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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz,

a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si . <
Crt | responsabilii/ prenumele e Data SRR
operatiunea
1 2 3 4 5
Teodora Specialist Resurse
Il | Elaborat BEJENARU Umane 00/.47 |
Verificat/ Ec. Bogdan lon .
12. i ALDEA Director DRU /.01./9
Avizat pentru /
conformitate Dr. ec. Daniela .
131 7, 0SGG HAS Director CCI /5 OL1T
600/2018 <
Avizat Birou Adrian loan
1.4. | Audit Public STULIANEC Auditor //0//9 .
Intern
1.5.| Avizjuridic Nadia TOPAI Consilier juridic 0.0/ /7
Prof.univ.dr.Marilen
1.6. Aprobat Gabriel PIRTEA Rector UVT LG.6//9.
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Difvgfi;?ilz a:jisfe?]; ];Sa
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei rgvizuirii edi ';ieit (HCA)
1 i)l 3 4
2.1. Editia I X X L9 O/ Lo/
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale

Scopul
~ difuzarii

Exemplar
nr.

Facultate/Departament

Functia

Numele si
prenumele

1

2

3

4

5

Data

primirii Semnatura

6 7

3.1.

Aplicare

DRU

Personalul
didactic-
auxiliar si
nedidactic
UvT

3.2.

Informare

Structurile
organizatorice UVT

Personalul
didactic-
auxiliar si
nedidactic
uvT

3.3.

Evidenta

DRU

Personalul
DRU

34.

Arhivare

DRU

Personalul
DRU

4. Scopul procedurii operationale

4.1. Prezenta procedurd stabileste principiile, metodele, etapele si criteriile pe baza carora se
efectueaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar
si nedidactic, angajat al Universitatii de Vest din Timisoara in temeiul unui contract individual

de muncai.

4.2. Obiectivul principal al prezentei proceduri este asigurarea unui sistem motivational, care sa
determine cresterea performantelor profesionale individuale, in vederea promovarii in gradele

sau treptele profesionale imediat superioare.

4.3. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazi pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a comportamentului, a initiativei, a
eficientei si creativititii, pentru fiecare salariat.
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S. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

S.1. Aceastd procedurd se aplicd tuturor structurilor organizatorice ale UVT care cuprind atat
personal didactic-auxiliar cét si personal nedidactic. In cazul salariatilor care cumuleazi mai
multe functii, evaluarea se va face pentru fiecare post ocupat, existent in statul de functii didactic
auxiliare si nedidactice, indiferent de forma de finantare a postului. In aceastd categorie se
incadreaza si cadrele didactice care cumuleaza, prin delegare, un post didactic auxiliar.

5.2. Prezenta procedurd se aplicd unitar si nediscriminatoriu, indiferent de modul de ocupare a
postului didactic auxiliar sau nedidactic: pe perioadd nedeterminati, pe perioadi determinati, cu

norma intreaga sau cu timp partial.

6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activititii procedurale
6.1. Legislatie primara:

- Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale - cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii - republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- Legea nr. 20/2002 — privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

- OSGG 600/2018 - privind aprobarea Codului controlului intern managerial;

- Contractul colectiv de munci la nivelul Universitatii de Vest din Timisoara inregistrat la
Inspectoratul Teritorial de Munca Timis sub nr. 19/30.01.2017;

= Contractul colectiv de muncd la nivel de grup de unitdti din sectorul de activitate
invagdmant superior, inregistrat la M.E.N. cu nr. 9370 din 14.06.2017 si la M.C.P.D.S. cu
nr. 503 din data de 21.06.2017 .

