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PROCEDURA OPERATIONALA

GESTIONAREA RESURSELOR UMANE

COD PO -RU-04

Documente de referinta: SR EN ISO 9001:2015,
Ordin 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice cu
modificarile si completarile ulterioare

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind |  Nume, prenume Functia Data Semnatura
responsabilii/
operatiunea
1.1 | ELABORAT PLESCA Roxana Administrator 27.10.2017
financiar P
1.2 | VERIFICAT IVASCU Florentina Director RU 27.10.2017 WV—
1.3 | APROBAT BALESCU Catalin | RECTOR 27.10.20&7"/ : »
{/ ¢ (% L/\
N

Data intrarii in vigoare: 01.11.2017

Avertisment: Documentul de fatid este proprietatea Universitatii Nationale de Arte Bucuresti. Reproducerea si
difuzarea documentului sunt in exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate si tinute sub control.
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2. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau, dupa caz
crt. revizia in cadrul editiei

Componenta revizuita

Modalitatea reviziei Data de la care se

aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei

1

4

2.1 | Editia 1 - Elaborarea
documentelor pentru
implementarea ISO

9001:2008 si OMFP

946/2005 cu modificarile
si completarile ulterioare

13.06.2013

2.2 | Editia | - Revizia 01

3. Lista persoanelor la
care se difuzeaza revizia;
6.2. Legislatie primara;

7. Definitii si abrevieri;
8.4.Mod de lucru

17.01.2014

2.3 | Editia | - Revizia 02

3.Lista cuprinzand
persoanele la care se
difuzeaza editia sau, dupa
caz, revizia din cadrul
editiei procedurii
operationale

5.Domeniul de aplicare a
procedurii operationale

01.04.2014

2.4 | Editia| - Revizia 03

Legislatie secundara;
Legislatie primara;
Lista cuprinzand
persoanele la care se
difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
operationale;

Modul de lucru.

09.11.2016

2.5 | Editia | - Revizia 04

Legislatie secundara;
Legislatie primara;
Lista cuprinzand
persoanele la care se
difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
operationale;

Modul de lucru.

01.11.2017
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3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul Ex. Departament/ . Nume si Data N Data <
?rrt difuzarii nr. Compartiment Funclis prenume primirii Semnatura retragerii Semnatura
' 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pastrare si ; . Ivascu 01.11.
31 Aplicare Orig. | Resurse-Umane Director Elorartife 2017
Informare Administrator Plesca 01.11.
3.2 si Aplicare 1. | Resurse-Umane financiar Roxana 2017
o 7 Chirita-
Informare Administrator . 01.11.
3.3 e 2. | Resurse-Umane : Gheorghiu
si Aplicare financiar Gabitala 2017
Informare Administrator ; > 01.11.
34 si Aplicare 3. | Resurse-Umane fhancioe Moise Nicoleta 2017
3.5 Informare 4, Rectorat Rector Balescu Catalin 02101;
Responsabil
SCIM-
. persoanl Gheorghe 01.11.
36 Informare 5. Secretariat didscti AAIGEAELS 2017
auxiliar si
nedidactic
Atodiresei
. Facultatea Arte 01.11.
3.7 Aplicare 6. Plastice Decan Cezar 2017
Facultatea Arte Paulescu 01.11
3.8 Aplicare 7. Decorative i Decan Cosmin ST
. 2017
Design
Facultatea de
3.9 Aplicare 8. | Istoria si Teoria Decan Bedros Viad 0.
: 2017
Artei
; Contabilitate-
Aplicare : ; ; 3 01.11.
310 9. Financiar Director Fluieras Petruta 2017
2 ; Director
311 AiliEsie 10 Administrativ Tehnic- Cristescu 01.11.
' P i Administrativ- Adrian 2017
Achizitii
Secretariat .
; Lipan 01.11.
3.12 Aplicare 11 Secretar sef Conistaris 2017
: Cercetare
3.13 Aplicare 12. Director Gomoiu loana 01.11.
2017
Biblioteca 01.11
3.14 Aplicare 13. Coordonator Mihai Mirela 20'1 7'
Responsabil
Teorie, SCIM- .
3.15 Informare 14. cercetare, personal ngizzgw 0210: ;
educatie didactic de
predare
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4. Scopul procedurii operationale
4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii de gestionare a resurselor umane;

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de gestionare a
resurselor umane;

4.3. Asigura continuitatea activitatii de gestionare a resurselor umane, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului;

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei;

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

5.1

5.2.

Se aplica in cadrul UNAB, de catre personalul Directiei RU-Salarizare implicat in activitatile de
gestionarea resurselor umane.
Reprezinta ansamblul proceselor si procedurilor aplicate in cadrul UNAB, cu privire la:

- perfectionarea profesionalé a salariatilor;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- sanctionarea personalului didactic si nedidactic:

- incetarea raportului de munca.

5.3. Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:
- Sefii CS;
- Salariatii care au participat la instruiri;

6. Documente de referinta/reglementari aplicabile activitatii procedurate
6.1. Reglementari internationale.

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
SR EN IS0 9000:2006 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular.

6.2. Legislatie primara

Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

Ordonantei Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor.

Hotararea de Guvern nr.500/2011, privind registrul general de evidenta al salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Hotararea Guvernului nr. 1021/2004 pentru aprobarea modelului comun european de curriculum
vitae.

0.5.G.G. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management, control intern la entitatile publice, cu modificérile si completérile ulterioare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale universitatii:

Manualul de management al calitatii la Universitatea Nationala de Arte Bucuresti.
Regulamentul de Ordine Interioara al UNAB.

Regulamentul de Organizare si functionare al UNAB.

Codul etic al angajatilor din cadrul UNAB.

Carta Universitara.

