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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste conditiile in care se realizeaza continuarea activititii personalului
didactic auxiliar din Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava dupd implinirea conditiilor de
pensionare, conform legislatiei in vigoare.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura defineste etapele care vor fi parcurse pentru aprobarea continurii activitatii de
catre personalului didactic auxiliar din USV dupa implinirea conditiilor de pensionare, respectiv
varsta standard de pensionare si stagiul minim de cotizare, previzute de Legea nr. 360/2023 privind
sistemul public de pensii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea 199/2023 - Legea invatamantului superior;

Codul Muncii, aprobat prin Legea 53/2007 cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 360/2023 privind sistemul public de pensii;

Procedura privind evaluarea performanfelor profesionale individuale anuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ - PO-SRU-04;

* Ordonanta de urgentd nr. 156/2024 privind unele misuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene.

® e e ¢

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Contractul individual de munci - contractul in temeiul cdruia o persoani fizica, denumita salariat,
se obligd sd presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoan fizica sau juridica, in
schimbul unei remuneratii denumite salariu.

Virsta standard de pensionare- varsta stabilitd de lege, pentru bérbati si femei, in raport cu anul
si luna nasterii, prevazuta in anexa nr. 5 din Legea nr. 360/2023, de la care acestia pot obtine pensie
pentru limitd de vérstd, in conditiile legii, precum si vérsta din care opereaza reducerile previzute
de lege;

Stagiu de cotizare contributiv - perioada de timp pentru care s-au datorat contributii de asigurari
sociale la sistemul public de pensii, precum §i cea pentru care asiguratii cu contract de asigurare
sociald au datorat si platit contributii de asiguréri sociale la sistemul public de pensii;

Post unic:
a) acel post ale cdrui atributii, prin continutul §i natura lor, sau responsabilitati stabilite nu se

regasesc intr-o altd structurd organizatorici;
b) un post dintre cele aflate in structura in care existd numai posturi vacante.

4.2 Abrevieri

USYV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

5. CONTINUT
5.1. Dispozitii generale

5.1.1  Personalul didactic auxiliar se pensioneaza la implinirea conditiilor de pensionare conform
legislatiei in vigoare.

5.1.2  Incetarea de drept a contractului individual de munci are loc la data indeplinirii cumulative
a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare in
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.2,

conformitate cu art. 219 alin. (5) din Legea 199/2023 si articolul 56 alin. (1), litera c) din
Codul muncii.

Mentinerea in activitate a personalului didactic auxiliar dupa varsta de 65 de ani se poate
realiza anual daca sunt indeplinite criteriile de performantda profesionala si in functie de
situatia financiara, pana la implinirea varstei de 70 de ani.

Continuarea activitatii se face la propunerea conducitorului ierarhic superior, la solicitarea
persoanei vizate, cu aprobarea anuald a Senatului USV, avizata In prealabil de Consiliul de
Administratie, in baza criteriilor de performantd profesionald, a situatiei financiare si a
indeplinirii standardelor minime, stabilite conform art. 5.3., sau a conditiei de a ocupa un
post unic.
Prelungirea contractului individual de munca pentru salariatul — personal didactic

auxiliar care doreste si continue activitatea dupi implinirea varstei standard de 65 de ani

5.1

B

e e

5.2.4.

b e

Personalul didactic auxiliar care indeplineste conditiile de inscriere la pensie, poate opta
intre acordarea pensiei pentru limitd de varsta si continuarea activitatii, cu acordul anual al
angajatorului, pana la implinirea varstei de 70 de ani.

(1) La momentul indeplinirii conditiilor privind varsta standard de pensionare si stagiul
minim de cotizare, prevazute de Legeanr. 360/2023 privind sistemul public de pensii,
salariatul — personal didactic auxiliar (femeie sau barbat) 1si poate continua activitatea, pe
bazd de cerere pana la finalul anului universitar in care Tmplineste vérsta de pensionare.

(2) Cererea se depune la Registratura USV cu minimum 10 zile calendaristice Inainte de
data in care implineste varsta de 65 de ani.