6.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:
- Regulamentul de Ordine Interioara al UVT;
- Carta UVT.
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

z: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
1. Procedura operationald realizarii activitafii, cu privire la aspectul procesual. Stabileste
responsabilitdti de tinere sub control a unui proces cu activitati
specifice.
5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
) operationale operationale, aprobata si difuzata.
Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
3 Revizia in cadrul unei asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale
' editii unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.
Persoani cu functie de conducere din cadrul UVT in care isi
4. Evaluator desfagoari activitatea salariatul evaluat sau, dupa caz, care
coordoneaza activitatea acestuia;
5 Perioadi y Perioada pentru care se realizeazd evaluarea salariatului,
: erioada evaluata

cuprinsd ntre 1 ianuarie si 31 decembrie;

7.2. Abrevieri ale termenilor

g_‘; Abrevierea Termenul abreviat
1. | PO Procedura operationald

2. E Elaborare

3. |V Verificare

4. | Av. Avizare

5. |A Aprobare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. |D Decide

9. UVT Universitatea de Vest din Timisoara

10. | DRU Departamentul de Resurse Umane

11. | ROF Regulament de Organizare si Functionare
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1 Dispozitii generale

(1) Prezenta procedura reglementeaza etapele si criteriile pe baza cérora se efectueaza evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, angajat
al Universitétii de Vest din Timisoara cu contract individual de munca.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie fécutd cu probitate,
deontologie profesionald, realism si obiectivitate de catre conducdtorul ierarhic superior al
persoanei evaluate.

(3) Angajatorul are obligatia de a aplica criteriile de evaluare in mod obiectiv, corect si
nediscriminatoriu, cu respectarea prevederilor Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
intre femei si bérbati.

8.2. Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana cu functie/atributii de conducere din cadrul structurii interne in
care isi desfasoara activitatea angajatul evaluat, astfel:

Evaluator 1

Evaluator 2

Personal evaluat

- angajatii din cadrul structurilor organizate ca

Director de departament | Sef birou*
departamente
Sef serviciu Sef birou* - ang.a.j.atii din cadrul structurilor organizate ca
' i servicii
Sef birou i - angajatii din cadrul structurilor organizate ca

birouri

Decan facultate

Director dep. Didactic*

- tehnicieni, laboranti, administratori
financiari...

Decan facultate Secretar sef UVT - secretari sefi facultate
Decan facultate Sef Serviciu Social - administratori facultate
Secretar sef facultate Secretar sef UVT* - secretari facultate
Secretar sef UVT Prorector/DGA* - personalul din cadrul Secretariatului UVT
Director Cancelarie UVT Prorector/DGA* - personalul din cadrul Cancelariei UVT
Director general N . .
- & . - conducatorii structurilor organizate ca
administrativ (DGA) / * o ) .
. Prorector departamente/servicii/birouri aflate in
Director general
- . . subordonarea DGA
administrativ adj.
- personalul aflat in subordinea directa a
Rector / Prorector Prorector* P

Rectorului si/sau a Prorectorilor

* acolo unde se considerd necesar in functie de organizarea/subordonarea la nivelul structurii;
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(2) in cazul in care evaluarea se realizeazi de citre doi evaluatori (Evaluator 1 si Evaluator 2),
aceasta se poate realiza astfel:

1. Evaluarea se realizeaza in comun de catre cei doi evaluatori;

2. Fiecare evaluator realizeazd cite o evaluare prin completarea, in mod individual, a
Anexei 1, iar evaluarea finala, comunicatd angajatului si Departamentului Resurse
Umane (semnatd de ambii evaluatori), va reprezenta media aritmetici a celor doui
evaludri realizate separat de citre cei doi evaluatori.

(3) Atét in cazul evaludrii prevazute la pct.1, cét si in cazul evaludrii prevazute la pct.2, Fisa de
evaluare (Anexa 1) se semneaza de citre ambii evaluatori.

