[ UNIVERSITATEA »CONSTANTIN
BRANCUSI” din TARGU-JIU
Bulevardul Republicii, Nr.1, Tirgu-Jiu,
210152, Gotj, Romania
Tel: +40 253 214307
Fax: +40 253 215794
E-mail: rectoratucb@gmail.com

univg@,utgiiurn

PROCEDURA de lucru
privind evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxiliar si

nedidactic

COD: PL 77

EDITIE: 1

REVIZIE: 1

pag. 1/ 15

Evaluarea performantelor profesionale individuale

pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

Elaborat Avizat
Departament Comp artn.nent R'e ikl Prorectorul
Umane si Salarizare
Nume Stanculescu Ileana . - (.ir.
Neamtu Liviu
Data 5 27.11.2018
Semnitura /a W P\‘ ) U Kh




UNIVERSITATEA ,,CONSTANTIN COD: PL 77
BRANCUSI” din TARGU-JIU EDITIE: 1
Bulevardul Republicii, Nr.1, Targu-Jiu, . R CEDURAGE c —rr
210152, Gotj, Romania pnvmd. evalua.rea. p.erformani;elor 3
Tel: +40 253 214307 profesionale individuale pentru
Fax: +40 253 215794 personalul didactic auxiliar si 2/ 15
E-mail: rectoratucb@gmail.com nedidactic Pra. 44 1
uui\»'gagutgiu.ro

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare al procedurii
Definitii si prescurtari

Documente de referinta
Responsabilititi

6. Descrierea activitatii

7. Tnregistrari / Documente / Formulare

':h-ikb)[\)»—-

1. Scopul procedurii

1.1. Instituirea unei proceduri care, in baza prevederilor art. 31 (7) din Legea 153/2017 privind
salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, stabileste modul de evaluare a performantelor
profesionale individuale.

1.2. Ierarhizarea personalului didactic auxiliar §i 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 aplicd in Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, pentru activitatea de
evaluare a personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Definitii si prescurtari

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

3.2 Prescurtéri:

FE - fisa de evaluare;

CRUS — Compartimentul resurse umane si salarizare;

FT — formulare tipizate;

UCB — Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

4. Documente de referinta

1. Legeanr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice;
2. Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.
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5. Responsabilititi

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Prorectorul cu atributii in domeniul resurselor umane, directorul general administrativ,
decanii, directorii de departamente, sefii de structuri administrative sunt responsabili
pentru implementarea si mentinerea acestei proceduri.

Decanii, directorii de departamente, sefii de structuri administrative sunt responsabili de:
Evaluarea performanfelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar si cel
nedidactic aflat in subordine si stabilirea calificativului: ,, foarte bine”, |, bine”,
., satisfdcdtor” §i ,nesatisficdtor”;

Completarea FE a performantelor profesionale individuale conform Anexelor 1a, 1b, 1c
ale prezentei proceduri;

Obtinerea semnéturilor prevazute in FE.

CRUS va fi responsabil de transmiterea FE a performantelor individuale pentru toate
compartimentele pe suport hartie §i colectarea FE completate i semnate de toate pirtile.
FE se vor depune insotite de un proces verbal de predare-primire a acestora, conform
Anexei 2.

CRUS are responsabilitatea:

verificdrii existentei FE pentru tot personalul didactic auxiliar si nedidactic;

verificarii faptului cd FT (Anexa la, 1b, 1c) sunt complete si au toate semniturile
solicitate prin procedura.

6. Descrierea activitatii

6.1.

6.2.

6.3.

In baza art. 31 (7) din Legea nr. 153/2017, activitatea profesionald se apreciazd anual,
urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale.

Evaluarea performangelor profesionale individuale se face de citre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

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

Activitatea profesionald se apreciazd anual, urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: ,,foarte bine”, ,,bine”,
,satisfacator”, ,,nesatisfacator”.