(3) In anul universitar 2024-2025, ca masurd tranzitorie, pentru a nu afecta negativ
desfdsurarea activititii pe parcursul anului universitar, cu respectarea principiului
tratamentului egal si al nediscrimindrii, pentru cadrele didactice auxiliare care se afla in
perioada de prelungire a contractului individual de munca fara sa fi beneficiat anterior de
prelungirea contractului pand la sfarsitul anului universitar in care au Implinit varsta
standard de pensionare, se poate aproba, de cétre rector, cererea de continuare a activitatii
pand la finalul anului universitar in curs, astfel incat situatia financiard si criteriile de
performantd si poatd fi analizate unitar, inainte de inceperea urmatorului an universitar
pentru toate cererile de continuare a activitatii.

(1) Continuarea activitatii in baza aceluiasi contract individual de munca pand la implinirea
varstei de 70 de ani se poate face la propunerea conducatorului ierarhic superior, la cererea
persoanei in cauzd, conform prezentei proceduri.

Referatul conducdtorului ierarhic superior cu propunerea de continuare a activitafii a
persoanei care a implinit conditiile de pensionare, se depune la Registratura USV cu maxim
90 de zile calendaristice i minim 10 zile calendaristice inainte de data Tmplinirii varstei de
65 de ani sau a sfarsitului anului universitar, pentru situatia prevazuta la art. 5.2.2..

(1) Referatul va cuprinde justificarea propunerii (impactul pe care il are continuarea
activitatii persoanei respective) si va fi insotit de urmétoarele documente justificative:

- Rapoartele — cadru de evaluare a performantelor profesionale ale personalului didactic
auxiliar si administrativ sau Rapoartele — cadru de evaluare a performantelor profesionale
ale personalului cu functii de conducere — dupa caz, pentru ultimii 5 ani;

- Fisa cuprinzand Obiectivele individuale si indicatori de performantd, pentru ultimii 5 ani,
daca exista.

(2) Criteriile de evaluare pentru personalul didactic auxiliar si administrativ sunt stabilite
potrivit Procedurii PO-SRU-04 privind evaluarea performantelor profesionale individuale
anuale ale personalului didactic auxiliar i administrativ si cuprind criteriile de performanta
generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.

(3) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluatd se
stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupad caz, aprobate prin act
normativ al conducatorului USV, publicate pe pagina de internet USV.
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5.246:

2. 7.

5.2.8.

5.2:9.

210,

3.3.
5:3-1

332

6.2

6.3

6.4
6.5

T2

7.3

(4) Referatul prevazut la art. 5.2.3 alin. (2,) nsotit de documentele justificative aferente, va
fi Tnaintat spre analiza si discutie Consiliului de Administratie al USV.

(1) Consiliul de administratie analizeaza cererea si celelalte documente aferente si, avand in
vedere aspectele financiare si de asigurare a resursei umane avizeazi prin vot secret
solicitarea.

(2) In cazul avizului pozitiv, cererea si documentatia se inainteaza Senatului.

Orice aviz negativ dat in sedinta de Consiliu de administratie conduce automat la
respingerea propunerii de continuare a activitatii persoanei in cauza.

Reinnoirea aprobarii pentru prelungirea contractului individual de munci se face anual pana
la implinirea varstei de 70 de ani.

Cei cérora li se aprobd prelungirea isi mentin drepturile si obligatiile care decurg din
activitatea desfasurata anterior.

Contractul individual de muncd inceteaza de drept la Tmplinirea varstei de 70 de ani,
conform prevederilor legale.

Standarde minime/conditii

Standardele pentru personalul didactic auxiliar propus pentru continuarea activitatii:

a) Obtinerea unui punctaj constand in minim media de 4.90 la evaluarea performantelor
profesionale ale personalului didactic auxiliar si administrativ in ultimii 5 ani
calendaristici anteriori;

b) Detinerea gradatiei de merit pentru cel putin 2 ani din ultimii 5 ani.

Ocuparea unui post unic, asa cum este el definit in Capitolul 4. DEFINITII SI

ABREVIERI.

