METODOLOGIA

privind evaluarea performantelor profesionale individuale anuale ale personalului didactic
auxiliar si nedidactic

Art. 1 (1) Prezenta metodologie stabileste principiile, metodele, etapele si criteriile pe baza carora
se va efectua evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic angajat al Academiei de Studii Economice din Bucuresti (ASE) cu contract individual de
munca, in conformitate cu prevederile legale.

(2) Prezenta metodologie are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem motivational, care
sd determine cresterea performantelor profesionale individuale, In vederea promovarii in gradele
sau treptele profesionale imediat superioare.

Art. 2 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod
sistematic §i obiectiv a randamentului, a calitafii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat.

(2) Tn cazul salariatilor care cumuleaza mai multe functii, evaluarea se va face pentru fiecare
post ocupat, existent in statul de functii didactice auxiliare si nedidactice, indiferent de forma de
finantare a postului. In aceasti categorie se incadreaza si cadrele didactice care ocupa in sistem
cumul de functii un post didactic auxiliar sau nedidactic.

(3) Prezenta metodologie se aplicd unitar si nediscriminatoriu, indiferent de modul de
ocupare a postului didactic auxiliar sau nedidactic: pe perioadd nedeterminatd, pe perioada
determinatd, cu norma intreaga sau cu timp partial.

Art. 3 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate,
deontologie profesionala, realism si obiectivitate de catre conducdtorul ierarhic superior al
persoanei evaluate.

(2) Evaluatorul este persoana cu functie/atributii de conducere din cadrul structurii interne
in care isi desfagoara activitatea angajatul evaluat, astfel:

a) persoana care detine functia de conducere / coordonare, pentru salariatii din subordine;

b) persoand aflatd intr-o functie ierarhica superioara, pentru personalul cu functii de
conducere;

c) Directorul General Administrativ, pentru directorii de directii aflati in coordonarea
directd a acestuia;

d) Directorul de departament, pentru personalul din cadrul departamentelor;
e) Decanul, pentru secretarul sef de facultate;
f) Rectorul, pentru structurile interne aflate in coordonarea directa a acestuia.

Art. 4 (1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii performantelor

p p p
profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,foarte bine“, ,bine®,
,,satisfacator® sau ,,nesatisfacator.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 — 31 ianuarie a fiecarui an.



(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea performantelor individuale ale
personalului pentru anul 2012 se va face in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei
metodologii.

(4) Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

(5) 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 evaluat
inceteaza, se suspenda pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile legii. In acest
caz personalul va fi evaluat pentru perioada de pana la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului
inceteaza, 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
munca, ntr-o perioadda de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului din subordine;

€) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
studii de nivel superior si urmeaza sd fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite;

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

e) la finalizarea perioadei de exercitare cu caracter temporar a unei functii de conducere,
de maximum 6 luni, in vederea prelungirii cu inca maximum 6 luni, cu respectarea prevederilor art.
25 din Legea 284/2010 cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice,
modificatd si completati. In acest caz, evaluarea se face conform criteriilor stabilite pentru functia
de conducere respectiva.

(6) Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute la alin. (5) va fi avut in
vedere la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale.

Art. 5 (1) Nu fac obiectul evaluarii urmatoarele categorii de angajati:

a) persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant. Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, cu
salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel pana la expirarea perioadei de cel putin 6 luni,
dar nu mai mare de un an. Avansarea se poate face dupa perioada mentionata, pe baza de examen,
in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara;

b) angajatii al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face dupa o perioada de minimum 6 luni de la reluarea activitatii;

C) persoanele care nu au desfasurat activitate profesionala cel putin 6 luni in perioada
supusa evaluarii vor fi evaluate in anul urmator.

(2) Personalul care s-a aflat in concediu platit pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta
de pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap, precum si personalul ale carui
raporturi de munca au fost suspendate din alte cauze, potrivit legii, la reluarea activitatii isi
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pastreaza gradul sau treapta profesionala in care a fost incadrat anterior suspendarii si beneficiaza
de salariul de baza aferent gradului sau treptei profesionale.

Art. 6 (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii prevazute la art. 5 lit. ¢) din Legea 284/2010 cadru privind salarizarea unitara a
personalului platit din fonduri publice, modificata si completata:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

€) judecata si impactul deciziilor (suplimentar pentru functiile de conducere);

d) influenta, coordonare si supervizare (suplimentar pentru functiile de conducere);
e) contacte si comunicare;

f) conditii de munca;

e vy

g) incompatibilitati si regimuri speciale.

