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CADRUL LEGAL

a) Legea nr. 199/2023 — Legea Invatamantului Superior;

b) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

C)HG nr. 1336/28.10.2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

d)Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezenta metodologie se aplica personalului didactic auxiliar si personalului administrativ
incadrat Tn Universitatea Petrol-Gaze din Ploiesti, cu contract individual de munca, in conformitate
cu prevederile legale Tn vigoare.

Art. 2 Scopul acestei metodologii este de a oferi un cadru unitar pentru aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si personalului
administrativ.

Art. 3 Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe aprecierea in mod sistematic
si obiectiva a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare salariat.

Art. 4 Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facuta cu probitate, deontologie
profesionala, realism si obiectivitate de catre conducatorul superior al persoanei evaluate.

Art. 5

(1) Evaluarea anuala se realizeaza in perioada cuprinsa intre datele de 01 ianuarie si 31 martie din
anul urmator perioadei evaluate, inclusiv pentru angajatii care au avut activitate neintrerupta
minimum 6 luni Tn anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), evaluarea personalului didactic auxiliar si a personalului
administrativ se realizeaza, pentru o alta perioada, Tnh urmatoarele situatii:

a) in cazul suspendarii contractului individual de munca pentru o perioada de cel putin 30 de
zile consecutive, la modificarea locului de munca sau felului muncii, sau incetarea raporturilor de
munca ale personalului evaluat, daca perioada efectiv lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau Tncetarea
contractului de munca al evaluatorului, Tn conditiile legii, daca perioada efectiv coordonata este de
cel putin 30 de zile consecutive;

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

(3) Evaluarea realizata in situatiile prevazute la alin. (2) reprezinta evaluare partiala si se realizeaza
in termen de 10 zile lucratoare de la reluarea activitatii dupa suspendarea contractului individual de
munca sau de la data intervenirii celorlalte situatii prevazute la alin. (2), dupa caz, fiind luata in
considerare in evaluarea anuala.
Art. 6 Evaluarea performantelor angajatilor are urmatoarele scopuri:

F 003.06/Ed.3 Document public



tROL.g
o€ N

@ REGULAMENT/METODOLOGIE Cod dooument

Metodologie de evaluare a performantelor profesionale Pag./Total pag. |5/20
Roman> individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si ale Data 29.01.2025

Fondata in 1948 . .. -
personalului administrativ Editie/Revizie [3/0 12345

31074 W°

%

Masurarea gradului de compatibilitate a angajatilor cu cerintele posturilor ocupate;

Identificarea nevoilor de formare si perfectionare profesionala a angajatilor;

Comunicarea asteptarilor superiorilor ierarhici legate de performanta si indrumarea

angajatilor pentru obtinerea unor rezultate mai bune;

» Motivarea personalului prin recunoasterea meritelor si prin facilitarea colaborarii intre sefi si
subordonati;

» Fundamentarea activitatii de salarizare

Y V VYV

CAPITOLUL 1l
DESCRIEREA EVALUARII

Art. 7 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale este organizata de catre evaluator.
Serviciul resurse umane, salarizare si informatizare poate acorda asistenta de specialitate celor
implicati.

(2) Calitatea de evaluator este exercitata de catre:

a) persoana care ocupa functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
respectiv angajatul cu functie de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a UPG
Ploiesti, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de Rector al UPG
Ploiesti, pentru salariatii aflati Tn coordonarea sau in subordinea directa a acesteia;

c¢) Rectorul UPG Ploiesti, pentru salariatii aflati in subordinea directa a acestuia.

(3) Evaluarea se desfasoara pe baza Raportului de evaluare, intocmit conform Anexei nr. 1
(cod formular F.674.24/Ed.1) la prezenta metodologie, care se completeaza de catre Evaluator in
timpul interviului de evaluare.

(4) Rectorul UPG Ploiesti poate delega prin act adiministrativ competenta de realizare a
evaluarii catre o persoana care ocupa o functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

(5) Evaluatorul are urmatoarele responsabilitati:

» Sa planifice la inceputul perioadei evaluate (pana la 31 ianuarie) obiectivele structurii pe care
0 coordoneaza si sa stabileasca obiectivele individuale si indicatorii de performanta utilizati
in evaluarea nivelului de indeplinire a acestora (pentru fiecare salariat aflat in subordine) si
modul de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostinte teoretice si
practice, precum si abilitatile necesare;

» Sacomunice obiectivele sus-mentionate catre salariatii aflati in subordinea sa;

