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CADRUL LEGAL

e Legeanr. 1/2011 a Educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Regulament cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice, aprobat prin HG nr. 286/2011;

e Ordinul M.E.C.T.S. nr. 3860/10.03.2011 - privind aprobarea criteriilor si metodologiei de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual,

e Carta UPG;

e Regulamentul intern al UPG Ploiesti;

¢ Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii Petrol-Gaze din Ploiesti.

Art. 1. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic
si obiectiv a randamentului, a calitdtii muncii, a comportamentului, a inifiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art. 2. Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de catre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Art. 3. (1) Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor
profesionale individuale, prin calificative (nesatisfacator, satisfacator, bine, foarte bine).
(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se face in perioada
1-31 ianuarie a fiecarui an.
(3) Perioada evaluata este 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui In care se face
evaluarea.
(4) Inmod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, In urmatoarele cazuri:
a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat inceteaza, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau se modifica, in conditiile
legii. In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pani la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de munca;
b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupa caz, raportul de
munca al evaluatorului inceteaza, se suspendd pe o perioada de cel putin 3 luni sau se
modifica, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de munca, intr-0
perioada de cel mult 15 zile calendaristice, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual din subordine;
C) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluata dobandeste o diploma de
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studii de nivel superior si urmeaza sa fie promovata, in conditiile legii, intr-o functie

corespunzatoare functiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd in

grad/treapta profesionala.

(5) Calificativul acordat ca urmare a evaluarii in cazurile prevazute la alin. (4) este luat in
considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale.

Art.4 (1) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmatoarelor criterii:

a) Cunostinte si experientd/ gradul de realizare a atributiilor cantitativ si calitativ;

b) Receptivitate/promtitudine, complexitate la realizarea sarcinilor, initiative, creativitate si

deschidere la nou/ schimbare;

¢) Impactul deciziilor/ cunostinte despre scopul si obiectivele compartimentului coordonat/

capacitatea de analiza si sinteza;

a lua decizii optime, de organizare si coordonare a activitatii (pentru functiile de conducere);

e) Contacte si comunicare/ disciplina muncii/ capacitatea de dialog, de evitare a conflictelor,

disciplina si comportamentul in cadrul colectivului;

f) Incompatibilitati si regimuri speciale;

g) Plus fata de rutina, perseverenta.

(2) Dupa caz, in functie de specificul activitatii desfasurate in cadrul Universitatii si de
atributiile specifice unor compartimente, pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare de catre
angajator.

Art. 5. (1) Pe baza elementelor mentionate la art. 4 persoana care va realiza procedura de evaluare
acorda punctajele de la 1 1a 5 pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat, al
carei model este prevazut in anexa la prezenta metodologie.

(2) Nota finald a evaluarii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

(3) Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) ntre 1,00 - 2,00 = nesatisfacator;

b) intre 2,01 - 3,50 = satisfacator;

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

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

Art. 6. (1) Notele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi acordate de catre conducatorul ierarhic
superior al persoanei evaluate tinand cont de evaludrile facute de directorii departamentelor deservite
care sunt realizate pe baza unui chestionar (Anexa).

(2) Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemnarilor facute de evaluator in fisa
de evaluare, aceasta se semneaza si se dateaza de cétre evaluator si persoana evaluata.

(3) Tn cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra
consemnadrilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.
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(4) Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daca se ajunge la un punct de vedere comun.

Art. 7. (1) Fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului, in situatia in care calitatea de evaluator
o are rectorul Universitatii, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

(2) Tn sensul prezentului act administrativ, are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic
al evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a Universitatii.

Art. 8. (1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele
cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.
(2) Fisa de evaluare modificata in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
persoanei evaluate.

Art. 9. (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la rectorul Universitatii,
care solutioneaza contestatia pe baza fisei de evaluare, a referatului intocmit de catre persoana
evaluata si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de catre
persoana evaluata a fisei de evaluare contrasemnata si se solutioneaza in termen de 10 zile lucratoare
de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica persoanei evaluate in termen de 5 zile lucratoare de la
solutionarea contestatiei.