Decizii ale Rectorului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.

crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1

Managementul
resurselor umane

ansamblu de activitati prin care se asigura angajarea, dezvoltarea si
conservarea resurselor umane, de care are nevoie o organizatie pentru
a-si atinge obiectivele, utilizand eficient angajatii sai.

Planificarea
resurselor umane

metoda care asigurd si optimizeaza resursele umane ale UNAB, astfel
incat sa fie satisfacute necesitétile prezente si viitoare ale institutiei.

Fisa postului

set de sarcini repartizate unei anumite persoane sau care revin unei
anumite pozitii din structurd organizatoricd si pentru care ocupantul
postului este considerat corespunzétor

Cariera

0 succesiune de activitati si poziti profesionale pe care le atinge o
persoana, de la data nasterii raportului de serviciu/de muncé pana in
momentul incetarii acestui raport, in conditiile legii, precum si aptitudinile,
cunostintele si competentele asociate, pe care aceasta le dobandeste
sau la dezvolta de-a lungul timpului in cadrul diverselor organizatii

Performanta

contributia pe care o aduce un membru al organizatiei la indeplinirea
obiectivelor organizatiei

Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procedural

Competenta

Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea sarcinii

Sarcina

Cea mai mica unitate de munca individuald; reprezintd actiunea ce
trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia;
realizarea unei sarcini fara atribuirea de competente adecvate nu este
posibila; de asemenea, atribuirea de sarcini presupune fixarea de
responsabilitati

Atributia

Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitati bine definite, care se executd periodic sau continuu si
care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv
specific

10

Activitatea

Consta in totalitatea atributiilor de o anumitd naturd, care determind
procese de muncd cu un grad de omogenitate si similaritate ridicat,
cunostintele necesare realizarii activitdti sunt din domenii limitate,
personalul utilizat putdnd avea astfel, o pregatire profesionald sensibil
unitard; activitatea cuprinde atributii omogene ce revin compartimentelor
entitatii

11

Postul

Elementul primar al structurii organizatorice; reprezintd ansambilul
sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor
ce sunt atribuite si trebuie indeplinite la nivelul unui loc de munca

12

Responsabilitatea

Obligatia de a indeplini sarcina atribuita

13

Functia

caracteristici
obiectivelor,

care au
sarcinilor,

Este formata din totalitatea posturilor
aseménatoare din punctul de vedere al
competentelor, responsabilitatilor si procedurilor
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14 | Compartimentul Constituie o subdiviziune organizatorica formaté prin gruparea, pe baza
unor criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o
autoritate unicad, in cadrul céreia se realizeaza, in mod permanent, un
ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitdnd cunostinte specializate
de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate
15 | Coordonatori de Personal cu functii de conducere/coordonare:director executiv, director
activitati executiv adj., arhitect sef, sef de serviciu, sef de birou, coordonator de
compartiment
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1 PO Procedura operationala
2 | UNAB UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE BUCURESTI
3 | DRU Directia Resurse Umane
4 | SCIM Sistem de control intern/managerial
5 |CS Compartiment de specialitate
6 | ROF Regulament de organizare si functionare a UNAB
7 RI Regulament intern al UNAB
8 |FP Fisa/figse de post
9 | O0SGG Ordinul Secretariatului General al Guvernului

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi
Universitatea Nationald de Arte este o institutie publicd de invatamant superior si cercetare, cu
personalitate juridica, aflatad in subordinea Ministerului Educatiei Nationale.

Senatul aproba structura organizatorica: compartimente, departamente, directii generale, directii,
servicii, birouri, posturi de lucru. Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a
acestor structuri se regaseste in statul de functii al Universitatii Nationale de Arte. Scopul acestei
actiuni este realizarea in bune conditii de eficienta si eficacitate a obiectivelor universitatii.
Fiecare sef de compartiment, in colaborare cu Directia Resurse Umane, stabileste in Fisele
postului, competentele necesare pentru intreg personalul care desfigoara activititi care influenteaza
calitatea serviciilor UNAB.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor

a) Necesar de instruire;

b) Plan anual de instruiri interne;

c) Planul anual de formare profesionals;

d) Proces verbal de instruire;

e) Fisa de evaluare a perform. profesionale individuale ale personalului didactic;
f) Fisd de evaluare a perform. profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si

nedidactic.
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor

Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa gestionarea

resurselor umane din cadrul UNAB.

a) Necesarul de instruire cuprinde o solicitare a instruirilor transmise de catre sefii CS.

b) Planul anual de instruiri interne cuprinde o planificare a instruirilor stabilite de sefii CS, in functie
de necesarul de instruire identificat de fiecare coordonator de activitate.

c) Planul anual de formare profesionala a salariatilor cuprinde o planificare a instruirilor profesionale
stabilite, in functie de necesarul de instruire identificat de fiecare coordonator de activitate,
precum si fondurile necesare pentru realizarea lor.

d) Procesul-verbal de instruire se completeazad de catre salariatii care au participat la instruiri, fiind
inaintat impreuna cu Informarea privind participarea la curs, copii ale adeverintelor, certificatelor
sau diplomelor obtinute, catre DRU.

e) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic;

f) Fisad de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si
nedidactic.

8.2.3. Circuitul documentelor

a) Necesarul de instruire se intocmeste de cétre sefii CS si se transmite pentru centralizare la DRU.

b) Planul anual de instruiri interne cuprinde o planificare a instruirilor stabilite de sefii CS, in functie
de necesarul de instruire identificat de fiecare coordonator de activitate.

c) Planul anual de formare profesionala a salariatilor cuprinde o planificare a instruirilor profesionale
stabilite, se intocmeste de DRU in baza propunerilor transmise de coordonatorii de activitati si se
aproba de Rector.

d) Procesul verbal de instruire se completeaza de catre lector/formator si se semneaza de salariatii
care au participat la instruire, fiind inaintat impreuna cu Informarea privind participarea la curs,
copii ale adeverintelor/ certificatelor sau diplomelor obtinute (pentru instruiri externe), catre DRU.

e) Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic se

completeaza de catre seful CS, se supervizeaza de seful ierarhic superior al CS;

f) Fisd de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si

nedidactic se completeaza de catre seful CS, se supervizeaza de seful ierarhic superior al CS .