RESPONSABILITATI

Conducitorul ierarhic superior are urmatoarele responsabilitdfi si competente:

a) Primeste cererile si documentele necesare de la personalul din subordine care doreste s
isi continue activitatea,

b) Analizeaza oportunitatea, intocmeste si motiveazi pe bazi de referat solicitarea
mentinerii in activitate a personalului didactic auxiliar care indeplineste conditiile de
pensionare;

¢) Inregistreazd propunerea la Registratura USV;

Consiliul de administratie are urmatoarele responsabilititi si competente:

a) analizeazd si avizeazd favorabil sau nu propunerea conducatorului ierarhic superior de
continuare a activita{ii a persoanei care a implinit conditiile de pensionare;

b) avizeaza solicitarea;

¢) 1n cazul unui aviz pozitiv inainteaza documentele senatului.

Senatul aproba propunerile pentru continuarea activitatii a persoanelor care au implinit

conditiile de pensionare, in baza avizului consiliului de administratie.

Rectorul USV emite decizie de prelungire anuald a contractului individual de munca.

Serviciul Resurse Umane intocmeste actele necesare pentru prelungirea contractului

individual de munca in aceeasi functie.

DISPOZITII FINALE

Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenfa Consiliul de Administratie al

USV.
Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobarii de citre Consiliul de

Administratie al USV.
Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedura se realizeazi de auditul intern.
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8. ANEXE

Anexa 1 —Raportul cadru de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
didactic auxiliar si administrativ;

Anexa 2 — Raportul cadru de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
cu functii de conducere

Anexa 3 — Fisa cuprinzand Obiectivele individuale si indicatori de performanta
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Anexa 1 - 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 si administrativ

Numele si prenumele salariatului evaluat :

Functia:

Data ultimei promovari

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata: de la pand la

Nr. Obiective 1n perioada % din timp Indicatori de Realizat Notare
Crt evaluata *) performanta (pondere)%

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetrica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluatd si pentru
urmatoarea perioada 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**) Nk Comemari

1. Cunostinte profesionale si abilitati

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

1.2 Utilizarea si exploatarea echipamentelor / utilajelor / aparatelor

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor 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 Preocupari pentru ridicarea nivelului profesional

3.2 Invitare activa

3.3 Participarea la programe / cursuri de specializare

3.4 Cunoasterea noutafilor iIn domeniu.
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Criteriile de evaluare**)

Nota

Comentarii

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

4. Capacitatea de a lucra in echipa

4.1 Acordarea de ajutor pentru dezvoltarea profesionald a colegilor

4.2 Asigurarea de consultantd 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 Raporteaza deficientele constatate in functie de competente

5.4 Utilizeaza un limbaj adecvat.

6. Disciplina

6.1 Planificarea sarcinilor si a timpului de munca

6.2  Organizarea activitatii proprii

6.3 Gestionarea si pastrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar primite 1n/spre folosinta.

6.4  Aplica procedurile / instructiunile impuse.

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

6.6 Utilizarea adecvata a resurselor puse la dispozitie.

6.7  Aplica normele si principiile de securitate si sdnatate in munca.

6.8 Utilizarea consecventd a echipamentelor de protectic si
siguranta.

7. Rezistenti la stres si adaptibilitate

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

6.2. Stabilirea prioritatilor in rezolvarea sarcinilor de serviciu.

7.3 Abilitatea de a rezolva probleme in diferite circumstante.

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

8.1 Respectarea obligatiilor

8.2 Responsabilitate

8.3 Disciplina Tn munca

8.4 Autoevalueaza calitatea lucrarilor efectuate

9. Integritate si etica profesionala

9.1 Atitudinea fata de relatii conflictuale

9.2 Munca in echipa

9.3 Respecta regulamentele interne, codul de eticad

9.4 Raporteaza orice eveniment ce considera ca aduce atingere
desfasurarii in siguranta si securitate a activitatii porfesionale
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i o - N C ii
Criteriile de evaluare**) il BUTETEE

10. Promptitudine in realizarea sarcinilor de serviciu

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

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performantd 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 pregétirii profesionale nu se aplicd pentru personalul administrativ (muncitor,
portar, paznic de vanatoare, ingrijitor, magaziner, etc).

