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uspu Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava
Nr. 132 din data de 19 decembrie 2023

cu privire la aprobarea modificirii Procedurii PO-SRU-04 Evaluarea performangelor
profesionale individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/29 martie 2021 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 38, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere aprobarea, in sedinta Consiliului de Administratie din data de
19.12.2023, a modificarii Procedurii PO-SRU-04 Evaluarea performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ;

In baza prevederilor HG nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru  privind organizarca si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, ale Legii Tnva{amantului
superior nr. 199/2023, cu modificarile ulterioare si ale Codului Muncii, aprobat prin
Legea 53/2007 cu modificarile si completirile ulterioare;

In baza art. 53 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administratie al USV hotaraste:

Art. 1. Se aprobd modificarea Procedurii PO-SRU-04 Evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ,
conform anexei prezentei hotarari.

Art. 2. Facultatile, Directia General Administrativa, Sefii de Servicii si Serviciul
Resurse Umane vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consullulul de Administratie,
Rector,
Prof.univ.driing. ,’?fgglentm POPA

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P/LC/lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale

anuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ cu functii de executie si conducere.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura defineste etapele care vor fi parcurse pentru evaluarea performanielor

profesionale individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea 199/2023 - Legea inviijimantului superior;

Codul Muncii, aprobat prin Legea 53/2007 cu modificirile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fondurile publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

HG nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizrea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava;

Regulamentul intern al Universititii ,,Stefan cel Mare” din Sucecava;

Alte regulamente si proceduri interne, in vigoare in USV, cu incidentd asupra activititilor
derulate in cadrul Serviciului Resurse Umane a USV.

4. DEFINITH S1 ABREVIERI

4.1 Termeni si definitii

Angajat: persoana incadratd intr-un loc de munca cu contract individual de munca.

Evaluator:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducétor al
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in
subordinea directa a acesteia;

¢) conducatorul Universitatii ,.Stefan cel Mare™ din Suceava, pentru salariaii aflafi n

subordinea directd, precum si pentru salariatii care au calitatea de conducitori ai
autoritdtilor sau institutiilor publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea
acesteia si pentru adjunctii acestora.

4.2 Abrevieri

USYV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

5. CONTINUT

S.1.
5.1.1

Dispozitii generale

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si
administrativ reprezintd aprecierca obiectivd a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.
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5.1.2

5.1.4

5.2
5.2.1

5.2.2

523

524

5.2.5
5.3.
5.3.1

532

533

Evaluarea profesionald a personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeaza
pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsi intre datele de | {anuarie si 31 martie din
anul urmétor perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

Prin exceptie evaluarea personalului didactic auxiliar si administrativ se realizeaza pentru
o altd perioadd in oricare dintre urmitoarele situatii

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munci ale personalului contractual in conditiile legii, dac perioada efectiv
lucrati este de cel putin 30 de zile consecutive.

b} la suspendarea, modificarea locului de munci, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupd caz, a raportului de munci al evaluatorului, in conditiile
legii, dac# perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizatd in situatia prevdzuti la alin. 5.1.3. se numeste evaluare partiald si se
realizeazd la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii situatiilor
previzute la alin 5.1.3., fiind luatd in considerare la evaluarea anuala.

Calitatea de evaluator, contrasemnatar si raportul de evaluare

in realizarea evaluirii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare, Calitatea de evaluator

este exercitatii de ciitre:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a
USYV pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducdtor al
USYV, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directa a acesteia;

¢) conducatorul USV, pentru salariatii aflati in subordinea directd, precum si pentru
salariatii care au calitatea de conducétori ai autoritdtilor sau institutiilor publice aflate
in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia i pentru adjunctii acestora.

Conducitorul USV poate delega prin act administrativ competenfa de realizare a

evaludrii citre o persoand care ocupd o functie de conducere imediat inferioari, dupa caz.

Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazd contrasemnatarului. Are calitatea

de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a USV, pentru personalul contractual de conducere aflat in
subordine sau in coordonarea directd si pentru personalul contractual de executie
pentru care calitatea de evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate
contrasemnatarului;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferiocar celei de conduciitor al
USV, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

in situatia in care, potrivit structurii organizatorice a USV, nu exists o persoan care si

aibi calitatea de contrasemnatar raportul de evaluare nu se contrasemneazi.

Raportul de evaluare nu se aproba.

Metodologia de evaluare

Evaluarea se realizeazé pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanti si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare pentru personalul didactic auxiliar si administrativ se stabilesc in
anexele prezentei proceduri si cuprind criteriile de performantd generale si/sau criteriile
specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.

Rectorul USV impreund cu conducétorul locului de munci stabileste criteritle de evaluare
a performantelor profesionaie individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de
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53.4

535

5.3.6

5.3.7

5.3.8

539

5.3.10

5.3.11

53.12

5.3.13

53.14

5.3.15

persoana evaluatd, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii. Rectorul
USV poate stabili si alte criterii de evaluare in functic de specificul domeniului de
activitate.

Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pentru pericada evaluatd si pentru
urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarca se stabilesc prin norme interne,
proceduri sau metodologii, dupd caz, aprobate prin act normativ al conducdtorului
Rectorului USV, publicate pe pagina de internet USV.

in vederea realizirii componentei de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar, administrativ si de conducere, la inceputul periocadei
evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru
personalul contractual al cirui activitate o coordoneazi si indicatorii de performanta
utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din
fisa postului, cunostintele teoretice i practice gi abilitdfile necesare.

Indicatorii de performantd previzuti se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in
conformitate cu nivelul atributiitor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.

in toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performant3 se aduc la cunostinta
personalului didactic auxiliar, administrativ si de conducere la inceputul perioadei
evaluate.

Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
céite ori intervin modificari in activitatea ori in structura organizatoricd a USV. Prevederile
alin, 5.3.4. se aplicd in mod corespunzitor.

Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmeticd
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii, dupd cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisfacétor";

b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acordi calificativul "satisficédtor”;

¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acordd calificativul "bine";

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acordd calificativul "foarte bine".
Raportul-cadru de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ este previzut la Anexa 1, iar Raportul-cadru
de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului cu functii de
conducere este previzut la Anexa 2.

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la
conducdtorului, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc
de comunicare: prin e-mail, prin postd cu confirmare de primire, prin inménare personald
sub semnaturd.

Conducatorul autoritatii solutioneazd contestatia Rectorul USV ia méasuri de solutionare a
contestatiei in termen de 10 zile lucratoare de la data expirdrii termenului de depunere a
contestatiei. In acest sens, dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii
contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind
solutionarea acesteia.

Rectorul USV poate admite contestatia, caz in care modificd raportul de evaluare in mod
corespunzitor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunicé
salariatului in termen de 3 zile lucritoare de la solugionarea acesteia.

Personalul contractual nemultumit de rezultatul evaludrii se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.
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6. RESPONSABILITATI
Responsabilititi si rdspunderi in derularea activititii:
:}; Compartimentul (postul) Actiunea (operatiunea)
1 Facultate (departament) Aplicd
2 | Directia Generald Administrativa Aplica
3 Rector Aplicd Verificd
4 Decan Aplica
5 Sefi Servicii/Sefi Compartimente Aplica
6 Serviciul Resurse Umane Aplica Verificl Arhiveazd
7 Serviciul Juridic Aplica Verificd

6.1. Serviciul Resurse Umane are urmitoarele responsabilititi:

6.1.1 Asigurd desfasurarea procesului de evaluare a performantelor profesionale in conformitate
cu prevederile fegale in vigoare.

6.1.2 fntocmeste nota interna ciitre decani/sefii de departamente/servicii/compartimente, etc. care
au calitatea de evaluator solicitind fintocmirea rapoartelor cadru de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul de executie si de conducere din
USV conform Anexei 1 si Anexei 2, in ultima luni a anului calendaristic.

