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1. Scopul proceclurii

2. Donreniul de aplicare al procedurii
3. Definilii qi prescurtdri

'4. Documente de referinld
5. Rersponsabilitiili
r$. Descrierea activitdfii
'7. inregistrdri i Documente / Formulare

l. S,copul,,r pnocedurii

1.1. InstituLit'eaunei prroceduri care, in bazaprevederilor art.3l (7) din Legea 15312017 privind
salarizareo.,oersonalului pldtit dinfonduri publice, stabileEte modul de evaluare a perlbrmanlelor
prof'es ionale individuale.

I.2.Ierarh.izarea personalului didactic auxiliar gi nedidactic, grupat pe categorii profesionale, pe
func;fii - personal cu atribufii de execulie, de conducere, in funclie de performanfe.

2. lDomenirul de aplicare al ;rrocedurii

Prooedlura se aplicd irn Universitatea,,Constantin Brdnougi" din Tdrgu-Jiu, pentru activitatea de

evaluare a prlrsonaluhri didactic auxiliar qi nedidactic.

3. lDefini!;ii qi prescurtiri

3.1. Del:rdlil
Fiqa d,e evaluare (FE) - formular tipizat destinat evaludrii performanlei fiecdrui salariat din
categorria diclactic auxiliar qi nedidactic,pebazd"de criterii qi indicatori unitari.

3.2 Prescurtdri:

FE --fiqa de evaluare;

CRIIS - Crrrnpartimerrtul resurse umane qi salarizare;

FT -- formrlare tipizale;
UCB - Unjiversitatea,,Constantin Brdncugi" din T6rgu-Jiu.

4. lDocunrente de referintl

l'. Leg'eo nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit dinfonduri publice;
il. Leg'ea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificdrile Si completdrile ulterioare.

PR.OCEDURA de lucnr
privind evaluarea performanfelor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxiliar qi

nedidactic

COD: PL77

pag.2 / 15



UMYERSIITATEA,,CONSTANTIN
BRANCU$I" din TARGU-JTU

Bulevardull Republicii, Nr. 1, Tirgu-Jiu,
210'1. 52, Gorj, Romania
Tel +40 253 21,4307

Fax *40 253 21,5794
E-mail rectoratucb@gmail.com

PROCEDURA de lucnr
privind evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru
personalul didactio auxiliar gi

nedidactic

COD: P!,77

pag.3 / 15

5.1. Prorectorul cu atribufii in domeniul resurselor umane, directorul general administrativ,
decanii, directorii de departamente, gefii de structuri administrative sunt responsabili
pentru implementarea gi mentinerea acestei proceduri.

Decanii, directorii de departamente, gefii de structuri administrative sunt responsabili de:

Evaluarea performanfelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar gi cel
nedidactic aflat in subordine gi stabilirea calfficativului: ,,foarte bine", ,,bine",
,, satifficdtor " Si,,nesatifficdtor" ;

Completarea FE a performantelor profesionale individuale conform Anexelor la, 1b, lc
ale pr ezentei pro ceduri ;

Obtinerea semndturilor prevdzute in FE.

CRI-IS va fi responsabil de transmiterea FE a performanfelor individuale pentru toate
compartimentele pe suport hdrtie qi colectarea FE completate qi semnate de toate partile.
FE sre vor depune insofite de un proces verbal de predare-primire a acestora, conform
Anexei 2.

CRLIS are responsabilitatea:

verilicirii exir;tenfei FE pentru tot personalul didactic auxiliar qi nedidactic;

verilicdrii faptului cd FT (Anexa la, lb, lc) sunt complete gi au toate semndturile
solicitate prin procedurS.

In baza art. 3I (7) din Legea nr. 153/2017, activitatea profesionald se apreciazd anual,
ur m er e a ev al u dr i i p e rfo r manl e I or pr ofe s i onal e indiv i dual e.