8.3. Perioada evaluati si perioada de evaluare

8.3.1. Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1 — 31 martie a fiecirui an.
8.3.2. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in
care se face evaluarea, cu exceptia noilor angajati, pentru care perioada evaluati este de la data
angajarii si pand la 31 decembrie, cu conditia ca de la data inceperii activitatii si fi trecut minim
6 luni.
8.3.3. (1) In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se realizeazi si in
cursul perioadei evaluate, in urmétoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al personalului evaluat
inceteaza sau se suspendd pe o perioada de cel putin 3 luni (cazurile de suspendare a contractului
individual de muncd sunt cele prevazute de Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicat, deci,
inclusiv suspendarea pentru concediul de crestere si ingrijire copil); in acest caz, personalul va fi
evaluat pentru perioada scursd de la inceputul anului si pind la incetarea sau suspendarea
contractului de munci;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate, contractul individual de munci al

evaluatorului inceteazi, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau intervine schimbarea

locului de muncd in cadrul institutiei. in acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea/suspendarea contractului individual de muncd sau modificarea locului de munca, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;

c) la 6 luni de la numirea/delegarea de atributii cu caracter temporar pe o functie de

conducere, in vederea prelungirii acestei perioade; in acest caz, evaluarea se face conform

criteriilor stabilite pentru functia de conducere respectivi;

d) inainte de sfarsitul perioadei contractuale, in cazul contractelor individuale de munca

incheiate pe perioadé determinatd, in cazul in care se solicita prelungirea contractului de munca.

(2) Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevazute la pet. 8.3.3. va fi avut in

vedere la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

8.3.4. Nu fac obiectul evaluirii anuale urmitoarele categorii de angajati:

a) persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupad expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant. Persoanele incadrate in functii contractuale de
debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel pani la expirarea perioadei
de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an. Avansarea se poate face dupd perioada
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mentionatd, pe bazd de examen, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat
superioara;

b) angajatii ale caror contracte individuale de munca sunt suspendate, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face dupi o perioadd de minimum 6 luni de la reluarea activittii,

¢) persoanele care nu au desfdsurat activitate profesionala cel putin 6 luni in perioada supusa
evaluarii vor fi evaluate n anul urmator.

8.4. Procesul de evaluare a performantelor profesionale

8.4.1. (1) Procesul de evaluare consta in:

- evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor, in temeiul unor criterii
generale;

- evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor de performanta stabilite in sarcina angajatului
(se aplica incepand cu evaluarea activitatii prestate in anul 2019).

(2) Evaluarea periodicé se va realiza prin completarea Anexei 1 pentru fiecare angajat in parte.
Rezultatele evaludrii vor fi exprimate prin note, procente si calificative.

8.4.2. (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza urmatoarelor
criterii generale:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitate a activititilor;

c) judecata, responsabilitate si impactul deciziilor ;

d) dialog social si comunicare;

e) conditii de munca;

el

g) coordonare si supervizare (se aplicd numai in cazul functiilor de conducere).

(2) Angajatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere, vor fi evaluati, pentru
perioada exercitarii functiei de conducere, conform criteriilor stabilite pentru functia de
conducere respectiva.

(3) Dupa caz, in functie de specificul activitatii si de atributiile exercitate efectiv de cétre
persoana evaluatd, pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare de céatre conducétorul ierarhic
superior, consemnate corespunzitor in fisa postului.

(4) Pe baza indicatorilor (subpunctelor) prevazuti in fisa de evaluare, evaluatorul acorda note de
la 1 (reprezentdnd nivel minim) la 10 (reprezentand nivel maxim), nota expriméand aprecierea
gradului de indeplinire pentru fiecare indicator previdzut in fisa de evaluare a fiecarui angajat.

(5) Nota aferenta fiecarui criteriu reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
indicator aferent criteriului respectiv.

(6) Nota finala reprezintd media aritmetica a notelor aferente fiecérui criteriu regésit in Anexa |
la punctele 1-6, rotunjita la o zecimala. Punctul 7 (coordonare si supervizare) se noteaza si se ia
in calcul numai in cazul angajatilor cu functii de conducere.