» Samonitorizeze pe parcursul periodei evaluate gradul de indeplinire a obiectivelor individuale
si a indicatorilor de performanta (prin raportare la cerintele privind cantitatea si calitatea
muncii prestate), pentru a preveni eventuala lipsa de finalitate la data evaluarii, comunicand
salariatilor masurile si termenele actualizate, revizuite, daca este cazul, cand intervin
modificari in activitate;

» Sa planifice si sa comunice data interviului de evaluare cu fiecare salariat aflat in subordinea
sa;

» Sa colecteze de la salariati informatiile necesare pentru completarea raportului de evaluare;

» Sa conduca interviul de evaluare intr-un climat etic, serios si responsabil, asigurénd
confidentialitatea si obiectivitatea procesului de evaluare.

(6) Elementele de referinta sunt:

» Fisa postului, ca element de raportare la cerintele postului, activitatile si responsabilitatile
postului;
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» Obiectivele profesionale individuale stabilite pentru perioada evaluata;
» Criteriile de evaluare stabilite n contractul individual de munca si regulamentul intern.

(7) Criteriile de evaluare a performantei vizeaza, fie rezultatele si evenimentele trecute care
au fost obtinute sau au avut loc intr-o perioada determinata, fie potentialul viitor al angajatilor,
respectiv al UPG Ploiesti.

(8) Criteriile de performanta trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

Sa fie formulate, simplu si clar;

Numarul lor sa fie limitat; utilizarea mai multor criterii conduce la nivelarea rezultatelor, la
obtinerea unor valori medii, care au o relevantd mult scazuta;

Sa fie masurabile, usor de observat, astfel incat contestarea rezultatelor sa fie redusa;

Sa fie aplicabile tuturor subiectilor, care isi desfasoara activitatea in conditii comparabile si
care detin aceeasi functie sau functii similare.

(9) Obiectivele profesionale individuale sunt:

Specifice atributiilor functionale mentionate in Fisa postului;

Cuntificabile (determinate sau determinabile);

Previazute cu termene de realizare;

Realiste, adica pot fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile Universitatii.
(10) Realizarea obiectivelor este strict legatd de cunoasterea muncii si calitatea muncii
prestate.

Cunoasterea muncii presupune:

» Cunoasterea si intelegerea, de catre salariat, a tuturor proceselor de munca specifice postului
si a activitatilor;
Nivelul cunostintelor si aptitudinilor detinute de titularul postului in comparatie cu cerintele
postului;
Gradul de pregatire, al angajatului, In raport cu cerintele postului.
Calitatea muncii presupune:
Acuratetea si meticulozitatea prin care salariatul atinge standardele recunoscute si acceptate
de performanta;
Rata de realizare a sarcinilor de munca si indeplinire a obiectivelor pe termen scurt sau pe
termen lung;
Expertiza salariatului in sarcinile specifice postului de munca;
Expertiza salariatului in sarcini nonspecifice sarcinii de muncad dar inrudite cu postul de
munca.
Art. 8 (1) Raportul de evaluare semnat de evaluator se Thainteaza contrasemnatarului.

(2) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioara evaluatorului, potrivit
structurii organizatorice a UPG Ploiesti, pentru personalul de conducere aflat Tnh subordine sau n
coordonarea directa si pentru personalul de executie pentru care calitatea de evaluator apartine
persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de Rector al UPG
Ploiesti, pentru personalul aflat in coordonarea sau in subordinea directa.

(3) 1n situatia in care, potrivit structurii organizatorice a UPG Ploiesti, nu exista o persoana
care sa aiba calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(4) Raportul de evaluare nu se aproba.

Art. 9 (1) Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea cu note de la 1 la 5, dupa cum urmeaza:
F 003.06/Ed.3 Document public
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Pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;

Pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;

Pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;

Pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”

Punctajul final al evaluarii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota
finala pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

(2) Obiectivele si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru urmatoarea
perioada pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin planurile operationale aprobate de
structurile de conducere din UPG Ploiesti.

(3) Tn vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate (pana la 31 ianuarie)
persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul
contractual a carui activitate o coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului
si modului de atingere a acestora, in raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si
practice si abilitatile necesare.

(4) Indicatorii de performanta prevazuti la alin. (1) se stabilesc pentru fiecare obiectiv
individual, Tn conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind
cantitatea si calitatea muncii prestate.

(5) Tn toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de perfomanta se aduc la cunostinta
personalului la inceputul perioadei evaluate.