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birouri, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, retea, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor etc.

8.3.2. Resurse umane: Personalul Directiei Resurse-Umane.

8.3.3. Resurse financiare: BVC.
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8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si a actiunilor activitatii

Valoare {int3 a
indic. de
performanta

Activitati

Actiuni

Riscuri

Obiective Obiective
derivate specifice
Asigurarea
ocuparii
posturilor de
cétre persoane
: Cresterea
e | ontmi
cor?ditiilor competentei
pentru personalului
prin instruire,
dezvol.terf,-a constientizare
capacitatii
profesionale a
angajatilor
UNAB

Nr. cursuri
efectuate/ nr.
cursuri
planificate=
minim 3%

Atfribuirea de
competente,
responsabilitati
sarcini pentru
fiecare post din
organigrama

Stabilirea necesitatilor de
instruire

Nu sunt identificate la
termen de cétre CS
necesitétile de instruire

Intocmirea si aprobarea
planului de instruire
internd

Nu se realizeaza
planificarile interne de
catre toate CS

Intocmirea si aprobarea
programului anual de
perfectionare
profesionald

BVC nu are sustinere
financiara in realizarea
Planului anual de
perfectionare profesionala

Evaluarea
performantelor
profesionale ale
salariatilor

Analiza indeplinirii
obiectivelor personalului
de catre personalul de
conducere in vederea
realizarii evaludrii

Nu se realizeaza
monitorizarea continua in
timpul anului de catre sefii
CS, a indeplinirii
obiectivelor de cétre
salariatii din subordine

Efectuarea evaludrii in
functie de criteriile de
performanta stabilite

Lipsa obiectivitatji in
evaluare.

Nerespectarea termenului
de finalizare a evaludrii

Transmiterea rezultatelor
evaluarii la DRU pentru
completarea dosarelor
profesionale

Nerespectarea termenelor
de transmitere

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

in vederea indeplinirii obiectivelor derivate si specifice ale UNAB si pentru utilizarea in mod optim
a resurselor umane, in cadrul UNAB se desfasoara urmatoarele activitati specifice gestionarii resurselor

umane:

- perfectionarea profesionald a salariatilor;
- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- sanctionarea personalului didactic si nedidactic;

- incetarea raportului de munca/ CIM.

8.4.2.1. Formarea profesionala a salariatilor

e Competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatia de a raporta sunt atribuite asociate postului;
acestea trebuie sa fie clare, coerente si sa reflecte elementele avute in vedere pentru realizarea

obiectivelor UNAB;

e Conducerea UNAB se ocupa de cresterea performantelor profesionale ale salariatilor, asigurand

instruirea acestora;

e Conducerea UNAB (Rector, decani, directori,sefi serviciu/birou) identificd sarcinile in realizarea
carora salariati pot fi expusi unor situatii dificile si care influenteaza in mod negativ

managementul UNAB.

e Perfectionarea personalului reprezintd procesul continuu care conduce la mbunatatirea
indeplinirii sarcinilor profesionale si implicit la cresterea ,productivitatii’ si a eficientei in munca.
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e Calitatea serviciilor realizate n cadrul UNAB este influentata in mod esential de profesionalismul
personalului. Formarea unui corp profesionist are in vedere pregatirea profesionald a
personalului din UNAB.

e Modalitati de realizare a formarii profesionale in cadrul UNAB:

- participarea la programe de formare organizate si desfasurate de céatre furnizorii de formare
profesionald, finalizate cu certificat de participare sau, dupa caz, diplom& de absolvire;

- participarea la programe de formare organizate §i desfagurate sau, dupa caz, aprobate de
angajator in cadrul UNAB;

- participarea la programe de formare organizate si defasurate in cadrul implementarii de
proiecte cu finantare externs;

- schimburi de experienta;

- instruiri privind securitatea si santatea in munca;

- instruirea in domeniul situatiilor de urgenta;

- instruiri in domeniul managementului calitatji;

- participarea la alte forme de pregétire profesionala prevazute de lege.

e Responsabil cu monitorizarea formérii profesionale din cadrul Directia Resurse Umane,
centralizeaza, la inceputul fiecarui an, propunerile intocmite de Sefii CS privind necesarul de
instruire conform model din anexa 1 la prezenta procedura.

» Necesarele de instruire se centralizeaza in Planul anual de formare profesionald conform model
din anexa 3 la prezenta procedura, care este aprobat de catre Consiliul de Administratie.

e Organizatiile externe transmit periodic catre UNAB programe si oferte de cursuri de instruire,
perfectionare si formare profesionala special destinate personalului care isi desfasoara
activitatea in cadrul UNAB. Ofertele si programele se transmit prin grija DRU catre directiile si CS
din cadrul UNAB, pe domenii de activitate, functie de solicitarile Tntocmite la inceputul anului.
Directorii/Sefii CS selecteaza cursurile necesare pentru personalul din subordine si fac
demersurile necesare pentru participarea la cursurile de formare profesionala, dupa obtinerea
avizului ordonatorului de credite .

e Dupa efectuarea cursului, salariatii participanti transmit Ia DRU, copii ale adeverintelor,
certificatelor sau diplomelor obtinute. Acestea se pastreaza in Dosarul personal al fiecarui
salariat.