Evaluarea performanfelor profesionale individuale se face de citre conducdtorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

in ouul personalului administrativ care desfbqoard activitate la facultdli / departamente,

evaluarea se face de cdtre geful ierarhic superior al persoanei evaluate, in urma consultdrii
cu dr:canul / directorul de departament.

Activitatea profesionald se apreciazd anual, urmare a evaludrii performanlelor
profesionale individuale, prin acordarea wruia dintre calificativele: ,,foarte bine", ,,bine",
,,satisfdcdtor",,,nesatisfdcdtor".

5.3.

5.4.

5.2.

6.2.

o

o

6.1.

6.3.
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Pericrada in czffe se realizeazd evaluarea personalului didactic auxiliar qi nedidactic estecuprrinsd intre 1 - 3l ianuarie.
CRUS va transmite pdnd la datade 15 ianuarie cdtre fiecare: pregedinte Senat / Rector /Prorerctor / Docan / Director / $ef Serviciu / $ef birou din universitate fiqele cadru de
evaluLare ale personalului didactic auxiliar gi nedidactic din subordine.
Periioada evaluLatd este cuprinsd intre 1 ianuarie - 3l decembrie a anului anterior celui incare I;e face evaluarea.
in rnod excepfional, evaluarea performanfelor anuale individuale se face qi in cursulperioadei evaluate, in urmdtoarele cazuri:

a) aturrci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al personalului
contractual evaluat inceteazd", se suspendd pe o perioada de cel pulin 3 luni
sau se modificd, in condifiile legii.
in a'cest caz, personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de p6nd la
ince,tarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd.

b) atunLci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz,
raportul de muncd al evaluatorului incete azd,, se suspendd pe o perioad6 de cel
pufirn 3 luni sau se modificd, in condifiile legii.
in ar;est caz, evaluatorul are obligafia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd, intr-o perioadd
de oel mult 15 zile calendaristice, sd. rcalizeze evaluarea performanfelor
profi;sionale individuale ale personalului contractual din subordine.

c) atunroi cdnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobAndegte o
diplomd de studii de nivel superior gi urmeazd sd fie promovatd, in condiliile
legii,, intr-o funclie corespunzdtoare funcfiilor absolvite.

d) atunoi cdnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd
in grad I treaptdprofesionald.

Calificativul acordat, urmare a evaludrii in aceste cazuri,va fi avut in vedere la evaluarea
anuald a perfomranfelor profesionale individuale.
Procesul de evoluare a performanlelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmdta'arelor criterii prevdzute la art. 8 alin. 2 din Legea 153/2017 privind salarizarea
per s on,alului pld:tit din fonduri publice :

tdlilor des/dsurate;

/) di,sc:iplind;
g) rezistenld lo,stres Si adaptabilitate;
h) cap,acitatea cle qsumqre a responsabilitdtii;
i) intfegritate Si eticd profesionald.

6.6.

6.7.
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6.8. Crit'eriile de evaluare a performanyelor profesionale individuale se pot defini dupd cum
urffi€azd:

a) tlunogtin{e profesionale gi abilitdfi
- cqpacitatea profesionald a salarialilor tn termeni de cunoStinle ;i abilitdli
profesionnle necesare pentru a tndeplini optim sarcinile Si atribuliile de serviciu,
prevdzute tn fiEa postului ;

b) Calitatea, operativitatea ;i eficienla activitdlilor desfdsurate
- capacitatea de a realiza sarcinile Si atribuliile din fiSa postului cu erori minime Si
c onform s t andar del or st abilit e ;
- cqpacitotea de o realiza sorcinile Si atribuliile de serviciu in conformitate cu
lermenele stabilite, cu costuri Si resurse minime;

c) Perfeclio,narea pregdtirii profesionale
- preocupqrea constantd pentru perfeclionarea pregdtirii profesionale, in vederea
tmbundtdlirii aptitudinilor, cunoStinlelor Si competenlelor tn scopul creSterii
eficienlei activitdlii Si a perfecliondrii procedurilor Si metodelor folosite;

d) Capacitatea de a lucra tn echipd
- copacitotea de a se integra tntr-o echipd, de a colabora cu membrii echipei Si de