(2) Angajatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati,
pentru perioada exercitarii functiei, conform criteriilor stabilite pentru functia de conducere
respectiva.

(3) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de catre
persoana evaluata, pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare de catre conducatorul ierarhic
superior, consemnate corespunzator in fisa postului.

Art. 7 Etapele procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt:

a) completarea fisei de autoevaluare de catre persoana evaluata;
b) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

c) interviul;

d) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 8 (1) Persoana evaluata completeaza fisa de autoevaluare in care prezinta gradul de indeplinire
a atributiilor stabilite prin fisa postului si acorda note de la 1 (reprezentdnd nivel minim) la 5
(reprezentand nivel maxim), nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire pentru fiecare
criteriu prevazut in fisa de autoevaluare (Anexele 1a, 1b).

(2) Pe baza criteriilor mentionate la art. 6, evaluatorul acorda note de la 1 (reprezentand
nivel minim) la 5 (reprezentand nivel maxim), nota expriméand aprecierea gradului de indeplinire
pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat (Anexele 2a, 2b).

(3) Nota finald a evaluarii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

(4) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00 — 2,00 = nesatisfacitor. Performanta este cu mult sub standard. In acest caz,
se va evalua posibilitatea mentinerii angajatului pe postul respectiv;

b) intre 2,01 — 3,50 = satisfacator. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor care trebuie atins si de
angajatii mai putin competenti sau lipsiti de experienta;

c) Tintre 3,51 — 4,50 = bine. Performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor
si ale performantelor realizate de catre ceilalti angajati;



d) intre 4,51 — 500 = foarte bine. Persoana necesita o apreciere speciala intrucat
performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalti
angajati.

(5) Salarizarea persoanelor evaluate se va face in functie de calificativul obtinut in urma
evaluarii performantelor profesionale individuale, acordat conform alin. (4).

Art. 9 (1) Notele corespunzitoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de catre evaluator si persoana evaluata.

(3) In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemnadrilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 10 Fisa de evaluare se 1nainteazd contrasemnatarului. Calitatea de contrasemnatar o are
superiorul ierarhic evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a ASE. In situatia in care calitatea
de evaluator o are Rectorul, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 11 (1) Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in
urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
persoanei evaluate.

Art. 12 (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Rectorul ASE.
Rectorul ASE solutioneazd contestatia pe baza fisei de autoevaluare, a fisei de evaluare, a
referatului intocmit de persoana evaluatd si a celui intocmit de evaluator si avizat de
contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de
catre persoana evaluatd a fisei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de
la solutionarea contestatiei.

(4) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)
se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(5) Angajatii evaluati direct de catre Rectorul ASE, care sunt nemultumiti de rezultatul
evaluarii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 13 Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisficator”, se considera ca aceasta
nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii
n vigoare.



Art. 14 (1) Conducatorul ierarhic superior intocmeste si actualizeaza la evaluare fisa postului pentru
fiecare angajat, potrivit modelului prezentat in Anexa 3, si le depune la Directia Resurse Umane
(DRU) in termen de 30 de zile de la finalizarea procesului de evaluare anuala.

(2) Fisa postului se aproba de rector si se transmite de catre conducatorul ierarhic, sub
semnaturd, fiecarui angajat, respectarea acesteia fiind obligatorie pentru partile raportului de munca.

Art. 15 (1) DRU, in termen de 10 zile lucratoare de la finalizarea perioadei de evaluare, va elabora
si va prezenta conducerii ASE un raport referitor la rezultatele evaluarii performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic.

(2) DRU poate propune conducerii ASE utilizarea rezultatelor obtinute din evaluari, in
scopul:

a) pregatirii si perfectionarii personalului pentru:
al. Definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post;

a2. Monitorizarea raportului rezultate / cost, obtinut in urma activitaii de pregatire /
perfectionare;

a3. Elaborarea programelor (strategiei de pregatire continua a personalului) prin stabilirea unui
plan de pregatire continud pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor financiare necesare
acestui scop.

b) recrutarii / selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe / proiecte;
€) determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp;

d) stabilirii si reevaluarii salariului de baza individual intre limite, in functie de performantele
profesionale ale fiecarui angajat;

e) acordarii de stimulente, premii, prime, gradatii de merit, alte bonusuri, in conditiile legii.

Art. 16 Pentru a participa la un concurs de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, un angajat trebuie sa fi obtinut calificativul ,,foarte bine* la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de doud ori in ultimii 3 ani.