(6) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de
cate ori intervin modificari in activitatea ori Tn structura organizatorica a UPG Ploiesti. Prevederile
alin. (4) se aplica in mod corespunzator.

(7) Indicatori care pot fi utilizati pentru a masura performanta profesionala:
Indicatori cantitativi:

cantitatea de munca efectuata de catre persoana intr-o perioada determinata de timp;
timpul efectiv necesar pentru a finaliza sarcinile, prin comparatie cu timpul estimat;
media erorilor din munca desfasurata de 0 anumita persoana;

procentajul de sarcini finalizate la timp sau chiar Tnainte de termenul limita;
prezenta la locul de munca si respectarea programului de lucru stabilit;

claritatea si eficienta Tn transmiterea informatiilor, atat verbal, cat si in scris;
numarul de sugestii, initiative propuse si idei inovatoare;

numarul de accidente sau incidente la locul de munca provocate de catre 0 persoana;
frecventa cu care salariatii parasesc 0 companie

Indicatorii specifici utilizati vor varia in functie de tipologia locului de munca, de obiectivele
Universitatii.

Indicatori cantitativi:

» abilitatile interpersonale, respectiv cét de bine se descurca 0 persoana in relationarea cu
ceilalti;
» creativitatea,;

YV VYV
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> abilitatile de rezolvare a problemelor, respectiv cat de bine poate o persoana identifica si
rezolva problemele;

» abilitatile unei persoane de a lua decizii corecte si eficiente;

» capacitatea unei persoane de a-i motiva si inspira pe ceilalti.
(8) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de

performanta generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate.

Aceste criterii sunt:
1. Cunostinge profesionale si abilitari

> TIntelege si aplica adecvat cunostintele necesare pentru a Tndeplini, in mod optim, sarcinile si
atributiile de serviciu.
2. Calitatea, operativitatea si eficienza activitarilor desfasurate

» Livreaza ce i se solicita si finalizeaza la termen sarcinile, cu acuratete si promptitudine.
3. Perfectionarea pregatirii profesionale

> Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale si le aplica in mod corespunzator, se
dezvolta profesional prin colaborare, formare si perfectionare profesionala sau prin alte
metode.
4. Capacitatea de a lucra in echipa

» Contribuie la atingerea rezultatelor cand lucreaza intr-un grup, relationeaza constructiv cu
toti membrii echipei, ofera sprijin cand i se solicita.
5. Comunicare

» Receptioneaza si emite corect mesajele profesionale, fara distorsiuni, ofera detalii relevante
pentru a se face inteles/inteleasa, asculta activ si cere feedback de la interlocutor(i).
6. Disciplina

> Respecta normele si regulile stabilite la nivel de institutie sau structura, foloseste intr-o
maniera responsabila timpul si spatiul de lucru; evita conflictele in relatia cu superiorii
ierarhici si cu orice alte persoane cu care intra in contact in exercitarea atributiilor de serviciu,
tratdndu-i cu respect pe acestia.
7. Rezistensa la stres si adaptabilitate

> Isi mobilizeaza resursele pentru a finaliza sarcinile de serviciu, are capacitatea de a-si
modifica planul initial atunci cand apar schimbari, dovedeste flexibilitate.
8. Capacitatea de asumare a responsabilitarii

> Este o persoana pe care te poti baza, isi asuma rezultatele si consecintele comportamentelor
proprii, livreaza rezultate in parametrii asteptati, foloseste eficient resursele, isi respecta
primisiunile.
9. Integritate si etica profesionala

> Inspira incredere si respect prin onestitate, isi tine angajamentele, manifesta consecventa si
respecta confidentialitatea.

Criterii suplimentare pentru functiile de conducere

10. Luarea deciziilor (ia decizii clare, consistente, transparente, in timp util)

> Analizeaza corect informatiile relevante pentru luarea unei decizii in timp util; identifica
posibile riscuri si anticipeaza solutii alternative, in vederea diminuarii probabilitatii aparitiei
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oricarui risc si/sau limitarii consecintelor/impactului negativ asupra rezultatului/obiectivului

vizat; deciziile sunt clare, coerente cu strategia generala.

11. Coordonarea echipei pentru atingerea rezultatelor

» Planifica, prioritizeaza si organizeaza eficient resursele, deleaga si stabileste roluri si
obiective individuale, monitorizeaza progresul si se asigura de finalizarea/indeplinirea
corecta a sarcinilor.