'a-Si aduce contribulia proprie, cdnd este necesor, prin participarea eficientd Ia
,realizareq obiectivelor acesteia:

e) Comunicare
- capacitatea de a comunica tn mod clar, concret Si eficient cu conducdtorii, colegii
,yi cu terle persoane din afara institufiei, tnformd scrisd ;i verbald;

fl .Disciplind

- respectorea de cdtre angajat a regulamentelor, procedurilor sou metodologiilor
aplicate t;n cadrul UCB, tnfunclie de specificul structurii in care este angajat;
- respectarrea obligaliilor Si atribuliilor de muncd stabilite;

g) .Rezistenld Ia stres ;i adaptabilitate
- capacitatea de acliune Si de efort fizic / intelectual in condisii de stres;
- capacitatea de a executa o activitate intensd Si eficientd;
- capacitatea de menlinere a calmului Si discerndmdntului tn situalii tensionate;

h,l Capacitatea de asumare a responsabilitdlii
- capacitatea de a desfisura tn mod curent, la solicitarea superiorului ierarhic,
activitdlile care depdqesc cadrul de responsabilitate definit conformfisei postului;
- capacitcrtea de q accepta erorile, sau, dupd caz, deficienlele propriei activitdli Si de

a rdspunale pentru acestea;

- capacitatea de a tnvdla din propriile gre;eli;
,) ,htegritate ;i eticd profesionald

- capacitatea de a-Si des/dSura activitateq fn mod etic, cinstit Si /drd manifestdri de

coruplie, cu respectarea interesului public Si a legii.
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'criterii de evaruare suplimentare pentrufuncliite de conducere:
a) ,competenra msnageriald - organizare, coordonare, supervizare

- capacitatea de a identffica activitdlile core trebuie des/dsurate de structura
condusd, stabilirea atribuliilor si obiectivelor Si repartizarea echilibratd Si
echitabild, a acestora personalului din subordine;
- abilitate'a de a planifica si de a administro activitatea unei echipe, armonizarea
deciziilor Si activitdlilor personalului, tn vederea realizdrii obiectivelor
compartitnentului, asigurdnd totodatd sprijinul Si motivareq corespunzdtoare a
per s onalului din subordine,.
- cqpqcitotea de supraveghere, de implementare q deciziilor, depistarea deficienlelor
s'i luarea mdsurilor necesare pentru corectarea la timp a acestorq;

b) Competenladecizionald
- capacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu siml de rdspundere Si conform
c'ompetenfelor legale' cu privire la des/dsurarea activitdlii structurii coordonate.

6'9' Per'sctana caret va realiza evaluarea acordd note de la I la 5, pentru fiecare criteriu
prettiizut infiSa de evaluare a/iecdrui angajat, a cdrui model este prevdzut tn Anexa Ia,
Ib. Ic.

6.10. Nota finald a evalu[rii reprezintd
criteriiu.

media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare

6' 1 1 . Calificativul final al evaludrii se stabilegt e pe bazanotei finale, dupd cum urmeaz[:
a) intre 1,00 -2,00 : nesatisfdcdtor. Performanla este cu mult sub standard. in

ace:;t caz, se va evalua posibilitatea menfinerii angajatului pe postul respectiv;
b) intrt: 2,01 - 3,50 : satisfdcdtor. Performanla este la nivelul minim al

standardelor sau pufin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al
perfbrmanlelor care trebuie atins gi de angajafii mai pufin competenfi sau
lipsifi de experienfd;

c) intre3,51 -4,50 : bine. Performanla se situeazd in limitele superioare ale
standardelor gi ale performan! elor realizate de cdtre ceilaltri angajali;

d) intret 4,5l - 5,00 : foarte bine. Persoana necesitd o apreciere special6
intruc6t performanfele sale se situeazd peste limitele superioare ale
standardelor gi performanfelor celorlalfi angaj ali.