(7) Rezultatul evaludrii criteriilor aferente performantelor profesionale, respectiv nota finald, se
incadreaza intr-unul din calificativele mentionate mai jos, dupd cum urmeaza:
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a) intre | — 5,0 = nesatisfacdtor. Performan{a este cu mult sub standard; angajatul nu ia

masuri pentru realizarea sarcinilor stabilite si nu se implicd in rezolvarea problemelor de
serviciu; in acest caz, se va evalua posibilitatea mentinerii angajatului pe postul respectiv;-
Competenfa evaluatd pe baza indicatorilor afereni fiecdrui criteriu nu este evidentiatd.

b) intre 5,1 — 7,0 = satisficdtor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Implicarea angajatului in realizarea sarcinilor stabilite si in rezolvarea problemelor
de serviciu este precard/minima; acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor care
trebuie atins si de angajatii mai putin competenti sau lipsiti de experient;

Competenta evaluatd pe baza indicatorilor aferenti fiecdarui criteriu este slab dezvoltatd si
trebuie imbundtdtitd.

¢) intre 7,1 — 8,5 = bine. Performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si
ale performantelor; angajatul este implicat in realizarea sarcinilor stabilite si in rezolvarea
problemelor de serviciu, chiar dacé apar probleme.

Competenta evaluatd pe baza indicatorilor aferenti fiecdrui criteriu este dezvoliatd peste
standard / peste medie.

d) fintre 8,6 — 10 = foarte bine. Angajatul are o abordare proactiva, inovativi, isi depiseste
sarcinile si atributiile, da dovada de flexibilitate si evolueaza profesional.

Competenta evaluatd pe baza indicatorilor aferenyi fiecdrui criteriu este foarte bine dezvoltatd /
evidentiatd.
(8) In cazul in care nota aferenta unui criteriu (punctele 1-7) este < 5,1 (calificativ nesatisfacitor)
sau > 8,5 (calificativ foarte bine), evaluatorul va argumenta notarea sa prin completarea rubricii
prevazute la finalul fiecarui fiecare punct.
8.4.3. Evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor de performanta stabilite:
(1) In cadrul procesului de evaluare, sefii ierarhici vor stabili, consemna in fisa de evaluare si
comunica pentru fiecare angajat in parte, obiective de performantd de indeplinit pentru perioada
urmatoare ce va fi supusi evaludrii.
(2) Obiectivele de performanta reprezintd scopuri specifice, stabilite pentru urmétoarea perioada,
pe baza atributiilor prevazute in fisa postului si trebuie sd indeplineasca urmatoarele conditii:
- sd fie relevante si Specifice avand in vedere natura postului pentru care sunt definite;
- sd fie Masurabile - si includa valori specifice, masurabile (cantitative, numerice, etc.) ce
pot fi observate si inregistrate;
- sd includi verbele de Actiune care vor descrie genul de activitati ce trebuie intreprinse
pentru a le atinge; activititile trebuie si fie observabile;
- sd prevadd/mentioneze clar care sunt Rezultatele (realiste si realizabile ) ce trebuie atinse;
- sa fie flexibile - revizuibile si stabilite pentru un interval de Timp inclus in perioada
evaluata.
(3) In functie de evolutia activitatilor si a obiectivelor fiecarei structuri, evaluatorul stabileste
sarcini si/sau atributii noi prin modificarea/actualizarea fisei de post a salariatului; fisa de post
modificatd/actualizata se va depune la Departamentul Resurse Umane (DRU) in termen de 30 de

zile de la finalizarea procesului de evaluare anuala.
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(4) Evaluatorul va evalua gradul de indeplinire a obiectivelor de performanta stabilite in fisa de
evaluare anterioard, printr-o apreciere de ordin procentual, cuprinsa intre 0%-100%, astfel:

- indeplinirea obiectivelor de performantd in procent de pédna la 25% - denota lipsa de
implicare a angajatulului in atingerea obiectivelor;

- Indeplinirea obiectivelor de performantd in procent de 25% - 75% - denota ca angajatul
este implicat in atingerea obiectivelor, chiar daca a nu a reusit finalizarea acestora;

- indeplinirea obiectivelor de performantd in procent de peste 75% - denota ci angajatul
este implicat in atingerea obiectivelor si intreprinde masuri concrete pentru atingerea
obiectivelor.