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

(5) Angajatii evaluati direct de catre rector, care sunt nemultumiti de rezultatul evaluarii, se
pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art. 10. Daca la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacator”, se considera ca acesta nu
corespunde cerintelor postului si se va proceda in conformitate cu preverile legislatiei muncii in
vigoare.

Art. 11. Serviciul Salarizare Personal poate propune programe, cursuri de instruire/perfectionare, in
scopul:
a) pregatirii si perfectionarii personalului pentru:
e definirea profilului viitor al competentelor si abilitatilor, corespunzatoare fiecarui post;
e monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut in urma activititii de pregatire,
perfectionare;
b) elaborarea programelor (strategiei de pregatire continud a personalului) prin stabilirea unui
plan de pregatire continua pentru fiecare angjat si prin evaluarea resurselor financiare
necesare.
e recrutarii/selectionarii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;
e determinarii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

F 003.06/Ed.1 Document public



q&‘”"s.qe
v &

&

METODOLOGIE Cod document

@ R-09.10
% & Metodologie de evaluare a performantelor profesionale Pag./Total pag. |6/11
Fone s individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si ale Data 19.06.2019

personalului nedidactic

Editie/Revizie [1/0 12 3 45

Art. 12. Prezenta metodologie are ca obiectiv principal asigurarea unui sistem motivational, care sa

determine cresterea performantelor profesionale individuale, in vederea promovarii in gradele ori
treptele profesionale imediat superioare.

DISPOZITII FINALE

Art. 13. Prezentul regulament a fost aprobat in sedinta Senatului universitar din data de 11.07.2019.
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Departamentul
Serviciul
Compartimentul

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale ale personalului contractual pentru posturi de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Functia:
Numele si prenumele evaluatorului:
Perioada evaluata: de la la
Nr. Denumirea criteriului de evaluare a obiectivelor Punctajul _acordat
crt. (ponderea %) pentru fiecare
criteriu de evaluare
0 1 2
Cunostinte si  experientd/gradul de realizare a
atributiilor/cantitativ si calitativ (30%)
1.1.Capacitatea profesionala in termeni de cunostinte si
1 abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, in
mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;
1.2. Aplicarea corecta si eficientd a cunostintelor;
1.3. Cunostinte profesionale la zi,
1.4. Intelegerea cerintelor postului;
Receptivitate/promptitudine, complexitate la realizarea
sarcinilor, initiativa, creativitate si deschidere la
nou/schimbare (20%)
2.1 Capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi
obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea
curenta prin identificarea solutiilor adecvate;
2.2 Identificarea deficientelor si adaptarea mdsurilor
2 necesare pentru corectarea acestora,;
2.3 Capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor Tn
termenele impuse i/ sau convenite;
2.4 Atitudinea pozitiva fata de ideile noi,
2.5 Inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a
activitatii desfasurate;
2.6 Capacitatea de aprofundare prin participarea la
cursuri de formare profesionala;
Impactul deciziilor/ cunostinte despre scopul si
3 | obiectivele compartimentului coordonat/ capacitatea de
analiza si sinteza (15%)
Influenta, coordonare si supervizare/ asumarea
4 | responsabilitatii, judecata si capacitatea de a lua decizii
optime, de organizare si coordonare a activitatii, (15%);
F 003.06/Ed.1 Document public
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Contacte si comunicare/ disciplina muncii/ capacitatea
5 | de dialogare, de evitare a conflictelor, disciplina si
comportamentul in cadrul colectivului; (10%)

6 | Incompatibilitati si regimuri speciale (5%)

7 | Plus fata de rutina, perseverenta (5%)

NOTA FINALA

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

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semnatura persoanei evaluate: .....