6'12' l\troterle corespunzdtoare fiec[rui criteriu vor fi acordate de cdtre conducdtorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.
i.n cazul personalului administrativ care desfdgoard activitate la facult6li / departamente
notele se vor acorda de cdtre geful ierarhic superior al persoanei evaluate, in urma
consultdrii cu docanul / directorul de departament.
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6.13i. Dupii aducerea la cunogtinfa persoanei
figa de evaluare, aceasta se semneazd
eva[uat6.

evaluate a consemndrilor fbcute de evaluator in
gi se dateazd de cdtre evaluator qi persoana

6'14' in crzul in crre intre persoana evaluatd gi evaluator existd diferenfe de opinie
consromndrilor ftcute, comentariile persoanei evaluate se consemnetvi in
evaluare.

asupra

fiqa de

6'15' Evalr"ratorul poate modifica figa de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere comun.
6.16. Fiq.,ce evaluare se inainteazd contrasemnatarului.

in srituafia in care calitateade evaluator o are conducdtorul instituliei, figa de evaluare nu
SO Croft145smneaz6.

corftrasemnatarul este superiorul ierarhic evaluatorului.
6'17 ' Figa rle evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmdtoarele

caztxi
- aprecierile consemnate nu corespund realitdfii;
- intre evaluator qi persoana evaluatd existd diferenfe de opinie care nu au putut fi

solufi<lnate de comun acord.
FiqaL de evaluare modificatd se aduce la cunoqtinfi persoanei evaluate.

6'18' Ang;aiafii nemullumili de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la conducdtorul instituliei.
Conducdtorul institufiei soluJioneazd, contestaJia pe baza fiqei de evaluare, a referatului
intocrnit de cdhe persoana evaluat[ gi a celui intocmit de evaluator gi avizat de
conlrasemnatar,.

6'19' Conterstafia se formuleazd'intermen de 5 zile lucrdtoare de la luarea la cunogtinfd de cdtre
persoima evaluatd a fi$ei de evaluare contrasemnatd gi se solufioneaz1intermen de l0
zile lurcrdtoare de la data expiririi termenului de depunere a contestafiei.

6.20. Rezultatul contestaliei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zilelucrdtoare de la
solufirrnarea co ntestaliei.

6.21. Angajalii nemullumili de modul de solufionare a contestaliei formulate, se pot adresa
instamfei competente, in condiliile legii.

6.22' .Angajalii evaluafi direct de citre conduc[torul instituliei, care sunt nemulfumifi de
rrezultlltul evaludrii, se pot adresa instanlei competente, in condifiile legii.

6'23. 'FiSetle de evaluare completate la nivelulfiecdrei structuri din cadrul (ICB (conform Anexelor
-la, lb,, lc) se depun lq CRUS tnsolite de tabelul centralizator (conform Anexei 2).

6.24. CnL6' transmite FE spre avizare PreSedintelui Sindicatutui Si spre aprobare Rectorului
gi in'tacme;te si'tualia centralizatoare o rezultatelor ce va fi supusd avizdrii in Consiliul
de Administralie ;i aprobdrii tn Senatul universitar.

6.25. Dacii lla evaluare angajatul primegte calificativul ,,nesatisfdcdtor", se considerd cd acesta
nu c)orespunde cerinfelor postului gi se va proceda in conformitate cu prevederile
legisla{iei muncii in vigoare.
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Anexa Ia - FI$A DE EVALUARE a performanlelor profesionale individuale ale
pe'rsotto'lului didactic quxiliar care ocupd posturi de execulie
Anexa Ib - FI$A DE EVALUARE o performanlelor profesionale individuale ale
personalului nedidqctic care ocupd posturi de execulie;
Anexa lc - Fr$A DE EVALIIARE a performanlelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar care ocupd posturi de conducere,.
Artexa 2l - Tabel centralizator a /iselor de evaluare a performanlelor individuale pentru
structaff0

Disprozifii :finale:

Procedura de lucru privind evaluarea performanfelor profesionale individuale pentru
persrrnalul d.idactic auxiliar gi nedidactic a fost aprobatl,in qedinfa Senatului universitar in data
de 1r5.Ct5.2014.

