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1. Scopul procedurii

2. Domeniul de aplicare al procedurii

3. Definitii si prescurtari

4. Documente de referinta

5. Responsabilitati

6. Descrierea activitatii

A inregistrﬁri / Documente / Formulare

1. Scopul procedurii

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

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™ din Téargu-Jiu, pentru activitatea de
evaluare a personalului didactic auxiliar si nedidactic.

3. Definitii si prescurtiri

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

3.2 Prescurtari:

FE — fisa de evaluare;

CRUS - Compartimentul resurse umane si salarizare;

FT — formulare tipizate;

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

4. Documente de referinti
1. Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare:;

2. Legeanr. 53/2003 Codul muncii. republicata. cu modificarile si completarile ulterioare
3. Legeanr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice:
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5. Responsabilititi

5.1

5.2,

53.

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 performantelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar si cel
nedidactic aflat in subordine si stabilirea calificativului: ..foarte bine”, ..bine”,
wsatisfacator” si ,.nesatisfacator™;

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

Obtinerea semnaturilor prevazute in FE.

CRUS va fi responsabil de transmiterea FE a performantelor individuale pentru toate
compartimentele pe suport hartie 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 2.

CRUS are responsabilitatea:

verificarii existentei FE pentru tot personalul didactic auxiliar si nedidactic:

verificdrii faptului cd FT (Anexa la. 1b, lc) sunt complete si au toate semnaturile
solicitate prin procedura.

6. Descrierea activitatii

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

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

Evaluarea performantelor profesionale individuale se face de cétre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

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

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

Perioada in care se realizeaza evaluarea personalului didactic auxiliar si nedidactic este
cuprinsd intre 1 — 31 ianuarie.
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6.5.

6.6.

6.7.

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

Perioada evaluata este cuprinsa 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 munca al personalului
contractual evaluat inceteaza, se suspendd pe o perioada de cel putin 3 luni
sau se modifica, in conditiile legii.

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

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau. dupa caz.

raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se suspenda pe o perioada 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 munca, intr-o perioada
de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual din subordine.

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

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

Calificativul acordat. urmare a evaludrii 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 prevazute la art. 8 alin. 2 din Legea 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice:

a) cunostinte profesionale si abilitati:

b) calitatea. operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregatirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa:

€) comunicare;

f) disciplina;

g) rezistenta la stres si adaptabilitate:

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;
1) integritate si etica profesionala.
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6.8.  Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale se pot defini dupa cum
urmeaza:

a)

Cunostinte profesionale si abilitati

- capacitatea profesionala a salariatilor in termeni de cunostinte si abilitati
profesionale necesare pentru a indeplini optim sarcinile si atributiile de serviciu,
prevazute in fisa postului;

b) Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate

d)

g)

h)

- capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile din fisa postului cu erori minime si
conform standardelor stabilite:

- capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu
termenele stabilite, cu costuri si resurse minime;

Perfectionarea pregitirii profesionale

- preocuparea constantd pentru perfectionarea pregatirii profesionale. in vederea
imbunatatirii aptitudinilor, cunostintelor si competentelor in scopul cresterii
eficientei activitatii si a perfectionarii procedurilor si metodelor folosite:
Capacitatea de a lucra in echipa

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

Comunicare

- capacitatea de a comunica in mod clar. concret si eficient cu conducétorii, colegii si
cu terte persoane din afara institutiei, in forma scrisa si verbala;

Disciplini

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

- respectarea obligatiilor si atributiilor de munca stabilite;

Rezistenta la stres si adaptabilitate

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

- capacitatea de a executa o activitate intensa si eficienta;

- capacitatea de mentinere a calmului si discernamantului in situatii tensionate:
Capacitatea de asumare a responsabilitatii

- capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea superiorului ierarhic,
activitatile care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei postului;

- capacitatea de a accepta erorile, sau, dupa caz. deficientele propriei activitati si de a
raspunde pentru acestea;

- capacitatea de a invéta din propriile greseli;

Integritate si etica profesionala

- capacitatea de a-si desfdsura activitatea in mod etic, cinstit si fard manifestari de
coruptie, cu respectarea interesului public si a legii.
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6.9.

6.10.

6.1

6.12.

6.1

1.

D

Criterii de evaluare suplimentare pentru functiile de conducere:

a) Competenta manageriald — organizare, coordonare, supervizare
- capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura condusa,
stabilirea atributiilor si obiectivelor si repartizarea echilibrata si echitabild a acestora
personalului din subordine:
- abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe, armonizarea
deciziilor si activitatilor personalului, in vederea realizarii obiectivelor
compartimentului, asigurdnd totodatd sprijinul si motivarea corespunzitoare a
personalului din subordine;
- capacitatea de supraveghere, de implementare a deciziilor, depistarea deficientelor
si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora;

b) Competenta decizionali
- capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform competentelor
legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii coordonate.

Persoana care va realiza evaluarea acordad note de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu
prevazut in fisa de evaluare a fiecdrui angajat. a carui model este prevazut in Anexa la.
1b, lc.

Nota finala a evaludrii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

Calificativul final al evaluarii 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 = satisfacdtor. 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) intre 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 —-5.00 = foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciald
intrucat performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale
standardelor si performantelor celorlalti angajati.

Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate.

In cazul personalului administrativ care desfisoard activitate la facultati / departamente
notele se vor acorda de cétre seful ierarhic superior al persoanei evaluate, in urma
consultarii cu decanul / directorul de departament.

Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in
fisa de evaluare, aceasta se semneaza si se dateazd de catre evaluator si persoana
evaluata.
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6.14.

6.15.
6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.26.

In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator exista diferente de opinie asupra
consemndrilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de
evaluare.
Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.
Fisa de evaluare se inainteaza 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 modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmétoarele
cazuri:

- aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

- intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi

solutionate de comun acord.