6.1 Transmite electronic formularele de evaluare citre evaluatori.

6.1.4 Colecteazd rapoartele cadru de evaluare cu toate semniturile, le centralizeazd pe
calificative si le prezintd conducerii USV pani la sfarsitul lunii aprilie a fiecarui an.

6.1.5 Anexeazd la dosarul personal al salariatilor raportul cadru de evaluare.

6.1.6 Piastreazd confidentialitatea asupra calificativelor si rdAspunde de confidentialitatea

informatiilor si datelor cu caracter personal prelucrate, in conformitate cu Regulamentul
UE 2016/679.

6.2. Evaluatorii au urmdtoarele responsabilitéti:

6.2.1.

6.2.2.

Monitorizeaza si evalueaza indeplinirea obiectivelor de catre salariatii din subordinea
directa a acestuia prin prisma indicatorilor de performanta.
Efectueazi evaluarea personalului cu obiectivitate si impartialitate.

6.3. Rectorul USV sau persoana desemnati de ciitre acesta are urmitoarele responsabilitati:

6.3.1
6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

Asigurd resursele necesare privind implementarea uniformd si corecti a procedurii de
evaluare in cadrul USV.

Aprobd obiectivele si indicatorii de performantd ai salariatilor care ocupd functii de
conducere in USV.

Monitorizeazd solutionarea contestafiei. Solutioneazd contestatia salariatilor nemultumiti
de rezultatul evaludrii in termen de 10 zile lucritoarc de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiei.

Dispune constituirea unei comisii in vederea solufiondrii contestatiilor care va prezenta
rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri pentru solutionarea acesteia, admitind
sau respingdnd motivat contestatia.

Stabileste calendarul si termenu! de solutionare a contestatiei.

6.4. Comisia de contestatii are urmétoarele responsabilitafi:

6.4.1
6.4.2
6.4.3
6.4.4
6.4.5

Solutioneazi contestatia in termenul propus de rector.

Analizeaz contestatia in termenul prevazut.

Prezinti rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri pentru solutionarea acesteia,
Ofera solutii de admitere sau de respingere, privind contestatia.

Aduce rezultatele analizei contestatiei in scris contestatarului i evaluatorului.
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7. DISPOZITH FINALE

7.1. Modificarea procedurii operationale este aprobati de catre Consiliul de Administratie al USV.

7.2. Prezenta procedurd operationald intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliul de
Administratie al USV.

7.3. Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazi de citre
Compartimentul de Audit Intern.

7.4. Prevederile referitoare la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual de executie si de conducere se realizeazd incepénd cu anul 2024
pentru activitatea desfasuratd in anul 2023,

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedurd este redatd dupi cum urmeaza:
Denumire Cod

Anexa 1 Raport — cadru de evaluare a performangelor profesionale ale PO-SRU-04-F01
personalului didactic auxiliar §i administrativ

Anexa2  Raport — cadru de evaluare a performantelor profesionale ale PO-SRU-04-F02
personalului cu functii de conducere

Anexa3  Obiective individuale si indicatori de performanta PO-SRU-04-F03
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Anexa I - PO-SRU-04-F01

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
FACULTATEA / SERVICIUL / DEPARTAMENTUL

RAPORT — CADRU DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar $i administrativ

Numele si prenumele salariatului evaluat :

Functia:

Data ultimei promovari

Numele si prenumele evaluatorului:

Funciia:

Perioada evaluati: de la pani la

Nr. | Obiective in perioada % din timp Indicatori de Realizat Notare
Crt evaluati *) performantd (pondere)%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetric3 a notelor fiecirui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluatd si pentru
urmiétoarea perioad# pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau
metodologii, dupd caz, aplicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice emitente-

USV.