e Cunostintele dobandite de salariatii care participa la cursuri de perfectionare profesionals sunt
transmise personalului care lucreazé in acelasi domeniu de activitate, prin instruiri organizate la
nivel de CS. in urma acestor instruiri se intocmeste, in dublu exemplar, un proces-verbal de
instruire; un exemplar din procesul-verbal se transmite la DRU, al doilea exemplar se pastraza la
CS.

e Instruirile de perfectionare profesionala organizate intern se desfasoara in baza Planului anual
de instruiri interne conform model din anexa 2 Ia prezenta procedura, intocmit la nivelul fiecarei
directii si compartiment de specialitate, in functie de specificul activitatii.

e Evidenta instruirilor profesionale interne se realizeaza la nivelul fiecarei directii//serviciu/birou.

e Laincheierea exercitiului bugetar, DRU intocmeste Raportul anual privind formarea profesionala
a personalului din UNAB.
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8.4.2.2.Evaluarea performantelor

e Evaluarea performantelor profesionale individuale reprezintd ansamblul proceselor si
procedurilor implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire
a obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute in figsa postului.

¢ Fiecare sef se compartiment, in colaborare cu Directia Resurse Umane asigura constientizarea

personalului din zona sa de responsabilitate, cu privire la relevanta si importanta activitatii sale la
realizarea obiectivelor UNAB.

 Intregul personal este constientizat cu privire la avantajele realizarii corecte a muncii la toate
nivelele si despre efectele realizarii nesatisfacatoare a muncii asupra celorlalti salariati, asupra
satisfactiei studentului, asupra costurilor noncalitatii si implicatile economice la nivelul
universitatii.
Rectorul, la propunerea sefului ierarhic, aprecieaza anual activitatea profesionals a
personalului UNAB., prin acordarea calificativelor:
“foarte bine”, “bine”, “satisfacator” sau nesatisfacator”,
Perioada de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul cu
functia de baza la UNAB este curpinsa intre 1-31 ianuarie a fiecarui an.
Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior
celui in care se face evaluarea.
Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual
al UNAB sunt urmatoarele:

Pentru personalul didactic de predare:

1. Cunostinte si experienta in domeniul postului
Performante didactice: dificultatea si nivelul de indeplinire a activitatilor didactice; Calitatea
programelor analitice: reactualizarea lor anuald, adecvarea temelor de atelier la programa analitica
si repere bibliografice; Elaborarea cursurilor teoretice sau practice de atelier: Instrumente stiintifice
(cursuri tiparite, readere etc.); Evaluarea instruirii si a performantelor profesionale ale studentilor.
2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor
Prestigiu profesional: afirmare artistica-stiintifica, expozitii si alte manifestéri specifice, premii si
distinctii, burse stiintifice si de creatie, rezidente artistice etc., Participari in comisii nationale si
internationale de specialitate. Activitatea de cercetare: participare n grant-uri de cercetare,
organizari de manifestari specifice, expozitii, curatoriat, colocvii etc.; carti, studii, articole publicate

3. Dialog social si comunicare - relatii de comunicare interpersonala si de grup cu studentii in
contexte formale si informale. Cunoasterea , intelegerea studentilor, activitati tutoriale, consilierea in
elaborarea de proiecte stiintifice sau personale, participarea la activitati stiintifice si culturale ale
studentilor. Participarea la dezvoltarea institutionala interna (catedra, comisii specializate, consiliul
facultatii etc.). Promovarea ofertei educationale. Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea
imaginii universitatii.

4. Conditii de munca - adaptabilitate la lucru in conditii de stres, supraincarcare. Disponibilitate la
program prelungit de lucru, in caz de necesitate. Utilizarea eficientad a resurselor/ echipamentelor
informatice aflate in dotare. Utilizarea consecvents a echipamentelor de protectie si siguranta (dupa
caz).

5. Incompatibilitati i regimuri speciale- - respectarea normelor de etica si disciplind universitara.

Respectarea legislatiei in vigoare si a regulamentelor interne.
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Suplimentar pentru functiile de conducere:
6. Competenta manageriald - Judecata $i impactul deciziilor — se evalueaza capacitatea de a lua
decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea activitatii conduse, de a-si asuma riscurile si
responsabilitatea pentru deciziile luate. Se evalueazj calitatea deciziilor luate in conformitate cu
categoria functiei detinute si a limitelor de competenta.
7. Influentd, coordonare si supervizare - se evalueazs capacitatea de a stabili pasii adecvati de
realizare a activitatilor la nivel de departament/ facultate/universitate, de a identifica activitatile care
trebuiesc desfasurate de compartimentul condus, de a repartiza in mod echitabil si echilibrat norma
didactica si celelalte activitati specifice invatamantului subordonatilor, de a gestiona eficient activitatea
personalului subordonat, prin crearea si mentinerea unui climat organizational pozitiv de muncs,

sprijin, motivare gi dezvoltare profesionala, de a adapta stilul de conducere la situatii ivite in conditii de
stres .

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic care ocupa functii de executie:

1. COMPETENTA PROFESIONALA* — cunostinte si experients: se evalueazé capacitatea
profesionala a salariatului, in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a
indeplini in mod optim sarcinile si atributiile de serviciu prevazute in fisa postului. (*In functie
de evaluatorul direct sau a sefului ierarhic superior direct, se poate evalua si prin verificarea
cunostintelor prin probé scrisa).

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE S| DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se evalueazi
capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativa proprie in realizarea obiectivelor
individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si manifestarea unui
comportament activ si implicare din propria initiativa in realizarea sarcinilor la nivel de
serviciu/compartiment/birou. Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in
conformitate cu termenele stabilite. Identificarea deficientelor si adoptarea masurilor
necesare pentru corectarea acestora.