UNIVERSITATEA ,,CONSTANTIN COD: PL 77
BRANCUSI” din TARGU-JIU PROCEDURA de lucru EDITIE: 1
Bulevardul Republicii, Nt.1, Targu-Jiu, rivind evaluarea performantel REVIZIE: 1
210152, Gorj, Romania P ; wea p telor
Tel: +40 253 214307 profesionale individuale pentru
Fax: +40 253 215794 personalul ditilactit.: auxiliar si P
E-mail: rectotatuch@gmail.com nedidactic i
univ@utegjiu.ro

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

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

CRUS va transmite pani la data de 15 ianuarie catre fiecare: Presedinte Senat / Rector /
Prorector / Decan / Director / Sef Serviciu / Sef birou din universitate figele cadru de
evaluare ale personalului didactic auxiliar $i nedidactic din subordine.

Perioada evaluati este cuprinsi intre 1 ianuarie —~ 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea.

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 munci al personalului
contractual evaluat inceteazd, se suspenda pe o perioadi 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 cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupi caz,

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

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluats dobandeste o
diploma de studii de nivel superior si urmeazi si fie promovata, in conditiile
legii, intr-o functie corespunzitoare functiilor absolvite.

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovata
in grad / treapta profesionali.

Calificativul acordat, urmare a evaluirii in aceste cazuri, va fi avut in vedere la evaluarea
anuald a performantelor profesionale individuale.
Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmdtoarelor criterii previzute la art. 8 alin. 2 din Legea 153/2017 privind salarizarea
personalului pldtit din fonduri publice:
a) cunostinfe profesionale si abilitdfi;

) calitatea, operativitatea i eficienta activitafilor desfdsurate;
¢) perfectionarea pregdtirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipa,
e) comunicare,
J) discipling;
8 rezistentd la stres si adaptabilitate;
h) capacitatea de asumare a responsabilitdatii;
i) integritate si eticd profesionald.
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6.8.

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale se pot defini dupd cum
urmeaza:

a) Cunostinte profesionale si abilitifi

- capacitatea profesionald a salariafilor in termeni de cunostinfe si abilitdti
profesionale necesare pentru a indeplini optim sarcinile si atributiile de serviciu,
prevdzute in fisa postului;

b) Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfiisurate

d)

8
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- capacitatea de a realiza sarcinile §i atribufiile din fisa postului cu erori minime §i
conform standardelor stabilite,

- capacitatea de a realiza sarcinile §i atribufiile de serviciu in conformitate cu
termenele stabilite, cu costuri §i resurse minime;

Perfectionarea pregitirii profesionale

- preocuparea constantd pentru perfecfionarea pregdtirii profesionale, in vederea
imbundtdfirii aptitudinilor, cunostintelor §i competentelor in scopul cresterii
eficienfei activitdtii §i a perfectiondrii procedurilor §i metodelor folosite;
Capacitatea de a lucra in echipd

- capacitatea de a se integra intr-o echipd, de a colabora cu membrii echipei si de
a-si aduce contribufia proprie, cdnd este necesar, prin participarea eficientd la
realizarea obiectivelor acesteia;

Comunicare

- capacitatea de a comunica in mod clar, concret §i eficient cu conducdtorii, colegii
§i cu terfe persoane din afara institufiei, in formd scrisd si verbald;

Disciplina

- respectarea de cdtre angajat a regulamentelor, procedurilor sau metodologiilor
aplicate in cadrul UCB, in functie de specificul structurii in care este angajat;

- respectarea obligatiilor i atribufiilor de muncd stabilite;

Rezistentd la stres si adaptabilitate

- capacitatea de actiune si de efort fizic / intelectual in conditii de stres;

- capacitatea de a executa o activitate intensd §i eficientd;

- capacitatea de mentinere a calmului si discerndmdntului in situatii tensionate,
Capacitatea de asumare a responsabilititii

- capacitatea de a desfisura in mod curent, la solicitarea superiorului ierarhic,
activitdfile care depdsesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei postului;

- capacitatea de a accepta erorile, sau, dupd caz, deficiengele propriei activitdfi si de
a rdspunde pentru acestea;

- capacitatea de a invdta din propriile greseli;

Integritate si eticd profesionald

- capacitatea de a-§i desfdsura activitatea in mod etic, cinstit §i fird manifestdri de
coruptie, cu respectarea interesului public si a legii.
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Criterii de evaluare suplimentare pentru functiile de conducere:

@) Competenta manageriali — organizare, coordonare, supervizare
- capacitatea de a identifica activitdfile care trebuie desfasurate de structura
condusd, stabilirea atribufiilor si obiectivelor i repartizarea echilibratd i
echitabild a acestora personalului din subordine;
- abilitatea de a planifica §i de a administra activitatea unei echipe, armonizarea
deciziilor §i activitdfilor personalului, in vederea realizdrii  obiectivelor
compartimentului, asigurdnd totodatd sprijinul §i motivarea corespunzdtoare a
personalului din subordine;
- capacitatea de supraveghere, de implementare a deciziilor, depistarea deficientelor
§i luarea mdsurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora;

b) Competenta decizionalii
- cdpacitatea de a lua hotdrdri rapid, cu simf de rdspundere §i conform
competenfelor legale, cu privire la desflisurarea activitdfii structurii coordonate.

6.9.  Persoana care va realiza evaluarea acordi note de la 1 g 3, pentru fiecare criteriu
prevdzut in fisa de evaluare a fiecdrui angajat, a ccirui model este prevdzut in Anexa 1a,
15, Ic.

6.10. Nota finald a evaludrii reprezinti media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

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

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

b) intre 2,01 —3,50 = satisficitor. 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 pufin competenti sau
lipsiti de experients;

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

d) intre 4,51 -5,00 = foarte bine. Persoana necesiti o apreciere speciald
intrucit performantele sale se situeazi peste limitele superioare ale
standardelor si performantelor celorlalti angajati.

6.12. Notele corespunzitoare fiecarui criteriu vor fi acordate de citre conducitorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.
In cazul personalului administrativ care desfisoara activitate la facultati / departamente
notele se vor acorda de citre seful ierarhic superior al persoanei evaluate, in urma
consultdrii cu decanul / directorul de departament.
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6.13. Dupi aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnirilor ficute de evaluator in

fisa de evaluare, aceasta se semneazi si se dateazd de citre evaluator sl persoana
evaluatd.

6.14. In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existi diferente de opinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneazd in fisa de
evaluare.

6.15. Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.

6.16. 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.
6.17. Fisa de evaluare poate fi modificati 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 modificati se aduce la cunostintd persoanei evaluate.

6.18. Angajatii nemulfumiti de rezultatul evalusrii pot sé 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.

6.19. Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostinti de citre
persoana evaluatd a figei de evaluare contrasemnati si se solutioneazi in termen de 10
zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a contestatiei.

6.20. Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucrétoare de la
solutionarea contestatiei.

6.21. Angajatii nemulfumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate, se pot adresa
instantei competente, in conditiile legii.

6.22. Angajatii evaluati direct de citre conducitorul institutiei, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

6.23.  Fisele de evaluare completate la nivelul fiecdrei structuri din cadrul UCB (conform Anexelor
la, 1b, Ic) se depun la CRUS insotite de tabelul centralizator (conform Anexei 2).

6.24. CRUS transmite FE spre avizare Presedintelui Sindicatului si spre aprobare Rectorului
§i intocmeste situafia centralizatoare a rezultatelor ce va fi supusa avizarii in Consiliul
de Administratie si aprobdrii in Senatul universitar.

6.25. Daci la evaluare angajatul primeste calificativul »nesatisfacitor”, se consideri 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

- dnexa la - FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar care ocupd posturi de execufie;

- Anexa 1b - FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
personalului nedidactic care ocupd posturi de execufie,

- Anexa Ic - FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar care ocupd posturi de conducere;

- Anexa 2 - Tabel centralizator a fiselor de evaluare a performantelor individuale pentru
SIPUCIUF A ...

Dispozitii finale:

Procedura de lucru privind evaluarea performantelor profesionale individuale pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic a fost aprobatd in sedinta Senatului universitar in data
de 16.05.2014.

Revizuirea prezentei proceduri a fost avizati in sedinta Consiliului de Administratie din
data de 27.11.2018 i aprobati in sedinta Senatului Universititii ,,Constantin Brancusi” din data
de 13.12.2018.