Art. 17 Anexele 1a, 1b, 2a, 2b si 3 fac parte integranta din prezenta metodologie.

Prezenta metodologie a fost elaborata in baza Criteriilor si a metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual, aprobate prin Ordinul
Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3860/2011 si a Legii nr. 284/2010
cadru privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, modificata si completata.

Prezenta metodologie a fost aprobatd de Senatul Academiei de Studii Economice din Bucuresti in
sedinta sa din 19 iunie 2013.

Rector, Presedintele Senatului Universitar,

Prof. univ. dr. Pavel Nastase Prof. univ. dr. Razvan Zaharia



Anexa la

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul

FISA DE AUTOEVALUARE
pentru personalul de executie
Date generale:

Numele, prenumele

Functia detinuta

Perioadi evaluata De la: | Pani la:
Participare la programe de formare / L s
instruire in perioada evaluata T T P T TP PSP PP PP PP PP PP PRPRPPPOR

A. Autoevaluarea indeplinirii atributiilor din fisa postului
Descrieti succint actiunile principale intreprinse si deciziile luate in vederea eficientizarii activitatii
compartimentului din care faceti parte, imbunatatirii performantei si realizarii atributiilor din fisa
postului. Mentionati, daca este cazul, si activitatile desfasurate suplimentar:

B. Autoevaluarea indeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale

individuale
Nr. | Criteriile de evaluar_e a _pe_zrforn?antelor profesionale Nota Comentarii
Crt. individuale:
1. Cunostinte si experienta
2. Complexitate, creativitate si diversitatea activittilor
3. Contacte si comunicare
4, Conditii de munca
5. Incompatibilitdti si regimuri speciale
6. | Alte criterii sprecifice’

Media aritmetica

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Data completarii

Semnitura angajatului

1 . S N . . S .. < A
Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de activitate. Acestea vor fi prevazute in fisa
postului.
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Anexa 1b

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul

FISA DE AUTOEVALUARE
pentru personalul de conducere
Date generale:

Numele, prenumele

Functia detinuta

Perioadi evaluata De la: | Pani la:
Participare la programe de formare / SR
instruire Tn perioada evaluata e

A. Autoevaluarea indeplinirii atributiilor si obiectivelor din fisa postului

Descrieti succint actiunile principale intreprinse si deciziile luate in vederea eficientizarii activitatii
compartimentului pe care il conduceti, imbunatatirii performantei §i realizarii atributiilor gi
obiectivelor din figsa postului. Mentionati, daca este cazul, §i activitatile desfasurate suplimentar:

B. Autoevaluarea Tindeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale
individuale

Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale

Crt. individuale: ik CommErEl

1. Cunostinte si experienta

Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

Contacte si comunicare

Conditii de munca

PRI

Alte criterii sprecifice

Judecata si impactul deciziilor
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Influenta, coordonare si supervizare

Media aritmetica

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Data completarii

Semnéitura angajatului

2 S S . . . - . < .
Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de activitate. Acestea vor fi prevazute in fisa
postului.




ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul

FISA DE EVALUARE

Anexa 2a

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic

care ocupa posturi de executie

Motivul evaluarii; anuald [
Alte motive:

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Perioada evaluata De la:

Calificative obtinute in ultimii 3 ani I L1

Programe de formare / instruire la care persoana | L. ......cccociiiiiiiiiiieie s
evaluata a participat in perioada evaluata et

Evaluarea indeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale

Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale ..
s Nota Comentarii
crt. individuale:
1. | Cunostinte si experienta:
-capacitatea profesionald in termeni de cunostinte si abilitati
profesionale necesare pentru a Tindeplini, Tn mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu;
- aplicarea corectd si eficienta a cunostintelor;
- cunostinte profesionale actualizate la zi;
- intelegerea cerintelor postului;
-valorificarea experientei dobandite (seminarii, sustinere
conferinte, mese rotunde, formatori cursuri, coordonare /
instruire stagiari).
2. | Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

- capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate;

-identificarea deficientelor si adoptarea masurilor necesare
pentru corectarea acestora;

- capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor in termenele
impuse $i / sau convenite;

- atitudinea pozitiva fatd de ideile noi;

-inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii
desfasurate;

- capacitatea de autoperfectionare prin participarea la cursuri de
formare profesionala.




3. | Contacte si comunicare

- capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in
forma scrisa si orala;

- capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si
obiectivele stabilite;

- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei,
n conformitate cu importanta acesteia.

