificarea respectdrii acestei proceduri in zona lui de responsabilitate;
e Asigurarea conditiilor pentru efectuarea si pastrarea inregistrarilor aferente.

Compartimentul Resurse Umane si Salarizare are responsabilitatea:

e Verificdrii existentei FE pentru tot personalul personalul didactic auxiliar si
nedidactic;

e Verificarii faptului cd FT (Anexa la, 1b, 1c) sunt complete si au toate semniturile
solicitate prin procedurd;

6. Descrierea activitatii

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

In baza art. 26 (6) din Legea nr. 284/28.12.2010 si a Ordinului Ministerului Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3860/10.03.2011, activitatea profesionald se
apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face de citre conducitorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

in cazul personalului administrativ care desfdgoara activitate la facultati/departamente,
evaluarea se face de catre seful ierarhic superior al persoanei evaluate, in urma consultirii
cu decanul/directorul de departament.

Activitatea profesionald se apreciazi anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: , foarte bine”,
. bine”, , satisficdtor”, ,, nesatisficdtor” .

Perioada in care se realizeaza evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic este
cuprinsa intre 1 — 31 ianuarie.

Compartimentul Resurse Umane si Salarizare va transmite pani la data de 15 ianuarie
citre fiecare Decan / Director / Prorector / Sef Serviciu din universitate fisele cadru de
evaluare ale personalului didactic auxiliar si nedidactic din subordine.

Perioada evaluati este cuprinsa intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.
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6.6. In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului
contractual evaluat inceteazi, se suspendi pe o perioada de cel putin 3 luni
sau se modificd, in conditiile legii.

In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pani la
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munci.

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupi caz,

raportul de munci al evaluatorului inceteazd, se suspenda pe o perioadi de cel
putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii.
In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munci, intr-o perioadi
de cel mult 15 zile calendaristice, si realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual din subordine;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobéandeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile
legii, intr-o functie corespunzitoare functiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este promovati
in grad/treapta profesionala;

Calificativul acordat ca urmare a evaluirii in aceste cazuri va fi avut in vedere la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

6.7.  Persoana care va realiza evaluarea acordi note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu
prevézut in fisa de evaluare a fiecirui angajat conform modelului anexat.
Pentru fiecare criteriu de evaluare din fisa de evaluare se vor avea in vedere urmatoarele:

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale Nota
maxima

1. Cunostinte si experienti: 5

1.1. Capacitatea profesionald in termeni de cunostinte si abilitati profesionale
necesare pentru a indeplini, in mod optim, sarcinile si atributiile de
serviciu

1.2. Aplicarea corect si eficienti a cunostintelor

1.3. Cunostinte profesionale actualizate la zi

1.4. fngelegerea cerintelor postului

1.5. Valorificarea experientei dobandite

N = =

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor:

2.1.Capacitatea de a rezolva problemele, de a depisi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curents prin identificarea solutiilor
adecvate 1

2.2.Identificarea deficientelor si adoptarea misurilor necesare pentru
corectarea acestora 0,5

2.3.Capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor in termenele impuse
si/sau convenite

2.4. Atitudinea pozitiva fata de ideile noi 1

2.5. Inventivitate in gasirea unor cii de optimizare a activitatii desfisurate 0,5

2.6.Capacitatea de autoperfectionare prin participarea la cursuri de formare
L profesionald 1
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Contacte si comunicare: 5
3.1.Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in forma scrisi
si orala 2

3.2. Capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite
3.3.Capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei, in | 1
conformitate cu importanta acesteia

Conditii de munci:

4.1. Respectarea programului de lucru

4.2.Organizarea eficienta a propriei activitati

4.3. Abilitdti in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice
4.4. Utilizarea eficienti a resurselor materiale

N(—= — D —= |

Incompatibilititi si regimuri speciale:

5.1.Respectarea atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, a
secretului profesional

5.2. Atitudinea fata de relatiile conflictuale

5.3. Responsabilitate si disciplina in munca

Judecata si impactul deciziilor:

6.1. Capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ
6.2. Capacitatea de a-si asuma riscurile

6.3. Responsabilitate pentru deciziile luate

6.4. Calitatea deciziilor luate

U'IM'—"—"'—"UI'—"—‘L‘-’

Influents, coordonare si supervizare:

7.1.Capacitatea de a stabili modul de realizare a activitatilor la nivel de
echipd/individ

7.2. Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate

7.3.Capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si
obiectivele 1

7.4.Capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului subordonat, prin
crearea si mentinerea unui climat organizational pozitiv de muncd, sprijin,
motivare si dezvoltare profesionali 1

— N

6.8.  Nota finala a evaludrii reprezinti media aritmetic a notelor acordate pentru fiecare

criteriu.

6.9.  Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a)

b)

c)

d)

intre 1,00 -2,00 = nesatisfacator. Performanta este cu mult sub standard. In
acest caz, se va evalua posibilitatea mentinerii angajatului pe postul respectiv;
intre 2,01 —3,50 = satisficdtor. Performanta este la nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al
performantelor care trebuie atins si de angajafii mai putin competenti sau
lipsiti de experient3;

intre 3,51 — 4,50 = bine. Performanta se situeazi in limitele superioare ale
standardelor si ale performantelor realizate de citre ceilalti angajati;

intre 4,51 -5,00 = foarte bine. Persoana necesiti o apreciere speciala
intrucdt performantele sale se situeazs peste limitele superioare ale
standardelor si performantelor celorlalti angajati.