Responsabilitatea pentru datele inscrise in prezenta proceduri (inclusiv anexele) 1i revine
Prorectorului cu atributii in domeniul resurselor umane st Compartimentului Resurse Umane si
Salarizare.

Cancela
lect. univ. dr.
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Anexa 1a
Aprobat, Vizat,
RECTOR, Sindicat
Directia/Departamentul
Serviciul
Compartimeniul
FISA DE EVALUARE

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

Numele §i prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Numele §i prenumele evaluatorului:
Perioada evaluati: de la la

Eriteriile de evaluare Nota
’ 1. Cunogtinte profesionale gi abilitdyi

Calitatea, operativitatea gi eficienta activitdilor desfisurate

Perfectionarea pregdtirii profesionale
Capacitatea de a lucra in echipd

Comunicare

Discipling
Rezistentd la stres 5i adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitifii

W N[ =W

Integritate §i eticd profesionald

Nota finali a evaluirii
Calificativul final al evalugrii

Programele de instruire recomandate s3 fie urmate in urmitoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:
L.
2.
3.

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

Semnitura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Luarea la cunostina de citre persoana evaluati a figei de evaluare dupi contrasemnare:

Semnétura persoanei evaluate:

Data:

10
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Anexa 1b
Aprobat, Vizat,
RECTOR, Sindicat
Directia/Departamentul
Serviciul
Compartimentul
FISA DE EVALUARE

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

Numele §i prenumele persoanei evaluate:

Functia:
Numele §i prenumele evaluatorului:
Perioada evaluati: de la la
Criteriile de evaluare Nota
L. Cunogtinte profesionale si abilitdti
2. Calitatea, operativitatea §i eficienta activitdtilor desfasurate
3. Perfectionarea pregdtirii profesionale
4. Capacitatea de a lucra in echipa
5. Comunicare
6. Disciplind
7. Rezistentd la stres §i adaptabilitate
8. Capacitatea de asumare a responsabilitdfii
9. Integritate §i eticd profesionald

Nota finald a evaludrii
Calificativul final al evalugrii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmétoarea perioadd pentru care se va face evaluarea:
1.
2.
3.

Comentariile persoanei evaluate (daci este cazul):

11
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Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnitura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnétura evaluatorului:

Data

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

Numele i prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi;

Data:

Luarea la cunogtin de citre persoana evaluati a fisei de evaluare dupd contrasemnare:

Semnitura persoanei evaluate:

Data:

12
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Anexa 1¢
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 §i prenumele evaluatorului:

Perioada evaluati: de la la

Criteriile de evaluare Nota
1. Cunogtinfe profesionale si abilitdfi

Rezistentd la stres §i adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilitdii

2. Calitatea, operativitatea i eficienta activitdtilor desflisurate
3. Perfectionarea pregdtirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipd

5. Comunicare

6. Discipling

7.

8.

9.

Integritate §i eticd profesionald

10. Competenta manageriald — organizare, coordonare, supervizare

11. Competenta decizionala

Nota finald a evaluiirii
Calificativul final al evaluirii

Programele de instruire recomandate s4 fie urmate in urmatoarea perioads pentru care se va face evaluarea:
L.

2.
3.

Comentariile persoanei evaluate (daci este cazul):

13




| UNIVERSITATEA ,,CONSTANTIN
BRANCUSI” din TARGU-JIU
Bulevardul Republicii, Nr.1, Targu-Jiu,
210152, Gorj, Romania
Tel: +40 253 214307
Fax: +40 253 215794
E-mail: rectoratucb@gmail.com

[ univi@g tgjiu.ro

PROCEDURA de lucru
privind evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru
personalul didactic auxiliar si
nedidactic

COD: PL 77

EDITIE: 1

REVIZIE: 1

pag. 14/ 15

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnitura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi:

Data:

Luarea la cunostint de citre persoana evaluati a figei de evaluare dupi contrasemnare:

Semniitura persoanei evaluate:

Data:
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Tabel centralizator a fiselor de

structura

Anexa 2

evaluare a performantelor individuale pentru

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

[Nr. crt. | Nume prenume | Functia

Facultate/ Serviciu/Birow/Compartiment

Calificativ

L
Predat Primit
Structura ......... CRUS

Nume prenume

..........
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