(5) In functie de nevoile identificate pe parcursul perioadei evaluate, cét si in functie de strategia
viitoare a departamentului/structurii interne, evaluatorul va recomanda, pentru fiecare angajat in
parte, in cazul in care considerd necesar, Planul individual de dezvoltare profesionald, si va
recomanda programele de instruire pentru perioada urmaitoare, acestea fiind incluse si stand la
baza intocmirii Planului anual de dezvoltare profesionald la nivel de structurd, comunicat
Departamentului Resurse Uumane.

8.4.4. (1) Rezultatul final al evalufrii, precum si obiectivele individuale (SMART) stabilite
pentru perioada ulterioard, se aduc la cunostinta persoanei evaluate in cadrul unei sedinte
individuale cu salariatul evaluat. Fisa de evaluare se semneaza si se dateaza de citre evaluator si
persoana evaluatd, prin semnarea fisei, angajatul asumandu-si noile obiective.

(2) In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra
consemndrilor ficute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

(3) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.
8.4.5. Contestarea rezultatelor

(1) Angajatii care nu sunt de acord cu rezultatul evaludrii gradului de indeplinire a
sarcinilor/obiectivelor, pot depune contestatie la seful ierarhic al Evaluatorului, la care ataseazi
copie de pe evaluarea primitd de la seful ierarhic, precum si propria evaluare (autoevaluare, prin
completarea Anexei 1).

(2) Solutionarea contestatiei se realizeaza de cétre seful ierarhic al Evaluatorului printr-o analizi
a figei de evaluare intocmita de catre Evaluator 1, a fisei de autoevaluare, precum si prin audierea
punctelor de vedere ale persoanelor implicate (angajat si Evaluator initial).

(3) Contestatia se formuleaza si se inregistreazd la Registratura UVT in termen de 3 zile
lucrédtoare de la luarea la cunostintd de cétre persoana evaluata a fisei de evaluare.

(4)Aceasta se solutioneazd in termen de 5 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de
depunere a contestatiei.

(5) Rezultatu] contestatiei se comunicé salariatului si DRU 1in termen de 3 zile lucritoare de la
solutionarea contestatiei.

(6) Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se
pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

(7) in cazul in care evaluarea se realizeazi de citre Rectorul Universitatii, eventualele contestatii
se vor adresa instantei competente, in conditiile legii.
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8.5. Finalizarea procesului de evaluare

(1) Fisele de evaluare anuald, datate si semnate de citre evaluator si persoanele evaluate, se
depun la Departamentul Resurse Umane, in vederea centralizarii rezultatelor si arhivirii, pani cel
tarziu la data de 28 februarie a anului in care se realizeazi evaluarea. in cazurile prevazute, cu
titlu de exceptie, la pct. 8.3.3., fisele de evaluare se depun la Departamentul Resurse Umane, in
termen de 30 de zile de la realizarea evaludrii.

(2) In cazul in care, ulterior evaluarii, Evaluatorul constatdi ci un angajat poate prelua
sarcini/atributii suplimentare, sau, pe parcursul perioadei evaluate, a preluat sarcini/atributii
suplimentare, acesta va proceda la actualizarea fisei de post aferentd contractului individual de
muncd al angajatului. Fisa de post modificatd/actualizatd se depune la Departamentul Resurse
Umane (DRU) in termen de 30 de zile de la finalizarea procesului de evaluare anuala.

3) in urma centralizarii fiselor de evaluare, Departamentul Resurse Umane va elabora si va
prezenta conducerii UVT un Raport referitor la rezultatele evaluarii performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic pana cel tarziu in data de 31
martie a fiecarui an.