12. Corectitudine, transparen¢a si echitate

» Comunica informatiile necesare la timp celor cu care colaboreaza, dovedeste echidistanta si
obiectivitate in relatiile cu subordonatii, recunoaste meritele si greselile acestora, iar pe cele
din urma se preocupa sa le indrepte, Tn vederea obtinerii unor rezultate finale eficiente.

(8) Sunt acceptate situatii Tn care unul sau mai multe criterii de evaluare nu pot fi aplicate
activitati evaluate. Tn cazul acestor criterii, in locul valorii notei se va inregistra NA (,,nu se aplica™).
Art. 10 (1) Pentru evaluarea personalul didactic auxiliar angajat la secretariatul facultatilor se va
utiliza Anexa 2, care va contine calificativele obtinute prin aplicarea chestionarului din Anexa 3 care
va f1 aplicat studentilor fiecdrei facultati de catre decanul facultatii respective, in perioada 1 ianuarie-
15 martie an anului in care se face evaluarea.

(2) Evaluarea personalul didactic auxiliar angajat la secretariatul facultatilor se realizeaza
anual, iar raspunsurile studentilor sunt confidentiale.

(3) Chestionarul se aplica in fiecare facultate, la toate programele de studii de licenta si
master, unui numar de minim 20 % din studentii fiecarui program de studii.

(4) Chestionarul de evaluare se transmite ca link de completare. Link-ul se transmite tuturor
studentilor, de la toate programele de studii si din toti anii de studiu, cu garantarea confidentialitatii
raspunsurilor.

Art. 11 (1) In evaluarea personalului administrativ angajat la caminele universititii, respectiv pentru
administratorii de camine, se va utiliza Anexa 4.

Chestionarul din Anexa 5 va fi aplicat studentilor fiecarui camin, de catre seful de camin, pe
care 1l administreaza angajatul evaluat, in perioada 1 ianuarie -15 martie a anului Tn care se face
evaluarea. Rezultatele obtinute din chestionar, vor fi centralizate si reflectate in anexa 4,care va
contine calificativele pentru fiecare administrator de camin in parte.

(2) Evaluarea administratorului de camin se realizeaza anual, iar raspunsurile studentilor sunt
confidentiale.

(3) Chestionarul se aplica in camin, unui numar de minim 20 % din studentii care locuiesc in
caminul respectiv.

(4) Chestionarul de evaluare se transmite ca link de completare. Link-ul se transmite tuturor

studentilor din cdmin, cu garantarea confidentialitatii rdspunsurilor.
Art. 12 (1) Angajatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare adresandu-
se Rectorului UPG Ploiesti, in termen de 5 zile lucratoare de la comunicarea acestuia prin orice
mijloc de comunicare: prin e-mail, prin posta cu confirmare de primire, prin inmanare personala sub
semnatura. Rectorul UPG Ploiesti poate delega prin decizie unei alte persoane din subordine
coordonarea ntregului proces de contestare a evaluarii.
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(2) Rectorul UPG Ploiesti/persoana delegata solutioneaza contestatia in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei. Tn acest sens, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice dispune constituirea unei comisii n vederea solutionarii contestatiel,
care prezinta rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri privind solugionarea acesteia.

(3) Rectorul UPG Ploiesti / persoana delegata poate admite contestatia, caz in care modifica
raportul de evaluare in mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei
se comunica angajatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

Art. 13 Tn cazul in care un salariat a obtinut calificativul ,,nesatisfacator” in cadrul evaluarii periodice,
angajatorul poate decide sa initieze procedura de evaluare pentru stabilirea corespunderii
profesionale.

CAPITOLUL 111
DISPOZITII FINALE

Art. 14 Pentru evaluarea performantelor personalului din anul 2024 se vor folosi doar criteriile de
evaluare din prezenta metodologie, iar nota finala a evaluarii este media artimetica a criteriilor
aplicabile fiecarui post (respectiv B). Tncepand din anul 2025, pentru evaluare performantelor
personalului din anul 2024, evaluarea anuala se va face conform obiectivelor, criteriilor si
indicatorilor din prezenta metodologie.

Art.15 Prezenta Metodologie de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ a fost aprobata in sedinta Senatului din data de
si va fi aplicata Tncepand cu evaluarea performantelor si activitatilor
desfasurate Tn anul 2024.