3. DIALOG SOCIAL $I COMUNICARE - se evalueazi capacitatea de a se integra intr-o
echipa, de a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cand este necesar,
prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor acesteia. Capacitatea de a comunica in mod
clar, coerent si eficient cu sefii ierarhici, colegii si terte persoane din afara institutiei, in forma
scrisa si verbala.Capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu $i obiectivele stabilite.

4. CONDITII DE MUNCA - se evalueaza abilitatile in utilizarea echipamentelor informatice

aflate in dotare, utilizarea eficienta a resurselor materiale, respectarea programului de lucru si

organizarea eficientd a propriei activitati.

5. INCOMPATIBILITATI S| REGIMURI SPECIALE (respectarea atributiilor, sarcinilor, deciziilor,

a regulamentelor interne, pastrarea confidentialitatii datelor prelucrate, atitudinea fata de relatiile

confictuale, responsabilitatea si disciplina muncii)

Pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic care ocupa functii de conducere:
1. COMPETENTA MANAGERIALA - influents, coordonare $i supervizare: se evalueaz3
capacitatea de a stabili pasii adecvati de realizare a activitatilor la nivel de echipa sau salariat,
de a identifica activitatile care trebuiesc desfasurate de compartimentul condus. de a
repartiza in mod echitabil si echilibrat atributiile subordonatilor, de a gestiona eficient
activitatea personalului subordonat, prin crearea si mentinerea unui climat organizational
pozitiv de munca, sprijin, motivare si dezvoltare profesionala, de a adapta stilul de conducere
la situatii ivite in conditii de stres.
2. COMPETENTA DECIZIONALA - judecata si impactul deciziilor: se evalueazi capacitatea
de a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea activitatii conduse, de a-si
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asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. Se evalueaza calitatea deciziilor luate
in conformitate cu categoria functiei detinute si a limitelor de competent3.

3. COMPETENTA PROFESIONALA* — cunostinte si experienta: se evalueaza capacitatea
profesionala a salariatului, in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini
fn mod optim sarcinile si atributiile de serviciu previzute in fisa postului. (* In functie de evaluatorul
direct sau a sefului ierarhic superior direct, se poate evalua si prin verificarea cunostintelor prin proba
scrisa.)

4. EFICACITATE $I EFICIENTA - conditii de muncé: se evalueazi capacitatea de atingere a
obiectivelor stabilite in conformitate cu nivelul scontat si cu costuri minime prin folosirea si
gestionarea resurselor diponibile (umane, tehnice, informationale etc.)

5. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se evalueazi
capacitatea de a realiza obiectivele si a solutiona problemele curente, precum si atitudinea
pozitivé fata de ideile noi, inventivitate in g&sirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate,
de a depasi dificultatile intervenite prin identificarea solutilor adecvate. Capacitatea de incadrare
a sarcinilor si lucrarilor n termenele impuse. Capacitatea de autoperfectionare continua.

6. COMUNICARE $| REPREZENTARE — CONTACTE se evalueazs capacitatea de a comunica in
mod clar, coerent si eficient cu conducatorii si subordonatii s&i, de a explica sarcinile, atributiile
de serviciu si obiectivele stabilite, precum si de reprezentare, in limita competentei, a institutiei in
conformitate cu importanta acesteia.

Dupa caz, rectorul universitatii, in functie de specificul activitatii si de atributiile specifice unor
compartimente, poate stabili citerii suplimentare de evaluare.

Se acorda note de la 1 (nivel minim) la 5 (nivel maxim), pentru fiecare criteriu.

Nota finala a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, astfel:

a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) intre 2,01 - 3,50 - satisfacator;

c) intre 3,51 - 4,50 - bine;

d) intre 4,51 - 5,00 - foarte bine.

Fisa de evaluare se semneaza de citre rector, seful ierarhic al persoanei evaluate si de
salariat pentru luare la cunostinti. Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii, pot contesta,
in termen de 5 zile lucratoare de la data luarii la cunostinta a fisei de evaluare semnati, la
Consiliul de Administratie.

Consiliul de Administratie solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit
de catre persoana evaluata si a celui intocmit de catre evaluator, 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 nemulumiti de rezultatul contestatiei se pot adresa instantei competente, in conditiile
legii.

Daca in urma evaluarii, angajatul primeste calificativul ‘nesatisfacator”, se considera ca
acesta nu corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei
muncii in vigoare,

Seful Directiei Resurse-Umane poate propune rectorului utilizarea rezultatelor obtinute in
urma evaluarii, in urmatoarele scopuri:
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* pregatirea si perfectionarea personalului pentru:
- definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzator fiecarui post;
- monitorizarea raportului rezultate/ cost, obtinut in urma activitati de pregatire/
perfectionare;
- elaborarea programelor (strategiei de pregatire continua a personalului) prin stabilirea
unui plan de pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor
financiare necesare acestui scop.

° recrutarea/ selectionarea personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/

proiecte;
¢ determinarea evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

* Dovezile de evaluarea performantelor se regasesc in fisele de evaluare, astfel:
* Fisa de evaluare a performantelor pentru personal didactic conform model din anexa 5 la
prezenta procedura.

= Fisa de evaluare a performantelor pentru personal nedidactic conform model din anexa 6
la prezenta procedura.