Criteriile de evaluare**) Nota Comentarii

1. Cunogtinte profesionale si abilitati

1.1 Specifice postului (tehnice / economice / profesionale / productie
/ transport)

1.2 Utilizarea i exploatarea echipamentelor / utilajelor / aparatelor

2. Calitatea, operativitatea si  eficienta  activititilor
desfisurate

2.1 Desfasurarea activitatilor conform cerintelor procedurale interne

2.2 Luarea deciziilor si implementarea actiunilor necesare in vederea
indeplinirii obiectivelor definite

2.3 Folosirea/utilizarea optima a mijloacelor diponibile pentru
obtinerea de rezultate maxime

3. Perfectionarea pregitirii profesionale***)

3.1 Preocupdri pentru ridicarea nivelului profesional

3.2 Invatare activa

3.3 Participarea la programe / cursuri de specializare
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W

Criteriile de evaluare*¥)

Nota

Comentarii

3.4 Cunoasterea noutitilor in domeniu.

3.5 Aplicarea prevederilor legislatiei, a actelor normative cu caracter
general si cu caracter specific domeniului de activitate.

4. Capacitatea de a lucra in echipi

4.1 Acordarea de ajutor pentru dezvoltarea profesionald a colegilor

4.2 Asigurarea de consultanti pentru colegi

4.3 Instruirea colegilor

4.4 Utilizare de programe informatice specifice activitatii efectuate

5. Comunicare

5.1 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu superiorii

5.2 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu egalii

5.3 Raporteazd deficientele constatate in funciie de competente

5.4 Utilizeaza un limbaj adecvat,

6. Disciplind

6.1 Planificarea sarcinilor si a timpului de muncd

6.2 Organizarea activitagii proprii

6.3  Gestionarea si pastrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar primite in/spre folosin{a.

6.4  Aplicad procedurile / instructiunile impuse.

6.5 Incadrarea in normele de consum a materialelor folosite in
timpul lucrului.

6.6  Ultilizarea adecvati a resurselor puse la dispozitie.

6.7  Aplicd normele si principiile de securitate si sanitate in munc.

6.8  Utilizarca consecventd a echipamentelor de protectie si
siguranta.

7. Rezistenti la stres si adaptibilitate

7.1, Stabilirea unor scopuri obiective realiste pentru ducerea la
indeplinirea a sarcinilor de serviciu.

7.2. Stabilirea priorititilor in rezolvarea sarcinilor de serviciu.

7.3 Abititatea de a rezolva probleme in diferite circumstante.

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

8.1 Respectarea obligatiilor

8.2 Responsabilitate

8.3 Disciplina in munca

8.4 Autoevalueaza calitatea lucririlor efectuate

9. Integritate si eticii profesionald

9.1 Atitudinea fata de relatii conflictuale

9.2 Munca n echipi

9.3 Respecti regulamentele interne, codul de eticé
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A Nota Comentarii
Criteriile de evaluare**)

9.4 Raporteazd orice eveniment ce considera ca aduce atingere
desfasurarii in siguranta si securitate a activitatii profesionale
10. Promptitudine in realizarea sarcinilor de serviciu

11. Dispbnibilitate pentru executarea / realizarea unor sarcini
suplimentare in condifii speciale

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanti generale si/sau speciale in functie de
nivelul postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in
functie de complexitatea postului.

*#%) Perfectionarea pregitirii profesionale nu se aplica pentru personalul administrativ (muncitor,
portar, paznic de vandtoare, ingrijitor, magaziner, ¢tc).

*HEX) Utilizarea de programe informatice specifice activititii efectuate se aplicd personalului
didactic auxiliar.

Nota finald a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare) / 2.