4. | Conditii de munca

respectarea programului de lucru;
- organizarea eficienta a propriei activitati;
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informatice;
- utilizarea eficientd a resurselor materiale.

sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, a secretului
profesional, atitudinea fatd de relatiile conflictuale,
responsabilitate si disciplind in munca).

6. | Alte criterii sprecifice®

Media aritmetica

Nota finald a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate | L........cccocoiiiiieiiiiieiiec e
sd fie urmate Tn urmatoarea Perioadad |  2.......ccccoeiiiiiiiiieniiie e
pentru care se va face evaluarea: Bt reaae s

Comentariile / obiectiile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semndtura persoanei evaluate:

Data:

Propuneri ale evaluatorului (conducétorul ierarhic superior):

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

3 o o N . . Lo .. < N
Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de activitate. Acestea vor fi prevazute in fisa
postului.
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Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza.

Data:

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei EValluAte: ..........cccvviieiiieiiieeeie e
Data: ....ccccoevvivviiienns
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ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Facultatea / Departamentul / Directia / Serviciul / Biroul

FISA DE EVALUARE

Anexa 2b

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic care ocupa

posturi de conducere

Motivul evaluarii; anuald [
Alte motive:

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Perioada evaluata De la:

Calificative obtinute Tn ultimii 3 ani I L1

Programe de formare / instruire la care Persoana | 1. .......ccccooceiiieiioieiiieiieese e se e
evaluata a participat in perioada evaluata ettt

Evaluarea indeplinirii criteriilor de evaluare a performantelor profesionale individuale

Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale ..
o Nota Comentarii

crt. individuale:

1. | Cunostinte si experienta:

- capacitatea profesionald in termeni de cunostinte si abilitati
profesionale necesare pentru a Tindeplini, Th mod optim,
sarcinile si atributiile de serviciu;

- aplicarea corectd si eficienta a cunostintelor;

- cunostinte profesionale actualizate la zi;

- intelegerea cerintelor postului;

-valorificarea experientei dobandite (seminarii, sustinere
conferinte, mese rotunde, formatori cursuri, coordonare /
instruire stagiari).

2. | Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
- capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi obstacolele sau
dificultatile intervenite in activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate;

-identificarea deficientelor si adoptarea masurilor necesare
pentru corectarea acestora;

- capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor in termenele
impuse $i / sau convenite;

- atitudinea pozitiva fatd de ideile noi;

-inventivitate in gasirea unor cdi de optimizare a activitatii
desfasurate;

- capacitatea de autoperfectionare prin participarea la cursuri de
formare profesionala.

3. Contacte si comunicare

- capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient, in
forma scrisa si orala;
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- capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si
obiectivele stabilite;

- capacitatea de reprezentare, in limita competentei, a institutiei,
n conformitate cu importanta acesteia.

4. | Conditii de munca

- respectarea programului de lucru;
- organizarea eficienta a propriei activitati;

informatice;
- utilizarea eficientd a resurselor materiale.

sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, a secretului
profesional, atitudinea fatd de relatiile conflictuale,
responsabilitate si disciplind in munca).

6. | Alte criterii sprecifice®

7. | Judecata si impactul deciziilor

- capacitatea de a lua decizii corecte Th mod operativ;
-capacitatea de a-si asuma riscurile;
-responsabilitate pentru deciziile luate;

-calitatea deciziilor luate.

8. | Influenta, coordonare si supervizare

- capacitatea de a stabili modul de realizare a activitatilor la nivel
de echipd / individ,

- capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate;

- capacitatea de a repartiza in mod echilibrat si echitabil
atributiile si obiectivele;

- capacitatea de a gestiona eficient activitatea personalului
subordonat, prin crearea §i mentinerea unui climat
organizational pozitiv de munca, sprijin, motivare si dezvoltare
profesionala.