8.4.2.3. Sanctionarea personalului didactic si nedidactic

Persoana\persoanele care constatd abaterea disciplinard intocmeste un referat privind
constatarea savarsirii abaterii, pe care il inainteaza conducerii;

Conducerea universitatii analizeaza referatul privind constatarea savarsirii abaterii si numeste
prin decizie comisia in vederea efectudrii cercetsrii disciplinare;

Comisia desemnatd si efectueze cercetarea convoacd in scris salariatul propus spre
sanctionare, precizand obiectul, dati, or3 si locul intrevederii in vederea desfasurarii cercetarii
disciplinare prealabile; neprezentarea salariatului Ia convocarea facuta fard un motiv obiectiv d3 dreptul
angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Rectorul universitatii dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emis3 in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data ludrii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Administratorul financiar din cadrul Directiei Resurse Umane, in baza procesului-verbal al
comisiei care a efectuat cercetarea disciplinari/hotararea senatului sau dupa caz, a consiliului facultati,
redacteaza decizia de sanctionare pe care o comunica personal salariatului, cu semnatura de primire,
ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicati de
acesta, in termen de cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii acesteia, producand efecte de la
data comunicarii;

Un exemplar al decizia de sanctionare se arhiveaza la dosarul de personal. Dac4 in decurs de 12 luni

salariatului nu i se aplica nici o alt3 sanctiune disciplinara, sanctiunea se radiaza constatandu-se prin
decizie emisa in forma scrisa.

8.4.2.4. Incetarea raportului de munca/contractului individual de munca

Angajatul redacteaza o cerere prin care solicita incetarea contractului individual de munca, prin
trecere la pensie/ demisie/ cu acordul partilor la data convenita de acestea, avizata de seful ierarhic al
CS, dupa caz pe care o inregistreaza la registratura universitatii si o inainteaza DRU:

Cererea va fi trimisa rectorului universitatii spre avizare;

Administratorul financiar din cadrul Directiei Resurse Umane inmaneaza angajatului nota de
lichidare si emite decizia de incetare a contractului individual de munca, pe care o inainteaza rectorului
universitatii spre semnare,operand in registrul general de evidenta al salariatilor incetarea raportului de
munca.
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PROCEDURA OPERATIONALA Editia: |

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Se va analiza de catre Directia Resurse Umane din cadrul UNAB, gradul de realizare a indicatorilor de
performanta. (anual)

9. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

9.1 Rector

Aproba Planul anual de perfectionare profesional;
Asigurarad mentinerea competentei pentru personalul UNAB si asigura resursele necesare.

9.2. DRU

Asigura centralizarea necesarelor de instruire;

Coordoneazad elaborarea Planul anual de instruire interna/ formare profesionald in baza
propunerilor primite de la CS si urmareste desfasurarea procesului de formare profesionali:
Mentine interfata cu organizatiile externe de instruire;

Asigura mentinerea inregistrarilor referitoare la competenta personalului si a celor rezultate in
urma procesului de instruire, in Dosarul personal/ profesional al fiecarui angajat.

9.3. Coordonatorii de activitati

Evalueaza anual performantele profesionale individuale ale personalului subordonat:

Stabilesc necesarul de instruire profesionale pentru personalul din subordine, selecteaza
cursurile de instruire, perfectionare si formare profesionala si transmit propunerile la DRU.
Intocmeste documentatia necesara pentru participarea salariafilor la instruiri;

Propune decontarea cheltuielilor determinate de participarea salariatilor la instruiri profesionale;
Urmareste realizarea planului anual de perfectionare profesionala;

Gestioneaza rapoartele/ fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale.
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10. Anexe, inregistrari, Arhiviri

Nr. Denumirea Elaborator

Aproba Nr. de Difuzare Durata de péstrare

crt. anexei

exemplare

loc

perioada

Alte
elemente

1.

Organigrama
UNAB

RU

dupa
necesitate

Toate CS

DRU

5 ani

2.

Stat de functii
personal
didactic auxiliar
si nedidactic

RU

1

DRU

DRU

Permanent

Stat de functii
personal
didactic

Cs

DRU,CS

DRU

Permanent

Fisa post

RU, CS si
salariat

DRU, CS

10 ani

Necesar de
instruire

CS

Director/
Decan/
Sef CS

Sef serv.
RU, Rector

DRU

5 ani

Planul anual de
formare
profesionala

RU, CS

Rector

Sef serv.
RU, Rector

DRU

5 ani

Planul anual de
instruiri interne

Cs

Director,
Decan,
Sef CS

Sef serv.
RU,
Director/
Decan

DRU

5 ani

PV de instruie
intern

Cs

Sef CS

Sef CS

DRU,CS

5 ani

Fisa de
evaluare

a perform.
profesionale
individuale ale
personalului
didactic

RU

Rector

Sef CS

DRU,CS

5 ani

10.

Fisa de
evaluare

a perform.
profesionale
individuale ale
personalului
didactic auxiliar
si nedidactic

RU

Sef
ierarhic
Cs

Sef CS

DRU,CS

5 ani
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ANEXA 1
Model Formular FO-RU-04-1

UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE BUCURESTI

Facultate/ Directie/ CS/Serviciu

APROBAT
Data .....ccceccevenvennene Decan/ Director / Sef CS,
NECESAR DE INSTRUIRE
Nr. IDENTIFICARE PERSONAL PROPUS PERIOADA
crt. INSTRUIRE (Nume, prenume, functia) PROPUSA

INTOCMIT,
SEF COMPARTIMENT
( Nume, prenume si semnéturs )
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ANEXA 2
Model Formular FO-RU-04-2
UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE BUCURESTI
Facultate/ Directie/ CS APROBAT
Data ....coovverrerirenns Decan/ Director / Sef CS,

.........................................

ANUL IIIIII LLITT]
Nr. | IDENTIFICAREA NR. PERSONAL PERIOADA LECTOR OBS.
crt. INSTRUIRII PARTICIPANT/ PROPUSA
COMPARTIMENT
INTOCMIT,

Director Resurse Umane

-------------------------------
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ANEXA 3
Model Formular FO-RU-04-3
UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE BUCURESTI
Facultate/ Directie/ CS APROBAT
5 1 7 S— RECTOR

................................