Calificativul acordat :

Rezultate deosebite:

f)iﬁcu]ta;i obiective intAmpinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia;

Semndtura salariatului evaluat;

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnétura evaluatorului:

Data:

Numele §i prenumele persoanei care contrasemneazai:

Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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Evaluarea performanteior profesionale individuale ale personaluiui didactic auxiliar si adininistrativ USU soeee

Anexa 2 - PO-SRU-04-¥02

UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
FACULTATEA / SERVICIUL / DEPARTAMENTUL

RAPORT - CADRU DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului
cu functii de conducere

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Data ultimei promoviri

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluatd: de fa pini la

Nr. | Obiective in perioada % din timp Indicatori de Realizat Notare
Crt evaluata *) performanta (pondere)%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetricd a notelor fiecirui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluati si pentru
urmitoarea perioadd pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau
metodologii, dupa caz, aplicate pe pagina de internet a autorititii sau institutiei publice emitente -
Usyv.

Criteriile de evaluare**) Nota | Comentarii

1. Cunostinte profesionale si abilitati:

1.1 Administratie

1.2 Management

1.3 Legislatie

1.4 Resurse umane

1.5  Actioneazd pentru folosirea adecvati a tuturor mijloacelor
tehnice si materiale.
1.6 Utilizeazi adecvat resurselor puse la dispozitie.

1.7 Adaptarea sarcinii de munca la factorul uman.

1.8 Elaboreaza planificéri si le supune aprobdrii

1.9 Organizeazi implementarea planificirilor.
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic aniliar si administeativ USU - sweca

Criteriile de evaluare**) Nota Comentarii

2. Calitatea, operativitatea gi eficienta activititilor desfisurate

2.1 ldentificarea problemelor specifice proceselor pe care le conduce

2.2 Evaluarea riscurilor aferente in cazul identificarii de
neconformitati in cadrul proceselor

2.3 Monitorizarea implementarii masurilor preventive si corective in
cadrul proceselor pe care le conduce

2.4 Rezolvarea problemelor complexe

2.5 Supervizare si consiliere in cazul activititilor specifice

3. Perfectionarea pregitirii profesionale

3.1 Participarea la programe/cursuri de specializare

3.2 Cunoasterea noutdtilor in domeniu.

3.3 Aplicarea prevederilor legislatiei, a actelor normative cu caracter
general si cu caracter specific domeniului de activitate.
4. Capacitatea de a lucra in echipi

4.1 Aplicarea valorilor etice i morale pentru personalul din subordine

4.2 Integritate in raporturile de muncd cu personalul din subordine

4.3 Stabileste si propune standardele de performantd pentru personalul
din subordine.
4.4 Evaluarea corectd a personalul din subordine.

4.5 Consultarea salariatilor, participarea lor la adoptarea misurilor.

4.6 Disciplina in munci

4.7 Utilizare de programe informatice specifice activitatii efectuate

5. Comunicare
5.1 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu superiorii

5.2 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu egalii si
subordonafii
6. Disciplini

6.1 Aplicarea politicilor, obiectivelor

6.2 Asigurarea incdrcirii cu activiti(i pentru personalul din subordine
pe durata timpului de munca.
6.3 Asigurarea independentei subordonatilor

6.4 Asigurarea recunoagterii meritelor subordonatilor

6.5 Respectarea obligatiilor de muncd
6.6 Asigurarea conditiilor de cooperare intre angajati

6.7 Asigurarea pastririi disciplinei la locul de muncd de citre toti
angajatii
7. Rezistentd la stres si adaptabilitate

7.1 Procesarea datelor si informatiilor in timp scurt

7.2 Aplicare analizei deductive n rezolvarea problemelor

7.3 Utilizarea unui stil de munci analitic
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Evaluarea performantelor profesionate imdividuale ale personatuiui didactic auxilinr si administrativ Usl Swens

Criteriile de evaluare**)