6.10. Notele corespunzitoare fiecarui criteriu vor fi acordate de citre conducitorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.
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6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

In cazul personalului administrativ care desfagoara activitate la facultiti/departamente
notele se vor acorda de citre geful ierarhic superior al persoanei evaluate, in urma
consultdrii cu decanul/directorul de departament.
Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor ficute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneazi §i se dateazi de citre evaluator si persoana
evaluata.
In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneazid in fisa de
evaluare.
Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.
Fisa de evaluare se inainteazi contrasemnatarului.
In situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul institutiei, fisa de evaluare nu
se contrasemneaza.
Contrasemnatarul este superiorul ierarhic evaluatorului.
Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmitoarele
cazuri:
- aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
- Intre evaluator si persoana evaluati existi diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
Fisa de evaluare modificata se aduce la cunostintd persoanei evaluate.
Fisa de evaluare completati va fi vizati de sindicat s aprobata de rector.
Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluirii pot sa il conteste la conducitorul institutiei.
Conducitorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza figei de evaluare, a referatului
intocmit de catre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator si avizat de
contrasemnatar.
Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd de catre
persoana evaluatd a figsei de evaluare contrasemnati $i se solutioneazi in termen de 10
zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.
Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de la
solutionarea contestatiei.
Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate, se pot adresa
instantei competente, in conditiile legii.
Angajatii evaluati direct de citre conducitorul institutiei, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.
Daca la evaluare angajatul primeste calificativul . hesatisfdcdtor”, se considera ci acesta
nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile
legislatiei muncii in vigoare.
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7. Formulare tipizate

- Anexele nr. 1a, 1b, lc - FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale
ale personalului didactic auxiliar $i nedidactic care ocupa posturi de executie/de conducere

Anexa nr.2- Tabel centralizator a fiselor de evaluare a performantelor individuale pentru
structura

Consideratii finale:

Modificare: Responsabilitatea pentru prezenta procedurd (inclusiv anexele) si modificarea
acesteia le revin Prorectorului cu atributii in domeniul resurselor umane si Compartimentului
Resurse umane si Salarizare. Modificarile sunt supuse validarii Senatului.

Prezenta procedura a fost agyrobata in sedinta Senatului Universitatii “Constantin
Brancusi” din data de.. 16.05.20/
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Anexa nr.la

Aprobat, Vizat,
RECTOR, Sindicat

Directia/Departamentul

Serviciul

Compartimentul

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar care ocupi posturi de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluati: de la la

Criteriile de evaluare Nota —‘

1. Cunostinte si experientd

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

LI

Contacte i comunicare

. Conditii de munca

S~

Ln

Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
[

2.

-
=

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):
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Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnitura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului;

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daci este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostintd de cétre persoana evaluata a figei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:




COD: PL 77
UNIVERSITATEA"CONSTANTIN oo PR SITERGHE I pm——
BRANCUSI" din TARGU-JIU privind evalua.rea. p.erformam_;elor TIE:

B-dul Republicii, nr.1, jud. GORJ profesionale individuale pentru | REVIZIE: 0

Tel: +40-253-214307;Fax: +40-253-215794;
http:// www.utgjiu.ro

personalul didactic auxiliar si
nedidactic pag. 10/ 14

Directia/Departamentul

Anexa nr.1b

Aprobat, Vizat,
RECTOR, Sindicat

Serviciul

Compartimentul

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic care ocupi posturi de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluati: de la la

Criteriile de evaluare o Nota

1.

Cunostinte i experientd

2. Complexitate, creativitate i diversitatea activitatilor
3. Contacte $i comunicare

4. Conditii de munca

3

Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaludrii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmétoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:

I
2.

A
i

Comentariile persoanei evaluate (dacd este cazul):

10
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Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semndtura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostintd de citre persoana evaluati a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:

11




PROCEDURA de lucru COn ;| 'PL 77

UNIVERSITATEA"CONSTANTIN

BRANCUSI" din TARGU-JIU privind evaluarea performantelor | EDITIE: 1
B-dul Republicii, nr.1, jud. GORJ profesionale individuale pentru | RgviZIE: 0
Tel: +40-253-214307Fax: +40-253-215794; personalul didactic auxiliar si i
http:// www. utgjiu.ro nedidactic pag. 12/
Anexa nr.lc
Aprobat, Vizat,
RECTOR, Sindicat

Directia/Departamentul

Serviciul

Compartimentul

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar care ocupi posturi de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluati: de la la

Criteriile de evaluare N Nota

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

(O8]

Contacte si comunicare

Conditii de munca

Incompatibilitati i regimuri speciale

Judecata si impactul deciziilor

S

Influentd, coordonare i supervizare

Nota finala a evaludrii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
1s

2
3

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):
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Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnatura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daci este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnétura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinta de cétre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnitura persoanei evaluate:

Data:

13
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Anexa nr.2

Tabel centralizator a fiselor de evaluare a performantelor individuale pentru

structura

-------------------------------------------------------------------------------------------

| Nr.ert. | Nume prenume | Functia Facultate/Serviciu/Birou/Compartiment Calificativ
Predat Primit
Structrd ... CRUS

Nume prenume ..........

Nume prenume .........

14