Anul...........
Nr. Facultate/ Tematicd | Potentia Numar participanti/
crt. Directie/ Tipul formarii curs 1 Perioada Buget Obs
Compartiment furnizor | Trim. | Trim. | Trim. | Trim. (lei) )
de specialitate (extern) I 1I I v

ELABORAT VERIFICAT

------------------------------------------ [LXTTTTTTTYY
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ANEXA 4
Model Formular FO-RU-04-4

UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE BUCURESTI
Facultate/ Directie/ CS

PROCES VERBAL DE INSTRUIRE
dindatade ....cocoeevveveeeeeeeeeeininn,

DATA, iNTOCMIT,
...................... NUME, SEMNATURA,
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ANEXA 5
Model Formular FO-RU-04-5

UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE DIN BUCURESTI
Facultatea:
Departamentul:

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic de predare

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:

Numele si prenumele sefului ierarhic al persoanei evaluate:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluatd: de la péni la

Calificativele obtinute in ultimii 3 ani: an [ an II an III
Nota Nota
Criteriile de evaluare propusé | evaluatorului
de geful
ierarhic

2. Cunostinte si experientd in domeniul postului - Performante didactice:
dificultatea si nivelul de indeplinire a activitiilor didactice. Calitatea
programelor analitice: reactualizarea lor anual3, adecvarea temelor de atelier
la programa analiticd si repere bibliografice; Elaborarea cursurilor teoretice
sau practice de atelier; Instrumente stiintifice (cursuri tiparite, readere etc.);
Evaluarea instruirii gi a performantelor profesionale ale studentilor.

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor
Prestigiu  profesional: afirmare artistici-gtiintificd, expozitii si alte
manifestari specifice, premii si distinctii, burse stiintifice §i de creatie,
rezidente artistice etc.
Participéri in comisii nationale si internationale de specialitate. Activitatea
de cercetare: participare in grant-uri de cercetare, organiziri de manifestiri
specifice, expozitii, curatoriat, colocvii etc.; cérti, studii, articole publicate.

3. Dialog social si comunicare - relatii de comunicare interpersonali si de
grup cu studentii in contexte formale si informale. Cunoasterea , intelegerea
studentilor, activitdfi tutoriale, consilierea in elaborarea de proiecte
stiingifice sau personale, participarea la activititi stiintifice si culturale ale
studentilor. Participarea la dezvoltarea institutionald internd (catedra,
comisii specializate, consiliul facultifii etc.). Promovarea ofertei
educationale. Contributia la dezvoltarea institutionald si promovarea
imaginii universitatii.
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4. Conditii de muncd - adaptabilitate la lucru in conditii de stres,
supraincdrcare. Disponibilitate la program prelungit de lucru, in caz de
necesitate. Utilizarea eficientd a resurselor/ echipamentelor informatice
aflate in dotare. Utilizarea consecventd a echipamentelor de protectie si
sigurantd (dupd caz).

5. Incompatibilititi si regimuri speciale - respectarea normelor de etica si
disciplind universitard. Respectarea legislatiei in vigoare gi a regulamentelor
interne.

Suplimentar pentru functiile de conducere:

6. Competenti manageriald - Judecata si impactul deciziilor — se evalueaza
capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea
activitatii conduse, de a-si asuma riscurile si responsabilitatea pentru
deciziile luate. Se evalueazd calitatea deciziilor luate in conformitate cu
categoria functiei detinute si a limitelor de competenta.

7. Influentii, coordonare si supervizare - se evalueazi capacitatea de a stabili
pasii adecvafi de realizare a activitdfilor la nivel de departament/
facultate/universitate, de a identifica activitatile care trebuiesc desfdgurate
de compartimentul condus, de a repartiza in mod echitabil si echilibrat
norma didactici si celelalte activitdfi specifice invatamantului
subordonatilor, de a gestiona eficient activitatea personalului subordonat,
prin crearea $i menfinerea unui climat organizational pozitiv de munci,
sprijin, motivare i dezvoltare profesionald, de a adapta stilul de conducere
la situatii ivite in conditii de stres .

* Notele care se acorda pentru fiecare criteriu suntde la 1 la 5.

Nota evaludrii reprezintdi media aritmetici a notelor acordate pentru fiecare criteriu. (intre 1,00-2,00 =
nesatisfacator, intre 2,01-3,50 = satisfacétor, intre 3,51 - 4,50 = bine, intre 4,51-5,00 = foarte bine)

Nota evaluarii
Calificativul evaluirii

Comentariile persoanei evaluate (daci este cazul):

Numele si prenumele sefului ierarhic:
Functia:
Semndtura gefului ierarhic: Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnitura evaluatorului: Data:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semndtura persoanei evaluate: Data:
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Exemplar nr. 1

ANEXA 6
Model Formular FO-RU-04-6

UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE DIN BUCURESTI
Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul/Biroul

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic care ocupé

functii de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:
Numele si prenumele sefului ierarhic al persoanei evaluate:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluata: de la pana la

Calificativele obtinute in ultimii 3 ani: an 1 an I an 11
Nota Nota
Criteriile de evaluare propuss. | Evaliatonini
de seful
ierarhic

1. COMPETENTA PROFESIONALA* — cunostinfe si experienti: se
evalueazii capacitatea profesionald a salariatului, in termeni de cunostinte si
abilitai profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si
atributiile de serviciu prevazute in fisa postului.

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA
ACTIVITATILOR - se evalueazi capacitatea de a-gi asuma responsabilititi
din initiativd proprie in realizarea obiectivelor individuale de activitate,
sarcinilor i atributiilor de serviciu, precum i manifestarea unui comportament
activ gi implicare din propria inifiativd in realizarea sarcinilor la nivel de
serviciu/compartiment/birou. Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de
serviciu in conformitate cu termenele stabilite. Identificarea deficientelor si
adoptarea masurilor necesare pentru corectarea acestora.