Rer"iiruirea prezentei proceduri a fost avizatd,in qedinta Consiliului de Administrafie din
data de 27 '11.2018 gi aprobatd in qedinla Senatului Universitdfii ,,Constantin Br6ncu9i,, din data
de 1i].12.2(t18.

Responsabilitatea pentru datele inscrise in prezenta procedurd (inclusiv anexele) ii revine
Prorectorului cu atribufii in domeniul resurselor umane gi Compartimentului Resurse Umane gi
Salarizare.
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Aprobat,

RECTOR,

Anexa La

Yizat,
Sindicat

Direc{ialDepratrtamentul

ServiciuLl

Compartimenrtul

FI$ADE EVALUARE
a perrftrrmanlfelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar care ocuptr posturi de execufie

Numerle pi prenumele persoanei evaluate:
Funcfia:

PROCEDURA de lucru
pri\dnd evaluarea performanf elor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxiliar gi

nedidactic pag. 9 / 15

Numele qi prr:numele evaluatorului:
Perioada eva,luattr: de la la

Criteriile de evaluare
I. J.!2 fllEZto.f" t i o n a I e s i 

" 
b t W

2.
;J.

94,t,!
! srfecli onar e a pr egdt ir i i profes ioncil e

6. Discilcl,ind

7. Rezistenld la stres Si adaptabilitati
8. ()apa,:itatea de qsumar" o r"rponrobilitdyii
9. Integ.ilate Si eticd profesionqld

Nota finali a evalu[rii
Calihcativul firnal al evaludrii

Programelle de instruire recomandate sd fie urmate in urmdtoarea perioada pentru care se va faceevaluarea:
l.
2.

3.

Comentariile perr;oanei evaluate (daci este cazttl):
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Numele qi prerLumele persoanei evaluate:
Semndtura perr;oanei evaluate :

Numele gi prenumele evaluatorului:
Func{ia:

Semndtura evaluatorului:
Data

observatiile sarL comentariile persoanei care contras emneaz|(dacd este caztr):

Numele gi prenumele persoanei care contrase n[rcazA:
Funclia:

Semnitura perso,anei care contrase mneazd:
Data:

Luarea la cunoqtinfd de citre persoana evaluatd a figei de evaluare dupd contrasemrare:
Semndtwa persoanei evaluate:

10
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Aprobat,
RECTOR,

Anexa lb

Yizat,
Sindicat

Direcf ialDepartamentul
Serviiciul

Compartimentul

FI$A DE EVALUARE
a perforntan{elor profesionale individuale ale personalului nedidactic care ocupii posturi de execufie

Numele 9i prenumele persoanei evaluate:
Funcrfia:

Nu mele gi prenumele evaluatorului:
Perioada evaluatd: de la la

Criteriile de el,aluare

ionale Si abilildli
2._Calil'atea, operativitatea 

S i efi cienla o"tnitayitiT"rJasu*t,
3, Perfiic,tionarea pregdtirii profesionale

4 Capactitatea de asumare a responsabilitdyii
9. Integritate Si eticd profesionald

Nota finald a evalulrii
Calific;ativul final al evaludrii

Prograrrnerle de, irstruire recomandate sd fie urmate in urmdtoarea perioada penku care se va face evaluarea:
l.
2.
a
J.

4, Capacitatea de a lucra in

7. Rezis'tenfd la stres Si adaptabilitate

Comentariile persoanei evaluate (dacd este cazti):

l1



UNIVEI{.SiITAM
BRANCU$I', din TARGU-JIU

Bulewardul Republicii, Nr. 1, Tirgu-Jiu,
21,{11.52, Gorj, Romania
Tel +40 253 214307
lFax *40 253 215794

Ir-mai} rectoratucb@gmail. com

Nurnele gi prenumele persoanei evaluate:
Semndtura persoanei evaluate :

Data

Numele gi prenumele evaluatorului:
Functia:

Semndfura evaluatorului :