Nota

Comentarii

7.4 Aplicarea analizei in luarea deciziilor

7.5 Capacitatea de concluzionare

7.6 Urmirirea modului de respectare a fiselor de post de citre
personalul din subordine.

7.7 Dimensionarea corespunzatoare a sarcinilor cu resursele de
personal disponibile

7.8 Aplicarea principiilor de motivare a personalului

7.9 Formeazi personal.

8. Capacitatea de asumare a responsabilitiitii

8.1 Alege si utilizeaza indicatori de evaluare.

8.2 Verificd implementarea mésurilor si a sarcinilor de lucru de citre
subordonati.

8.3 Calitatea delegdrii responsabilitatilor.

8.4 Conformarea cu regulile si legislatia.

8.5 Evaluarea contextului: extern §i intern care genercazi riscuri

8.6 Identificarea, analizarca si evaluarea riscurilor

8.7 Atitudinea fata de factorii de risc / eficienia prevenirii.

8.8 Trateazi §i monitorizeaza riscurile

8.9 Delegarea atributiilor in domeniul prevenirii riscurilor.

8.10 Respectd obligatii ce-1 revin privind normele de securitate si
sandtate in munci si de pazd impotriva incendiilor.

8.11 Informarea salariatilor privind riscurile.

9, Integritate si eticit profesionali

9.1 Atitudinea fata de relatii conflictuale

9.2 Munca in echipa

9.3 Respectd regulamentele interne, codul de eticd

9.4 Raporteazd conducerii orice eveniment ce considera cd aduce
atingere desfasurdrii in sigurant si securitate a activitatii porfesionale

9.5 Utilizare de programe informatice specifice activitatii efectuate

10. Promptitudine in realizarea sarcinilor de servicin

11. Disponibilitate pentru executarea / realizarea unor sarcini
suplimentare in conditii speciale

**) Critertile de evaluare sunt criteriile de performantd generale si/sau speciale in funciie de
nivelul postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in

functie de complexitatea postului.

Nota finald a evaluarii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea

criteriilor de evaluare) / 2.
Calificativul acordat :
Rezultate deosebite:
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalufui didactie auxiliar si administrativ USU sac

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnétura salariatuluoi evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semndtura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneazi:

Data:
Anexa 3 - PO-SRU-04-F03
OBIECTIVE INDIVIDUALE ST INDICATORI DE
PERFORMANTA
care se au in vedere la evaluarea anuali a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar §i administrativ i de conducere din cadrul USV
incepéand cu anul 2024 pentru activitatea desfasuratd in anuf 2023
Nr. | Denumire functie Obiective individuale Indicatori de
Crt performanti
| Functii de conducere: Director | Organizeazi, coordoneaza si rispunde | Realizarea
General Administrativ, de activitatea structurii pe care o sarcinilor prin
Director, Secretar universitate, | conduce. organizarea
Secretar sef facultate, Sef Se preocupd de desfisurarea in bune activitatii structurii
serviciu, etc. conditii a activitatilor specifice . pe care o conduce
Intocmeste situatiile solicitate. in parametrii
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personaiuluni didactic ausiliar si administrativ USH  suceasa

Tine evidenta corespondentei si stadiul | optimi de
rezolvarii acesteia. functionare prin
Identificarea solutiilor adecvate de planificarea
rezolvare la activitatile curente. activitatii si
Cunoasterea si aplicarea consecventd a | organizarii
reglementarilor specifice activitétii strategice.
desfasurate. Coordonarea

Inventivitate in gisirea unor cii de
optimizare a activitatii desfasurate.
Respectarea normelor de diciplind si
normelor etice in indeplinirea
atributiilor.

Realizarea atributiilor corespunzatoare
functiei.

Promovarea imaginii USV in media $i
comunicare.

Organizare si desfasurare de activitéyi
cultural-artistice si mediatizarea lor.
Dezvoltarea de proiecte si programe
culturale.

activitatilor [a timp
in concordanti cu
termencle stabilite
si solicitarile
semnalate de
superiori.
Capacitatea
decizionald si
strategica conform
legislatiei.

2 Functii de executie - personal
didactic auxiliar: Secretar,
Consilier juridic,
Administrator financiar,
Administrator patrimoniu,
Inginer, Inginer sistem,
Laborant, Asistent medical,
Bibliotecar, Referent,
Documentarist, etc.