3. DIALOG SOCIAL SI COMUNICARE - se evalueazi capacitatea de a se
integra intr-o echipd, de a colabora cu membrii echipei si de a-gi aduce
contributia proprie, cand este necesar, prin participarea eficienta la realizarea
obiectivelor acesteia. Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent i
eficient cu gefii ierarhici, colegii si tere persoane din afara institutiei, in forma
scrisd gi verbald.Capacitatea de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si
obiectivele stabilite.

4. CONDITII DE MUNCA - se evalueazi abilitatile in utilizarea
echipamentelor informatice aflate in dotare, utilizarea eficientd a resurselor
materiale, respectarea programului de lucru si organizarea eficientd a propriei
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activitati.

5. INCOMPATIBILITATI SI REGIMURI SPECIALE (respectarea
atributiilor, sarcinilor, deciziilor, a regulamentelor interne, pastrarea
confidentialitatii datelor prelucrate, atitudinea fatd de relatiile confictuale,
responsabilitatea si disciplina muncii)

*In functie de evaluatorul direct sau a sefului ierarhic superior direct, se poate evalua §i prin verificarea cunostintelor prin proba
scrisd.

Notele care se acorda pentru fiecare criteriu sunt de la 1 la 5.

Nota evaludrii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu. (intre 1,00-2,00 =
nesatisficétor, intre 2,01-3,50 = satisficitor, intre 3,51-4,50 = bine, intre 4,51-5,00 = foarte bine)

Nota evaludrii

Calificativul evaluirii

Programele de instruire recomandate si fie urmate in urmitoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
1.

2,

Comentariile/obiectiile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele si prenumele gefului ierarhic:
Functia:
Semndtura gsefului ierarhic: Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnitura evaluatorului: Data:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semndtura persoanei evaluate: Data:
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ANEXA 7
Model Formular FO-RU-04-7

UNIVERSITATEA NATIONALA DE ARTE DIN BUCURESTI
Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul/Biroul

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar $i nedidactic care ocupa functii
de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Numele si prenumele gefului ierarhic al persoanei evaluate:
Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluata: de la péani la
Calificativele obtinute in ultimii 3 ani: an I an II an III
Nota Nota
Criteriile de evaluare propusA evalua}torulu
de seful i
ierarhic

6. COMPETENTA MANAGERIALA - influents, coordonare si
supervizare: se evalueaza capacitatea de a stabili pasii adecvati de realizare
a activitatilor la nivel de echipi sau salariat, de a identifica activitatile care
trebuiesc desfdgurate de compartimentul condus, de a repartiza in mod
echitabil si echilibrat atributiile subordonatilor, de a gestiona eficient
activitatea personalului subordonat, prin crearea si mentinerea unui climat
organizafional pozitiv de muncs, sprijin, motivare si dezvoltare
profesionald, de a adapta stilul de conducere la situatii ivite in conditii de
stres.

7. COMPETENTA DECIZIONALA - judecata si impactul deciziilor: se
evalueazi capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la
desfagurarea activitatii conduse, de a-gi asuma riscurile si responsabilitatea
pentru deciziile luate. Se evalueazi calitatea deciziilor luate in conformitate
cu categoria functiei detinute si a limitelor de competent.

8. COMPETENTA PROFESIONALA* — cunostinfe si experienti: se
evalueazd capacitatea profesionald a salariatului, in termeni de cunostinte
si abilitai profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile gi
atributiile de serviciu prevézute in fisa postului.

9. EFICACITATE $I EFICIENTA - conditii de munci se evalueazi
capacitatea de atingere a obiectivelor stabilite in conformitate cu nivelul
scontat §i cu costuri minime prin folosirea §i gestionarea resurselor
diponibile (umane, tehnice, informationale etc.)

10. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA
ACTIVITATILOR - se evalueazi capacitatea de a realiza obiectivele gi a
solutiona problemele curente, precum si atitudinea pozitivd fata de ideile
noi, inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitafii desfasurate,
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de a depasi dificultétile intervenite prin identificarea solutilor adecvate.
Capacitatea de incadrare a sarcinilor §i lucrdrilor in termenele impuse.
Capacitatea de autoperfectionare continua.

11. COMUNICARE $I REPREZENTARE - CONTACTE se¢ evalueazi
capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu conducitorii si
subordonatii sai, de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele
stabilite, precum si de reprezentare, in limita competentei, a institutiei in
conformitate cu importanta acesteia.

* In functie de evaluatorul direct sau a sefului ierarhic superior direct, se poate evalua si prin verificarea cunostintelor prin probi
scrisi.

Notele care se acorda pentru fiecare criteriu sunt de la 1 la 5.

Nota evaludrii reprezintd media aritmeticid a notelor acordate pentru ficcare criteriu. (intre 1,00-2,00 =
nesatisfacator, intre 2,01-3,50 = satisficitor, intre 3,51-4,50 = bine, intre 4,51-5,00 = foarte bine)

Nota evaludrii
Calificativul evaluirii

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:
53

4.

Comentariile/obiectiile persoanei evaluate (daci este cazul):

Numele si prenumele sefului ierarhic:
Functia:
Semndtura sefului ierarhic: Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnitura evaluatorului: Data:

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semniétura persoanei evaluate: Data:
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11. Cuprins
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei in operationale
cadrul procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 1
editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, 3
dupé caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
q Scopul procedurii de operationale 4
4 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
4 Documente de referinti/reglementari aplicabile activitatji 4
procedurate
5 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 5
operationald
7 Descrierea procedurii operationale 6
15 Responsabilitai si raspunderi in derularea activitatii 14
16 Anexe, Inregistrari, Arhivari 15
26 Cuprins 26
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