ANEXA NR. 1
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RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar si personalul

administrativ
Perioada evaluata:

(cod formular F.674.24/Ed. 1)

Numele si Prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Directia/Serviciul/Compartimentul:

Data ultimei promovari:

Numele si Prenumele evaluatorului:

Functia evaluatorului:

Nr.crt. Obiective Tn perioada % din | Indicatori de performanta | Realizat | Nota
evaluata(*) timp (pondere)%
1,
2.
3.
Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)
(A)

* Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea

sunt in concordanta cu planurile operationale ale institutiei si structurii respective si se comunicd in primul trimestru
(pdnd la 31.03.).

transparente, in timp util)

Nr. Criterii de evaluare Nota Comentarii

crt.

1. | Cunostinte profesionale si abilitati

2. | Calitatea, operativitatea si eficienta activitagilor
desfasurate

3. | Perfectionarea pregatirii profesionale

4. | Capacitatea de a lucra in echipa

5. | Comunicare

6. | Disciplina

7. | Rezistenta la stres si adaptabilitate

8. | Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9. | Integritate si etica profesionala
Criterii suplimentare pentru funcyii de conducere

10. | Luarea deciziilor (ia decizii clare, consistente,

11.

Coordonarea echipei pentru atingerea rezultatelor

12.

Corectitudine, transparenta si echitate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media
aritmetica a notelor fiecarui criteriu de evaluare) (B)
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Nota finala a evaluarii = media aritmetica intre Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare — (A+B)/2:

Calificativul acordat:

Acordarea calificativelor de face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
» Pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;
» Pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;
» Pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective Tntampinate in perioada evaluata:

Propuneri de imbunatatire a performantei (includeti, fara a va limita la acesta, planul de formare

profesionala):

Alte observatii:

Numele si Prenumele salariatului evaluat:

Functia:
Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si Prenumele evaluatorului:

Functia:
Semnatura evaluatorului:
Data:

Numele si Prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:
Semnatura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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ANEXA NR. 2

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar angajat la secretariatul
Facultatii
Perioada evaluata:

Numele si Prenumele salariatului evaluat:

Functia:
Directia/Serviciul/Compartimentul:
Data ultimei promovari:

Numele si Prenumele evaluatorului:
Functia evaluatorului:

Nr.crt. Obiective in perioada evaluata(*) % Indicatori de performanta Realizat Nota
din (pondere)
timp %
1.
2.
3.
4,
Total % din timp 100
%
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)
(A)

* Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea

sunt in concordanta cu planurile operationale ale institutiei si structurii respective §i se comunicd in primul trimestru
(pdnd la 31.03.).

Nr. Criterii de evaluare Nota Comentarii
crt.

1. | Cunostinte profesionale si abilitati

no

Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor
desfasurate

Perfectionarea pregdtirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare

Disciplina

Rezistenta la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

©|0 N0~ W

Integritate si etica profesionala

Criterii suplimentare pentru
personalul didactic auxiliar angajat din cadrul
secretariatelor facultatilor

10. | Evaluarea personalului secretariatului

11. | Evaluarea modului de organizare a activitatii de
secretariat
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12. | C. Evaluarea conditiilor in care se desfasoara
activitatea de secretariat

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media
aritmetica a notelor fiecarui criteriu de evaluare) (B)

Nota finala a evaludrii = media aritmetica intre Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare — (A+B)/2:

Calificativul acordat:
Acordarea calificativelor de face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
» Pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;

» Pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”
Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

Propuneri de imbunatatire a performantei (includeti, fara a va limita la acesta, planul de formare
profesionald):

Alte observatii:

Numele si Prenumele salariatului evaluat: ............ccccoooeevveiincieenee.
Functia: ......cccoeeeevveennienne,

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si Prenumele evaluatorului: ...................
Functia: .......coovveeiiiiineens

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si Prenumele persoanei care contrasemneaza: ........
Functia: ................

Semnatura persoanei care contrasemneaza:
Data:
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ANEXA NR. 3

CHESTIONAR EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE PENTRU
PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR ANGAJAT LA SECRETARIATUL

FACULTATIL.......ccovuue,

Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar angajat la secretariatul

facultatii in cadrul careia sunteti inmatriculat se bazeaza pe trei criterii de evaluare:

A. Evaluarea personalului secretariatului;
B. Evaluarea modului de organizare a activitatii de secretariat;
C. Evaluarea conditiilor in care se desfasoara activitatea de sec

retariat

A.l. Cum apreciati interactiunea dumneavoastra cu secretara specializarii dumneavoastra *

Complet neadecvata Partial neadecvata Adecvata
A.2. Personalul secretariatului a raspuns solicitarilor cu profesionalism*
Da Partial Nu

A.3 Personalul secretariatului a avut o atitudine deschisa si receptiva fata de studenti™*