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului: .......cccoovvvvneeeereccccsscnnns
Data: ....cccocoveviiieeiie e

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi (daci este cazul):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: ..........
Functia: .......cccooevvennnne

Semnitura persoanei care CONtraseMNEAZA: ......c.eereesseessessecssessaessaesas
Data: ........ccooiviiiiii

Luarea la cunostinti de catre persoana evaluati a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei evaluate: .....
Data: ..o

F 003.06/Ed.1 Document public



-

e

ERSIT,
8 4
ot

{ROL.g
2% 4
3

@

Romank

Fondata in 1948

e
83104 W

METODOLOGIE

Cod document
R-09.10

Metodologie de evaluare a performantelor profesionale

Pag./Total pag. |9/11

individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si ale

Data 19.06.2019

personalului nedidactic

Editie/Revizie [1/0 12 3 45

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale ale personalului contractual pentru posturi de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia:
Departamentul:
Perioada de evaluare:
Rezultatul evaluarii:

F 003

Nr.
crt.

Denumirea criteriului de evaluare a obiectivelor
(ponderea %)

Punctajul acordat
pentru fiecare
criteriu de evaluare

0

1

2

Cunostinte si experienta/ gradul de realizare a
atributiilor/cantitativ si calitativ (30%)

1.1 Capacitatea profesionala In termeni de cunostinte si
abilitati profesionale necesare pentru a indeplini, iIn mod
optim, sarcinile si atributiile de serviciu;

1.2 Aplicarea corecta si eficienta a cunostintelor;

1.3 Cunostinte profesionale la zi;

1.4 Intelegerea cerintelor postului;

Receptivitate/promptitudine, complexitate la realizarea
sarcinilor, initiativa, creativitate si  deschidere la
nou/schimbare (20%)

2.1 Capacitatea de a rezolva problemele, de a depasi
obstacolele sau dificultatile intervenite n activitatea curenta
prin identificarea solutiilor adecvate;

2.2 Identificarea deficientelor si adaptarea masurilor necesare
pentru corectarea acestora;

2.3 Capacitatea de incadrare a sarcinilor si lucrarilor in
termenele impuse si/ sau convenite;

2.4 Atitudinea pozitiva fata de ideile noi;

2.5 Inventivitate in gésirea unor céi de optimizare a activitatii
desfasurate;

Dorinta de perfectionare/rezultatele perfectionarii si formarii
profesionale continue, ale autoperfectionarii profesionale
(15%)

3.1 Capacitatea de aprofundare prin participarea la cursuri de
formare profesionala

Preocuparea pentru interesul general al institutiei (15%)

Contacte si comunicare/disciplina muncii/ capacitatea de
dialog, de evitare a conflictelor, disciplina si comportamentul
in cadrul colectivului (10%)

Incompatibilitati si regimuri speciale (5%)

Plus fata de rutina, perseverenta (5%)

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

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Semnaitura persoanei evaluate: .....
Data .....cccoocvevviiieiiee,

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnatura evaluatorului: .......cccceeeecccsneecccssnneees
Data: ...

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: .........co.ceeecesceneeene
Functia: .......ccoovevieeneen.

Semnaéitura persoanei care cONtrasemMNEAZA: .......cceeereressveresssersssssssssnes
Data: ..o,

Luarea la cunostinti de catre persoana evaluati a fisei de evaluare dupa contrasemnare:
Semnatura persoanei evaluate: .....
Data: ...

Nota:

1). Evaluatorul completeaza Fisa de Evaluare - acordd note de la 1 (reprezentind nivel minim) la 5 (reprezentind
nivel maxim), nota exprimand aprecierea gradului de indeplinire pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a
fiecarui angajat.

2). Nota acestei etape de evaluare reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare criteriu din Fisa de
Evaluare.

3). Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale a evaludrii, dupa cum urmeaza:

a) fintre 1,00 - 2,00 = nesatisficiator.

Performanta este cu mult sub standard. In acest caz, se va evalua posibilitatea mentinerii angajatului pe postul respectiv;
b) 1intre 2,01 - 3,50 = satisfacator.

Performanta este la nivelul minim al standardelor sau pugin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al
performantelor care trebuie atins si de angajatii mai putin competenti sau lipsiti de experientd,

C) intre 3,51 - 4,50 = bine.

Performanta se situeaza in limitele superioare ale standardelor si ale performantelor realizate de catre ceilalti angajati;
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d) intre 4,51 - 5,00 = foarte bine.

Persoana necesitd o apreciere speciala intrucdt performantele sale se situeaza peste limitele superioare ale standardelor
si performantelor celorlalti angajati.
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