8.6. Dispozitii finale

(1) Rezultatele evaludrii profesionale vor putea fi utilizate in vederea:
- selectiei angajatilor in vederea promovdrii;
- selectiei angajatilor prealabil operirii unei concedieri colective;
- selectiei angajatilor corespunzitori din punct de vedere profesional;
- acordarea de recompense in conformitate cu prevederile legale si interne, aplicabile.
(2) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeazi prin
indeplinirea, cumulativa, de catre angajat, a urmatoarelor conditii:
- sd cumuleze trei ani de activitate de la promovarea precedents sau de la data angajarii;
- sa fi fost supus evaluarii performantelor profesionale individuale anuale in fiecare dintre
cei trei ani;
- performantele profesionale individuale evaluate in cei trei ani de activitate si fi fost
apreciate cu calificativul ,,foarte bine“, cel putin de dou3 ori.
(3) in cazul personalului didactic auxiliar si nedidactic, obtinerea calificativului nesatisficdtor,
timp de 2 ani consecutiv, atrage concedierea angajatului pentru necorespundere profesionala (cf.

ROI 2018, pct. 8.11).
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9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr.crt. Responsabil Responsabilitati
Acordarea de suport structurilor implicate cu privire la
modalitatea de realizare a evaludrii, formularul de
evaluare, listd salariati, etc.
Centralizarea si arhivarea rezultatelor procesului de
1. DRU evaluare la nivelul UVT;

Intocmirea unui raport referitor la rezultatele evaluarii
performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic si inaintarea
acestuia Conducerii U.V.T.

Sef terarhic/
Evaluator 1/Evaluator 2

Completarea Anexei | privind evaluarea angajatilor din
subordine precum si a Planului individual de dezvoltare
profesionald

Depunerea Fiselor de evaluare a angajatilor din
subordine, in termen, la D.R.U., in vederea centralizirii
si arhivdrii;

Ulterior evaludrii, dacd este cazul, modificarea fiselor
de post ale angajatilor din subordine.

Solutionarea contestatiilor cu privire la rezultatul
evaludrii.

10. Anexe, inregistrari, arhiviri

Nr.
anexa

Denumirea anexei

15 Anexa 1- Fisa de evaluare profesional;

Anexa 2 - Centralizator privind Evaluarea performantelor profesionale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic din Universitatea de Vest din Timisoara.
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11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 5
) dupd caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
’ operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 3
' | revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 4
' procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 5
8. Descrierea procedurii operationale 6-11
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 12
10. Anexe, inregistrari, arhivari 12
11. Cuprins 13
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Figa de evaluare a performantelor profesionale individuale
Evaluare personal Didactic Auxiliar §i Nedidactic

Personal Didactic Auxiliar

Nume angajat

Departament / Birou

Functie angajat {COR)

Perioada evaluata:

1.3 [_Capal:itatea de imhunalalir_e a rezu_ltate_lor_ac_tivitétii Eur_e;nte_prig punerea -in_rlr;:ti.ca é_cungsli_ntdm dobandite

1.4 |Abi|'m'iti in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii sau echipamente de lucru moderne

Exemple / Arg {sec l in mod oblig ivin cazul in core nota oferenta criteriului este <=5 sou >= 8,5)

21 [Capacitatea de a desfésura o actjvitate complexa cu un nivel ridicat de tﬂostiint_e, experienta gi responsabilitate n cadrul departamentului

2.2 [Capgcitatea operationald de mnce;.i_tle_. analizd f.i sjntezé

|
!
2.4 [Capacitatea de a sustine si implementa idei § concepte inovative

2.3 !Capacltatca de a genera noi idei §i concepte, care pot fi utile in rezolvarea sarcinilor curente si problemelor aparute
Exemnple / Ar (sec /i in mod obli iu in cozul in core nota aferenta ctiteriului este <=5 sau >= 8,5)

31 [Capschtea de a invita din propriile greseli / Angajatul lucreazi la imbuntétirea calitatilor sale pe baza feedback-ului primit |

3.2 [Capacitatea qu‘lua decizii optime $i—d-e—;rezolva sitljatiile noi aparute o J

3.3 ap_ai:aen_d'é implementare a deciziilor ]

3.4 |Capacitatea de asumare a responsahilitatilor, precum si a greselilor {erorilor) aparute din pricina sa ]
Exemple / At (se compl, in mod obligatoriu in cazul in care nota oferenta criteriului este <=5 sou >= 8,5)