#rdk) Utilizarea de programe informatice specifice activitatii 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:

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnétura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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Anexa 2 - PO-SRU-04-F02

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 promovari

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluata: de la pani la

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

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetrica a notelor fiecarui obiectiv)

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

Criteriile de evaluare**) Noia L umentary

1. Cunostinte profesionale si abilitati:

1.1 Administratie

1.2 Management

1.3 Legislatie

1.4 Resurse umane

1.5  Actioneazd pentru folosirea adecvatd a tuturor mijloacelor
tehnice si materiale.

1.6 Utilizeaza adecvat resurselor puse la dispozitie.

1.7  Adaptarea sarcinii de munca la factorul uman.

1.8  Elaboreaza planificdri si le supune aprobarii

1.9 Organizeaza implementarea planificarilor.

2. Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfisurate

2.1 Identificarea problemelor specifice proceselor pe care le conduce

2.2 Evaluarea riscurilor aferente in cazul identificarii de neconformitati
in cadrul proceselor
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2y 5 B Nota Comentarii
Criteriile de evaluare**)

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 activitagilor specifice

3. Perfectionarea pregatirii 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 echipa

4.1 Aplicarea valorilor etice si morale pentru personalul din subordine

4.2 Integritate in raporturile de munca cu personalul din subordine

4.3 Stabileste si propune standardele de performantd pentru personalul
din subordine.

4.4 Evaluarea corecta a personalul din subordine.

4.5 Consultarea salariatilor, participarea lor la adoptarea masurilor.

4.6 Disciplina In munca

4.7 Utilizare de programe informatice specifice activitatii efectuate

5. Comunicare

5.1.1 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu superiorii

5.1.2  Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu egalii si
subordonatii

6. Disciplina

6.1 Aplicarea politicilor, obiectivelor

6.2 Asigurarea incarcarii cu activitagi pentru personalul din subordine
pe durata timpului de munca.

6.3 Asigurarea independentei subordonatilor

6.4 Asigurarea recunoasterii meritelor subordonatilor

6.5 Respectarea obligatiilor de munca

6.6 Asigurarea conditiilor de cooperare intre angajati

6.7 Asigurarea pastrarii disciplinei la locul de munca de catre tofi
angajatii

7. Rezistenti la stres si adaptabilitate

7.1 Procesarea datelor si informatiilor in timp scurt

7.2 Aplicare analizei deductiva in rezolvarea problemelor

7.3 Utilizarea unui stil de munca analitic

7.4 Aplicarea analizei in luarea deciziilor

7.5 Capacitatea de concluzionare

7.6 Urmarirea modului de respectare a fiselor de post de catre
personalul din subordine.

7.7 Dimensionarea corespunzatoare a sarcinilor cu resursele de
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Criteriile de evaluare**)

Nota

Comentarii

personal disponibile

7.8 Aplicarea principiilor de motivare a personalului

7.9 Formeaza personal.

8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii

10.1 Alege si utilizeaza indicatori de evaluare.

10.2 Verifica implementarea masurilor si a sarcinilor de lucru de cétre
subordonati.

10.3 Calitatea delegarii responsabilitatilor.

10.4 Conformarea cu regulile si legislatia.

8.1 Evaluarea contextului: extern si intern care genereaza riscuri

8.2 Identificarea, analizarea si evaluarea riscurilor

8.3 Atitudinea fata de factorii de risc / eficienta prevenirii.

8.4 Trateaza si monitorizeaza riscurile

8.5 Delegarea atributiilor in domeniul prevenirii riscurilor.

8.6 Respectd obligatii ce-i revin privind normele de securitate si
sdndtate ITn muncd si de pazd impotriva incendiilor.

8.7 Informarea salariatilor privind riscurile.

9.Integritate si etici profesionali

9.1 Atitudinea fatd de relatii conflictuale

9.2 Munca in echipa

9.3 Respecta regulamentele interne, codul de etica

9.4 Raporteazda conducerii orice eveniment ce considera ca aduce
atingere desfasurarii in siguranta si securitate a activitatii porfesionale

9.1 Utilizare de programe informatice specifice activitatii efectuate

10. Promptitudine in realizarea sarcinilor de serviciu

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

*#*) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau speciale in functie 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:

Dificultati obiective intdmpinate in perioada evaluata:

Alte observatii:
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Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semndétura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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Anexa 3 - PO-SRU-04-F03

OBIECTIVE INDIVIDUALE SI INDICATORI DE

PERFORMANTA

care se au in vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ si de conducere din cadrul USV
incepand cu anul 2024 pentru activitatea desfasurata in anul 2023

Nr. | Denumire functie Obiective individuale Indicatori de

Crt performanti

1 Functii de conducere: Director | Organizeaza, coordoneazi si raspunde | Realizarea
General Administrativ, de activitatea structurii pe care o sarcinilor prin
Director, Secretar universitate, | conduce. organizarea
Secretar sef facultate, Sef Se preocupa de desfasurarea in bune activitatii structurii
serviciu, etc. conditii a activitatilor specifice . pe care o conduce

Intocmeste situatiile solicitate. in parametrii

Tine evidenta corespondentei si optimi de

stadiul rezolvérii acesteia. functionare prin
Identificarea solutiilor adecvate de planificarea
rezolvare la activitatile curente. activitatii si
Cunoasterea si aplicarea consecventa a | organizarii
reglementarilor specifice activitagii strategice.
desfasurate. Coordonarea
Inventivitate n gasirea unor cai de activitatilor la timp
optimizare a activitatii desfasurate. in concordantd cu
Respectarea normelor de diciplina si termenele stabilite
normelor etice 1n indeplinirea si solicitarile
atributiilor. semnalate de
Realizarea atributiilor corespunzatoare | superiori.

functiei. Capacitatea
Promovarea imaginii USV in media si | decizionala si
comunicare. strategicd conform
Organizare si desfasurare de activitati | legislatiei.
cultural-artistice si mediatizarea lor.

Dezvoltarea de proiecte si programe

culturale.

2 Functii de executie - personal | Identificarea solutiilor adecvate de Capacitatea de
didactic auxiliar: Secretar, rezolvare la activitatile curente. organizare si
Consilier juridic, Cunoasterea si aplicarea consecventa a | atingerea
Administrator financiar, reglementarilor specifice activitaii obiectivelor
Administrator patrimoniu, desfasurate. conform tematicii,
Inginer, Inginer sistem, [nventivitate in gasirea unor cai de creativitatii, etc.
Laborant, Asistent medical, optimizare a activitatii desfasurate. Capacitatea de a
Bibliotecar, Referent, Respectarea normelor de diciplina si folosi resursele
Documentarist, etc. normelor etice in indeplinirea alocate pentru

atributiilor. atingerea
Realizarea atribufiilor corespunzatoare | obiectivelor.
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functiei.

Intocmeste situatiile solicitate.
Pregatirea si predarea documentelor
din cadrul structurii citre arhiva USV.
Alte sarcini date de sefii ierarhici.

Capacitatea de
conceptie,
receptivitate,
comunicare si
creativitate.
Realizarea
sarcinilor de
calitate si n
termenele stabilite.

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

Realizarea atributiilor corespunzatoare
functiei.

Executarea lucrarilor specifice
corespunzatoare funcfiei.

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
reglementarilor specifice activitafii
desfasurate.

Inventivitate in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii desfagurate.
Respectarea normelor de diciplina si
normelor etice 1n indeplinirea
atributiilor

Alte sarcini primite de la seful ierarhic.

Realizarea
lucrarilor de
calitate conform
normativelor si in
termenele stabilite.
Gestionarea si
utilizarea
responsabila a
bunurilor si
materialelor.
Realizare sarcini
de calitate si in
termenele stabilie.
Capacitatea de a
sesiza aspecte
neconforme si de a
lua masurile
necesare.

Functii de conducere: Director General Administrativ, Director, Secretar universitate,
Secretar sef facultate, Sef serviciu, etc.