Identificarea solutiilor adecvate de
rezolvare la activitatile curente.
Cunoasterea si aplicarea consecventa a
reglementarilor specifice activitatii
desfasurate.

Inventivitate in gdsirea unor cii de
optimizare a activita{ii desfasurate.
Respectarea normelor de diciplind si
normelor etice in indeplinirea
atributiilor.

Realizarea atributiilor corespunzatoare
functiei.

intocmeste situatiile solicitate.
Pregétirea si predarea documentelor
din cadrul structurii cétre arhiva USV.
Alte sarcini date de sefii ierarhici.

Capacitatea de
organizare §i
atingerea
obiectivelor
conform tematicli,
creativitétii, etc.
Capacitatea de a
folosi resursele
alocate pentru
atingerea
obiectivelor.
Capacitatea de
conceptie,
receptivitate,
comunicare §i
creativitate.
Realizarca
sarcinilor de
calitate si in
termencle stabilite.

3 Functii de executie - personal
administrativ: Muncitor
calificat, Muncitor necalificat,
Portar, Paznic de véinitoare,
fngrijitor, Magaziner, Curier,
Casier, etc.

Realizarea atributiilor corespunzatoare
functiei.

Executarea lucrdrilor specifice
corespunzitoare functiei.

Pastrarea in bune conditii a bunurilor
din gestiunea sa.

Manipularea in mod corespunzitor a
materialelor.

Identificarea solutiilor adecvate de
rezolvare la activitatile curente.
Cunoasterea si aplicarea consecventa a

Realizarea
luerdrilor de
calitate conform
normativelor §i in
termenele stabilite.
Gestionarea §i
utilizarea
responsabil3 a
bunurilor si
materialelor,
Realizare sarcini
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Evaluarea performantelor profesionale individuale ale persoaaluini didactic auxiliar 5i administrativ USJ Secesn

W

reglementérilor specifice activititii
desfasurate.

Inventivitate in gasirea unor cii de
optimizare a activitatii desfasurate.
Respectarea normelor de diciplind si
normelor etice in indeplinirea
atributiilor

Alte sarcini primite de la seful ierarhic.

de calitate si in
termenele stabilite.
Capacitatea de a
sesiza aspecte
neconforme si de a
lua mésurile
necesare.

Functii de conducere: Director General Administrativ, Director, Secretar universitate,

Secretar sef facultate, Sef serviciu, etc.

Nr. | Obiective individuale | % din Indicatori de performanta Realizat | Notare
crt. | in perioada evaluatd | timp (pondere}
%

1 Organizeazi, Coordonarea activitatilor la
coordoneazi si timp n concordanti cu
réispunde de termenele stabilite.
activitatea structurii
pe care o conduce.

2 Se preocupi de Realizarea sarcinilor de calitate
desfisurarea in bune si In termenele stabilite.
condiiii a activititilor
specifice structurii pe
care o conduce.

3 Intocmeste situatiile Realizarea sarcinilor de calitate
solicitate. si in termenele stabilite.

4 Tine evidenta Realizarea sarcinilor de calitate
corespondentei si si in termenele stabilite.
stadiul rezolvirii
acesteia.

5 Identificarea solutiilor Capacitatea decizionali si
adecvate de rezolvare strategicd conform legislatiei.
la activitatile curente.

6 Cunoasterea si Capacitatea decizionald si
aplicarea consecventa strategica conform legislatiei.

a reglementarilor
specifice activitatii
desfasurate.

7 Inventivitate in Realizarea sarcinilor de calitate
gasirea unor cai de si n termenele stabilite.
optimizare a activitatii
desfagurate.

8 Respectarea normelor Realizarea sarcinilor cu
de diciplina si respectarea normelor de
normelor etice n diciplind si normelor etice.
indeplinirea
atributiilor.