4.1 |Capaci'tat_ea de a comunica in mod clar, coerent 5i eficient cu conducatorii, calegil si alte persoane, in forma scrisi i verbald |

4.2 |Capacitea de redactare a documentelor de serviciu |

43 | Aptitudini de comunicare neconflictuald, diseminare si prezentare ]

4.4 |Part'|cip5 si sustine activ efortul echipei prin integrarea si dezvoltarea pr;?;.slunaia a colegilor |

Exemple / Ar te {se c I in mod oblig iuin cazul in care noto aferenta criterivlui este <=5 sau >= 8,5)

51 IPoate fndeplini structurat sarcinile, chiar si in conditii de stres, far3 a altera calitatea rezultatelor ]

52 [_Capﬁci‘tatea de a interpreta un volum mare de informatii si de extragere a elementelor eseniiale intr-un timp c&t mai scurt si f4rd greseli (operativitate) I

53 ]A_titudinea fatd de muncé, angajarea la eforturi si sarcini suplimentare / Gradul de incarcare ]

5.4 |Capacitatea de a lucra in echipa ' ]

E) le / Arg. nte (se compls m mod obli it in cazul in care nota oferenta criteriului este <=5 sau >= 8,5)

6.1 [Respectarea deciziilor luate la nivel de universitate pr-eﬁuﬁm_si a sarcinilor stabilite_de_cat;{éful ierarhic ]

6.2 _"Rhes_pectarea codului de eticd si cond_uilg_prof:_es'génalé o |




6.3 |Respectu| fatd de lege 5i loialitatea fata de interesele universitatii

6.4 ['Reiﬁct;re_a cgnﬁdentialitétii datelor, informatiilor si a secretului de serviciu

Exemple / Ar {sec

in mod oblig

iuin cozul in care nota aferenta criteriului este <=5 sau >= 8,5)

Evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor si targeturilor stabilite si asumate in evaluarea anterioard 0%
1 Obiectiv 1 (Evaluatorul va trece obiectivele trasate in evaluarea anterioara)
2 |Objectiv2
3 |Obiectiv 3
Obiective/Target pentru perioada urmatoare:
1 Obiectivl
2 I' Obiectiv 2
3 |Obiectiv3
Planul personal de dezvoltare profesionala / Programele de instruire recc date pentru perioada urmitoare:
| 3 10 Evaiuvari
| Punctaj evaluare 0/240 - 0% I g9 onterioare
= ——— B @ 8 — —_—
| Nota finald I T 7 =
[ 0,0 2 2017/4,8
evaluarea competentelor 3 6 ——
| lif = E5T B -
Calificativ .
Nesatisfacdtor o 4 2016/4,7
| acordat 3
| indeplini 2
Il
| n .ep fnlrea 0% 1 : : x ? Anul/punctaj2017/4,8
h_ _ obiectivelor - 0% 25% 50% 75% 100%
: - o Indeplinirea obiectivelor
Evaluatorl: Angajat evaluat:
Functie: Am luat cunostintli de apreclerea activitétll profesionale desfésurate
Semndtura Data: Contestatie (motivatie):
Evaluator 2 / Supervizor:
Functie:
Observatii:
Semnatura: Data: Semnétura: Data:

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei}inale, dupd cum urmeazd:

\a) intre 1 §i 5,0 - nesatisfdcdtor (Competenta nu este evidentiata)

b) intre 5,1 5i 7,0 - satisficdtor (Competenta trebuie imbunatatita / slab dezvoltata)

¢) intre 7,1 5i 8,5 - bine (Competenta este?ezvoltata peste standard / peste medie)

d) intre 8,6 5i 10,0 - foarte bine (Competenta este foarte bine dezvolitata / evidentiata)

Nu au fost evaluate toate criteriile!!! Nu au fost difinite obiectivel!l Argumentati criteriile notate <=5 sau >=8,5!!!