Data

observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazd,(dacd este cazul):

PROCEDURA de lucru
privind evaluarea performanf elor
profesionale individ,uale pentru
personalul didactic auxiliar gt

nedidactic pag. 12 / 15

Numele gi prenumele persoanei care contrasemneazd:
Funclia:

Semn[tura pers oanei care contrase mneaz6:
Data:

Luarea la cunoqitinfi de cdtre persoana evaluatd a fiqei de evaluare dup6 contrasemnare:
Semndtura persoanei evaluate:
Data:

l2



U.NIVEITS|ITATEA,,CONSTANTIN
BRAI.{CU$I,' din rAncu-.rru

Bulevardul Republicii, Nr.1, Tirgu-Jiu,
2l(1152, Gorj, Romania

Ir:L *40 253 21,4307

lFax: *40 253 215794
Fl,-mail rc ctoratwcb @gmail. com

univ@utgjiu.ro

PROCEDURA de lucru
privind evaluarea performanf elor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxitiar gi

nedidactic

C,OD: PL77
EDIIIE:1
REVIZIE: 1
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Aprobat,

RECTOR,

Anexa lc

Yizat,
Sindicat

Direc{ialDepa rtamentul
Serviciul
Compartimentul

FI$A DE EVALUARE
a performan{elor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar care ocupi posturi de conducere

Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Funcfia:

Numele gi prenumele evaluatorului:
Perio,ada evaluattr: de la la

Criteriile de erraluare Nota
L, cun,o;unrc prolestonate ;t abilttali
z. vautqrea, operatwttatea ;t efictenla activitdlilor desJdsurate
J. rerJeclonareapregattru proJesionale
q. capoc'ttat€a cte a tucra ln echipd

J. LOmWtucqre

6;. Disciplind

7. Rezi,stenld lq stres Si adaptabilitate

8. Capacitatea de asumare a responsabilitdtrii
9. InteSytitate Si eticd profesionald
10. Comp<ztenla manageriald - organizare, coordonare, superttizare
r r. vom.petenla ctectzrcnala

Nota llurald a elalu[rii
Calificativul linal al evaludrii

Programele de instruire recomandate s[ fie urmate in urmf,toarea perioadE pentru care se va face evaluarea:
I
2

J

Come.ntariile persoanei evaluate (dacd este cazul):

l3



rrNnERffi
IIRA.NCU$I" din rAncu-rru

Ilulevarrlul Republicii, Nr. 1, Tirgu_Jiu,
i110152, Go{, Romania
f'el *40 253 214307
Fax: *40 253 215794

E-mail rcctot^Ercb@gmail. com

Numele gi prenumele persoanei evaluate:
Semn6tura pensoanei evaluate :

Data

Numele gi pronumele evaluatorului:
Func;{ia:

Semndtura everluatorului :

Data

observatriile sau comentariile persoanei care contrase mneazd(daci este cazur):

PROCEDURA de lucru
privind evaluarea performanf elor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxitiar gi

nedidactic pag. 14 / 15

Numele gi prenumele persoanei care contrasemnezd:
Funclia:

Semndtura persoanei care contrase mneazd:
Data:

Luarea la cunoqltin{l de cf,tre persoana evaluatd a figei de evaluare dupd contasemnu}re:
Semnitura pers oanei evaluate:

t4



LNTVER,SITAM
BRAI\rCU$I,, din 1'AnCU-fru

Bulevardrrl Republicii, Nr. 1, Tirgu_Jiu,
21i 01, 52, Gorj, Romania
lfel +40 253 21,4307
frax: *40 253 21,5i94

E-mai[ rectoratucb@gmail.com

Anexa 2

Tabel centralizator a figelor de ,evaluare a performanferor individuare pentru
structura ....

Nr. crt. Nume prenume Funcfia F acurltate/S ervici u,rB irorVGmpartiment Calificativ

Predat

Struotura

Nume prenume

Primit
CRUS

Nume prenume

PROCEDURA de lucru

pa.S. 15 / 15
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