Da Partial Nu
A.4. A tratat integral toate solicitarile*
| Da | Partial | Nu
B.1. Programul de lucru cu studentii*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
B.2. Afisarea informatiilor*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
B.3. Cantitatea de informatii oferita*

Complet neadecvata Partial adecvata Adecvata
B.4. Promtitudinea raspunsului la solicitari*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
C.1. Locul in care se desfagoara activitatea™®

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
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C.2. Materiale si echipamente utilizate*
Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
C.3. Curatenia*®
Complet neadecvata Partial adecvata Adecvata

C. 4. Sunt satisfacute asteptdrile Dumneavoastra privind activitatea secretariatului facultatii?*

Nesatisfacute

Partial satisfacute

Satisfacute

Facultatea si specializarea la care sunteti inmatriculat

Numele secretarei pe care o evaluati
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ANEXA NR. 4
RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru administratorul de camin
Perioada evaluata:
Numele si Prenumele salariatului
evaluat:
Functia:
Directia/Serviciul/Compartimentul:
Data ultimei promovari:
Numele si Prenumele evaluatorului:
Functia evaluatorului:
Nr.crt. Obiective in perioada evaluata(*) % Indicatori de performanta Realizat Nota

din (pondere)
timp %

1.
2.
3.
4.

100
%

Total % din timp

(A)

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

* Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea

sunt in concordanta cu planurile operationale ale institutiei si structurii respective §i se comunica in primul trimestru
(pdnda la 31.03.).

Nr. Criterii de evaluare Nota Comentarii

crt.

1. | Cunostinte profesionale si abilitati

2. | Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor
desfasurate

3. | Perfectionarea pregatirii profesionale

4. | Capacitatea de a lucra 1n echipd

5. | Comunicare

6. | Disciplina

7. | Rezistenta la stres si adaptabilitate

8. | Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9. | Integritate si etica profesionala
Criterii suplimentare pentru administratorul de
camin

10. | Evaluarea personalului secretariatului

11. | Evaluarea modului de organizare a activitatii de
secretariat
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12. | C. Evaluarea conditiilor in care se desfasoarda
activitatea de secretariat

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media
aritmetica a notelor fiecarui criteriu de evaluare) (B)

Nota finala a evaludrii = media aritmetica intre Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor si
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare — (A+B)/2:

Calificativul acordat:
Acordarea calificativelor de face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:
» Pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;

» Pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;

» Pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”
Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

Propuneri de imbunatatire a performantei (includeti, fara a va limita la acesta, planul de formare

profesionald):

Alte observatii:

Numele si Prenumele salariatului evaluat: ............ccccooceevveiincineenen.
Functia: ............

Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si Prenumele evaluatorului: ...................

Functia: ............

Semnatura evaluatorului:

Data:

Numele si Prenumele persoanei care contrasemneaza: ........

Functia: ............

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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ANEXA NR. 5

CHESTIONAR EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE PENTRU
PERSONALUL ADMINISTRATIV ANGAJAT LA CAMINUL

Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul administrativ (administrator de camin)

angajat in cadrul careia sunteti Inmatriculat si se bazeaza pe trei criterii de evaluare:

A. Evaluarea administratorului ciminului;

B. Evaluarea modului de organizare a activitatii din camin;

C. Evaluarea conditiilor in care se desfasoara activitatea caminului.

A.1. Cunoasteti activitatea pe care o desfasoard administratorul din cdminul 1n care locuiti *

Da

Nu stiu

Nu

A.2. Administratorul caminului a rdspuns solicitarilor cu profesionalism*

Da

Partial

Nu

A.3 Administratorul caminului a avut o atitudine deschisa si receptiva fata de studenti™

Complet neadecvat | Da Partial Nu
A.4. A tratat integral toate solicitarile*
| Da | Partial | Nu
B.1. Programul de lucru cu studentii*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
B.2. Afisarea informatiilor*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
B.3. Cantitatea de informatii oferita*

Complet neadecvata Partial adecvata Adecvata
B.4. Promtitudinea raspunsului la solicitari*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
C.1. Locul in care se desfagoara activitatea™®

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
C.2. Materiale si echipamente utilizate*

Complet neadecvat Partial adecvat Adecvat
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C.3. Curatenia*®
Complet neadecvata Partial adecvata Adecvata

C. 4. Sunt satisfacute asteptdrile Dumneavoastra privind activitatea Administratorului cdminul

ui?*

Nesatisfacute

Partial satisfacute

Satisfacute

Céaminul in care locuiti

Numele persoanei pe care o evaluati
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