Fisa de evaluare modificata se aduce la cunostinta persoanei evaluate.
Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la conducatorul institutiei.
Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului
intocmit de cdtre persoana evaluatd si a celui intocmit de evaluator si avizat de
contrasemnatar.
Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd de catre
persoana evaluatd a fisei de evaluare contrasemnatd si se solutioneaza 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 catre conducitorul institutiei, care sunt nemultumiti de
rezultatul evaludrii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.
Fisele de evaluare completate la nivelul fiecarei structuri din cadrul UCB (conform Anexelor
la, 1b, 1c) se depun la CRUS insotite de tabelul centralizator (conform Anexei 2).
CRUS transmite FE spre avizare Presedintelui Sindicatului si Rectorului si intocmeste
situatia centralizatoare a rezultatelor ce va fi supusa avizarii in Consiliul de Administratie
si aprobdrii in Senatul universitar.
Se reia procedura de evaluare (pct. 6.12.-6.24.) pentru persoanele a ciror evaluare nu a
fost avizata de Rector / Consiliul de Administratie si / sau aprobati de Senatul
universitar, in luna imediat urmatoare celei in care situatia evaluarii nu a fost aprobata.
Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se considera ca acesta
nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile
legislatiei muncii in vigoare.




UNIVERSITATEA ,,CONSTANTIN BRANCUSI” COD: PL77
din TARGU-JIU PROCEDURA de lucru EDITIE: 1
Str. Tineretului, Nr. 4, Targu-Jiu, 210185, privind evaluarea ——
. - . REVIZIE: 2

Gorj, Romania performantelor profesionale
Tel: +40 253 214307 / Fax: +40 253 215794 individuale pentru personalul

E-mail: univ@utgjiu.ro didactic auxiliar si nedidactic pag. 8/15

rectoratuchb@gmail.com

7. Formulare tipizate

- Anexa la - FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar care ocupa posturi de executie;

- Anexa 1b - FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
personalului nedidactic care ocupa posturi de executie;

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

- Anexa 2 - Tabel centralizator a fiselor de evaluare a performantelor individuale pentru
132t (6131 v

Dispozitii finale:

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

Prima revizuire a prezentei proceduri a fost avizatd in sedinta Consiliului de
Administratie din data de 27.11.2018 si aprobata in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin
Brancusi” din data de 13.12.2018.

A doua revizuire a prezentei proceduri a fost avizatd in sedinta Consiliului de
Administratie din data de 19.04.2022 si aprobatd in sedinta Senatului Universitatii
,.Constantin Brancusi™ din data de 05.05.2022.

Responsabilitatea pentru datele inscrise in prezenta procedura (inclusiv anexele) ii revine
Prorectorului cu atributii in domeniul resurselor umane si Compartimentului Resurse Umane si
Salarizare.

Presedinte Senat,
Prof. univ. dr. Tiberiu-Hor
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Secretar General Senat, = ”“LE_D,E’,‘/

Lect. univ. dr. Virgil-lon Popovici
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Anexa la
Avizat. 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

Criteriile de evaluare

Nota

Cunostinte profesionale si abilititi

Rezistenta la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

Integritate si eticd profesionald

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate
3. Perfectionarea pregatirii profesionale

4. Capacitatea de a lucra in echipa

5. Comunicare

6. Disciplina

7

8.

9.

Nota finala a evaluarii

Calificativul final al evaluirii

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

Ly 9

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

Semndtura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:

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

Semnitura persoanei evaluate:

Data:

10
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Anexa 1b
Avizat, Vizat,
RECTOR, Sindicat

Directia/Departamentul

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

Nota

Cunostinte profesionale si abilitai

Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate

Perfectionarea pregatirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare

Disciplina

Rezistentd la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilititii

Ol®|No v &l

Integritate si eticd profesionald

Nota finald a evaludrii

Calificativul final al evaluarii

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

1.

W N

Comentariile persoanei evaluate (daci este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

11
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Semndtura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluata a fisei de evaluare dupd contrasemnare:

Semndtura persoanei evaluate:

Data:

12




UNIVERSITATEA ,,CONSTANTIN BRANCUS!” COD: PL 77
din TARGU-JIU PROCEDURA de lucru EDITIE: 1
Str. Tineretului, Nr. 4, Targu-Jiu, 2101835, privind evaluarea =—
. ; . REVIZIE: 2
Gorj, Romania performantelor profesionale
Tel: +40 253 214307 / Fax: +40 253 215794 individuale pentru persOnal“l )
E-mail: univ@utgjiu.ro didactic auxiliar si nedidactic |7*¢ "
rectoratuch@gemail.com
Anexa lc¢
Avizat, Vizat,
RECTOR, Sindicat

Directia/Departamentul

Serviciul

Compartimentul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar care ocupa posturi de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluati: de la

la

Criteriile de evaluare

Nota

. Cunostinte profesionale si abilitati

Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate

Perfectionarea pregétirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare

Disciplina

Rezistentd la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

bl ool e =l Bl Il e

Integritate si etic@ profesionald

=]

. Competenta manageriald — organizare, coordonare, supervizare

11. Competenta decizionala

Nota finala a evaludrii

Calificativul final al evaluarii

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

1.

L

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

Semndtura persoanei evaluate:

Data

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinta de catre persoana evaluatd a fisei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate:

Data:
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Anexa 2

Tabel centralizator a fiselor de evaluare a performantelor individuale pentru
BEUCHHNT sosninminmisismiissmimiramnississsism RTINS

Nr. crt. | Nume prenume

Functia

Facultate/Serviciu/Birou/Compartiment

Calificativ

Predat
Structura .........
Nume prenume

Primit
CRUS
Nume prenume
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