Nr. crt. | Obiective individuale in | % Indicatori de performanta | Realizat | Notare
perioada evaluata din (pondere)
timp %
1 Organizeaza, coordoneaza Coordonarea activitatilor la
si raspunde de activitatea timp 1n concordanta cu
structurii pe care o termenele stabilite.
conduce.
2 Se preocupa de Realizarea sarcinilor de
desfasurarea in bune calitate si in termenele
conditii a activitdtilor stabilite.
specifice structurii pe care
o conduce.
3 Intocmeste situatiile Realizarea sarcinilor de
solicitate. calitate si in termenele
stabilite.
4 Tine evidenta Realizarea sarcinilor de
corespondentei si stadiul calitate si in termenele
rezolvérii acesteia. stabilite.
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5

[dentificarea solutiilor
adecvate de rezolvare la
activitatile curente.

Capacitatea decizionala si
strategica conform
legislatiei.

Cunoasterea si aplicarea
consecventa a
reglementarilor specifice
activitdtii desfasurate.

Capacitatea decizionala si
strategica conform
legislatiei.

Inventivitate in gasirea
unor cai de optimizare a
activitatii desfagurate.

Realizarea sarcinilor de
calitate si In termenele
stabilite.

Respectarea normelor de
diciplind si normelor etice
in indeplinirea atributiilor.

Realizarea sarcinilor cu
respectarea normelor de
diciplina si normelor etice.

Realizarea atributiilor
corespunzatoare functiei.

Realizarea sarcinilor prin
organizarea activitatii
structurii pe care o conduce
in parametrii optimi de
functionare prin planificarea
activitatii si organizarii
strategice.

10

Promovarea imaginii USV
in media $i comunicare.

Capacitatea de conceptie,
receptivitate, comunicare si
creativitate.

11

Organizare si desfasurare
de activitati cultural-
artistice si mediatizarea
lor.

Capacitatea de conceptie,
receptivitate, comunicare si
creativitate.

12

Dezvoltarea de proiecte si
programe culturale.

Capacitatea de conceptie,
receptivitate, comunicare i
creativitate.

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui 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. crt. Obiective individuale % Indicatori de Realizat | Notare
in perioada evaluata din performanta (pondere)
timp %
1 Realizarea atributiilor Realizarea sarcinilor
corespunzatoare corespunzatoare functiei.
functiei.
2 Intocmeste situatiile Realizarea sarcinilor de
solicitate. calitate si In termenele
stabilite.
3 Pregitirea si predarea Realizarea sarcinilor de

documentelor din cadrul
structurii in care isi
desfasoard activitatea
catre arhiva USV.

calitate si in termenele
stabilite.
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4 Identificarea solutiilor Capacitatea decizionald si
adecvate de rezolvare la strategicd conform
activitatile curente legislatiei.

5 Cunoasterea si aplicarea Capacitatea decizionala si
consecventa a strategicd conform
reglementarilor specifice legislatiei.
activitatii desfagurate

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

7 Respectarea normelor de Realizarea sarcinilor cu
diciplind si normelor respectarea normelor de
etice in Indeplinirea diciplina si normelor etice.
atributiilor.

8 Pastrarea in bune Gestionarea si utilizarea

conditii a bunurilor din
gestiunea sa.

responsabild a bunurilor si
materialelor.

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

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

Paznic de vAnitoare, Ingrijitor, Magaziner

Curier, Casier, etc.

Nr. crt. Obiective individuale % Indicatori de Realizat | Notare
in perioada evaluata din performanta (pondere)

timp %

1 Realizarea atributiilor Realizarea sarcinilor
corespunzatoare functiei corespunzatoare functiei

2 Executarea lucrarilor Realizarea lucrarilor de
specifice calitate conform
corespunzatoare functiei normativelor si In

termenele stabilite.

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

4 Manipularea in mod Utilizarea responsabila a
corespunzitor a bunurilor si materialelor.
materialelor.

5 Identificarea solutiilor Capacitatea de a sesiza
adecvate de rezolvare la aspecte neconforme si de a
activitdtile curente lua masurile necesare.

6 Cunoasterea si aplicarea Capacitatea decizionala si
consecventd a strategica conform
reglementarilor specifice legislatiei.
activitatii desfagurate

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

8 Respectarea normelor de Realizarea sarcinilor cu

diciplina si normelor
etice 1n indeplinirea
atributiilor

respectarea normelor de
diciplina si normelor etice
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