9 Realizarea atributiilor Realizarea sarcinilor prin
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Evaluarca performantelor profesionale individuale ale persenalului didactic auxiliar si administeativ USU swers

corespunzatoare
functiei.

organizarea activitafii structurii
pe care o conduce in parametrii
optimi de functionare prin
planificarea activitatii si
organizirii strategice.

proiecte si programe
culturale.

10 Promovarea imaginii Capacitatea de conceptie,
USYV in media si receptivitate, comunicare i
comunicare, creativitate.

11 Organizare si Capacitatea de conceptie,
desfisurare de receptivitate, comunicare §i
activitiiti cultural- creativitate.
artistice si
mediatizarea lor,

12 | Dezvoltarea de Capacitatea de conceptie,

receptivitate, comunicare i
creativitate.

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecdrui obiectiv)

Functii de executie - personal didactic auxiliar: Secretar, Consilier juridic, Administrator

financiar, Administrator patrimoniu, Inginer, Inginer sistem, Laborant, Asistent medical,
Bibliotecar, Referent, Documentarist, etc,

Nr. | Obiective individuale in % din| Indicatori de Realizat | Notare
crt. | perioada evaluati timp | performanti (pondere)
%

1 | Realizarea atributiilor Realizarea sarcinilor
corespunzatoare functiei. corespunzitoare functiei.

2 | intocmeste situatiile solicitate. Realizarea sarcinilor de
calitate si in termenele
stabilite.

3 | Pregdtirea si predarea Realizarea sarcinilor de
documentelor din cadrul calitate si in termenele
structurii in care isi desfasoard stabilite.
activitatea cétre arhiva USV.

4 | Identificarea solutiilor Capacitatea decizionala si
adecvate de rezolvare la strategica conform
activitatile curente. legislatiei.

5 | Cunoasterea si aplicarea Capacitatea decizionala si
consecventd a reglementarilor sirategicd conform
specifice activitatii legislatiei.
desfasurate.

6 | Inventivitate in gisirea unor Realizarea sarcinilor de
céi de optimizare a activitatii calitate si in termenele
desfasurate. stabilite.

7 | Respectarea normelor de Realizarea sarcinilor cu
diciplind si normelor etice n respectarea normelor de
indeplinirea atributiilor. diciplina si normelor etice.
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Evaluarea perfornantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ USL swena

8

Pistrarea in bune conditii a
bunurilor din gestiunea sa.

Gestionarea si utilizarea
responsabild a bunurilor i
materialelor.

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetici a notelor fiecirui obiectiv)

Functii de executie - personal administrativ: Muncitor calificat, Muncitor necalificat,

Portar, Paznic de véiniitoare, ingrijitor, Magaziner, Curier, Casier, etc.

Nr. | Obiective individuale in % din| Indicatori de Realizat | Notare
crt. | perioada evaluati timp | performanti (pondere)
%

1 Realizarea atributiilor Realizarea sarcinilor
corespunzatoare functiei. corespunziitoare functiei

2 | Executarea lucrariior specifice Realizarea lucrarilor de
corespunzitoare functiei, calitate conform

normativelor gi in
termenele stabilite.

3 | Pastrarea in bune conditii a Gestionarea si utilizarea
bunurilor din gestiunea sa. responsabild a bunurilor s

materialelor.

4 | Manipularea in mod Utilizarea responsabili a
corespunzétor a materialelor, bunurilor si materialelor.

5 | identificarea solutiilor Capacitatea de a sesiza
adecvate de rezolvare la aspecte neconforme side a
activititile curente. lua mésurile necesare.

6 | Cunoasterea si aplicarea Capacitatea decizionald gi
consecventd a reglementdrilor strategica conform
specifice activitatii legislatici.
desfasurate.

7 | Inventivitate in gasirea unor Realizarea sarcinilor de
cai de optimizare a activitatii calitate si in termenele
desfasurate. stabilite.

8 | Respectarea normelor de Realizarea sarcinilor cu
diciplind si normelor etice in respectarea normelor de
indeplinirea atributiilor. diciplind si normelor etice

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmeticd a notelor fiecirui obiectiv)
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