Media aritmetica

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluarii

Programele de instruire recomandate | L........cccocoviiiieiiieieiiie e
sd fie urmate n urmatoarea Perioadad |  2.......ccccoeiiiiiiiieiinien e
pentru care se va face evaluarea: K TSSOSO

Comentariile / obiectiile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:

4 e . . N . . R - < N
Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de activitate. Acestea vor fi prevazute in fisa
postului.
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Propuneri ale evaluatorului (conducatorul ierarhic superior):

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura 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 cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei EVAlUALe: ............coiveiiiiiiiieii e
Data: ..o
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Anexa 3

Nr. intrare DRU:................. [ o,
FISA POSTULUI Nr. ......
Anexa la CIM nr. ........... /data ...
Aprobat,
Rector

Sef ierarhic superior

Numele si prenumele’ Functia Data Semnatura

1.Elemente de identificare a postului

Denumirea POSTUIUL | e

Pozitia In COR s

NIV EIUL e NS T UITE ettt e e e e e e e e e e e eeeeaans

Compartimentul/Departamentul | oo e

Nivelul postului: (de CONAUCEIE / B | .ooiiieeiieiece et
executie)

TITULAR e

MA R C A e

Nivelul ierarhic - Pozitia pOStUIUL TN | .o.ooviiiiiiiiiiiiicc e
cadrul institutiei

Postul IMediat SUPEIIOT | et r ettt e e eeene e re et e

POStUL IMEAIAt INTEIIOr | ettt r e e eeeees

2. Obiectivele generale ale postului

3. Descrierea atributiilor® si responsabilititilor postului

Atributii si responsabilitati principale:
............................................................................................. % din total

® Se va completa cu numele sefului ierarhic superior
® Se stabilesc pe baza activitatilor care se executi periodic sau continuu pentru realizarea unui obiectiv specific;

14



Alte atributii si responsabilitati (activitati secundare):

....................................... % din total

4.Conditii specifice privind ocuparea postului’

4.1.Cerinte educationale si experienta

Studii de specialitate

Experienta in specialitate

4.2.Cunostinte, deprinderi si alte particularitati

individuale

Cunostinte (operare PC, limbi strdine, etc.)

Aptitudini

Abilitati

Alte particularitati individuale

5.Sfera relationala a titularului postului

5.1. Sfera relationald interna:

a. Relatii ierarhice Subordonat fatd de ..........cccveeiiieriiiiieeeee e

SUPETION PENEIU ...ttt sre e nne s

b. Relatii functionale | ..o

c. Relatii de control | .,

d. Relatii de reprezentare | ...cccoeveeeiiennnnn,

5.2. Sfera relationald externa | .......cc.o....

5.3 Limite de competentd” | ..occoevveeeennenns

5.4 Delegarea de atributii si
competenta

6.Conditii de munca

6.1 Statutul angajatului

6.2 Locul desfasurarii muncii

6.3 Mijloace si materiale cu care lucreaza

6.4 Timpul de munca, programul de lucru

6.5 Conditii fizice de munca

institutiei

Angajatul va respecta normele de securitate si sandtatea muncii si P.S.I. aplicabile la nivelul

6.6 Conditii materiale

6.7 Conditii suplimentare

" Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul institutiei pentru
ocuparea postului. Pentru functiile de conducere se va specifica competenta manageriald necesara (cunostinte de

management, calitati si aptitudini manageriale);

% Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
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6.8 Conditii ambientale | e s

6.9 Riscuri implicate de POSt | s

6.10 Mijloace de deplasare | e

6.11 Efectuarea de ore suplimentare de lucru: la nevoie si numai la convocarea sefului ierarhic
superior, pe baza aprobarii date de catre conducerea institutiei

7. Evaluare

7.1 Indicatori de perfomanta

7.2 Modul de indeplinire cantitativa si
calitativa a sarcinilor

8.Altele:
Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prin ordin de serviciu etc. si
care se vor plati prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere etc.

Recompensata prin Rector /

Nr. crt. Activitatea Data )
....................... Director

Observatii

Activitati suplimentare deosebite efectuate cu 1nalt profesionalism si cu rezultate deosebite ce
constituie argumentele pentru acordarea salariului de merit sau a premiilor lunare, in conformitate
cu H.G. nr. 281/1993, cu modificarile si completarile ulterioare.

. R ta pri Rector / .
Nr. crt. Activitatea Data eeompensdta pri . Observatii
....................... Director
Sanctiuni primite de angajat
. o . .. Rector / .
Nr. crt. | Motivul sanctiunii | Data Sanctiunea primita . Observatii
Director

NOTA: De exactitatea datelor trecute in fisa postului rispunde rectorul.

16


lnk:HOT%20GUV%20281%201993%200

Intocmit Sef titular post:

Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Am luat la cunostinta titular post:
Numele si prenumele Data Semnatura
Lista sarcinilor delegate*
Functia care deleaga: Aprobat,
ML Atributia delegata | Competenta aferenta Responsabllltatea SlllsaeEei]
crt. asumata delegat

*se completeaza numai de catre personalul de conducere §i face parte integranta din fisa postului
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