’ Universitatea
Stefan cel Mare

USU Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 105 din data de 4 decembrie 2018

cu privire la aprobarea PO-SRU-04 - Evaluarea performantelor profesionale individuale
anuale ale personalului didactic auxiliar §i nedidactic

in conformitate cu prevederile H.G. nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan
cel Mare” din Suceava; -

Avénd n vedere discutarea si aprobarea in cadrul Sedintei Consiliului de Administratie din data
de 4.12.2018 a propunerii de aprobare a Procedurii de evaluare a performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic — PO-SRU-04;

in conformitate cu prevederile Legii educatiei nationale cu modificirile si completirile

ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare si ale
Legii nr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fondurile publice modificate si
completate de OUG nr. 91/2017;

In baza art.53 din Carta Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de Administratie
al USV hotardste:

Art. 1. Se aprobd PO-SRU-04 — Procedura de evaluare a performantelor profesionale
individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic, conform anexei,

Art. 2. Facultatile, Serviciul administrativ, Sefii de Servicii, Serviciul Resurse Umane si
Oficiul Juridic vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotérari.

Presedintele Consiliului de Administratie,

Rector, A NS VIZAT,
Prof.univ.dr. Valg;ffiri POPA Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC
V.P/AN./ lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale
anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic cu functii de executie §i conducere.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura defineste etapele care vor fi parcurse pentru evaluarea performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.  Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu completérile si modificirile ulterioare;

3.9. Legeanr. 153/2017 — privind salarizarea personalului platit din fondurile publice modificatd
si completatd de OUG nr. 91/2017;

4. DEFINITII S1 ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Nu este cazul.

5. CONTINUT
5.1. Dispozitii generale

5.1.1 Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazii pe aprecierea in mod
sistemetic si obiectiv a randamentului, a calitdfii muncii, a comportamentului, a initiativei,
a eficientei si creativitafii, pentru fiecare salariat.

S.1.2  Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facute cu probilitate, deontologie
profesioald, realism si obiectivitate de cétre conducitorul ierarhic superior al persoanei
evaluate.

5.1.3  Activitatea profesionald se apreciazd anual, ca urmare a evaluéirii performantelor

profesionale individuale, prin acordarea unuia dintre calificativele: foarte bine, bine,

satisfacator sau nesatisfacator.

Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1- 31 ianuarie a fiecrui an.

Perioada evaluatii este cuprinsa intre 1 ianuarie — 31 decembrie a anului anterior celui in

care se face evaluarea.

5.1.6 In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face §i in cursul
perioadei evaluate, in urméitoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al personalului
contractual evaluat inceteazi, se suspendad pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se
modifics, in conditiile legii.

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu, sau dupa caz, raportul
de munci al evaluatorului inceteazi, se suspenda pe o perioada de cel putin 3 luni sau
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5.2,
5.2.1

522
5.2.3

524

5.2.5

5.2.6

5.2.7
528

529

5.2.10

5.2.11
5.2.12

5.2.13

se modifica, in conditiile legii. in acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de
muncd, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice, sd realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din subordine;

¢) atunci cind pe parcursul pericadei evaluate persoana evaluatd dobandeste o diploma
de studii de nive] superior i urmeaza si fie promovatd, in conditiile legii, intr-o
functie corespunzitoare functiilor absolivite;

d) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati este promovatd in
grad/treapté profesionald.

Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cursul perioadei evaluate va fi avut in vedere

la evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale.

Procesul de evaluare a performantelor individuale se va realiza pe baza criteriilor stabilite

in Ordinul nr. 3.860/10.03.2011 si a critertilor specifice aprobate in BOS pe data de

21.06.2011, anexa 1 si anexa 2. Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale

ale personalului cu functii de execufie PO-SRU-04-F01 si cu functii de conducere PO-

SRU-04-F02.

Metodologia de evaluare

Pe baza criteriilor deja stabilite, persoana care va realiza procedura de evaluare acorda note

de [a 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de evaluare a fiecarui angajat, a carui

model va fi previzut In anexa.

Nota finala a evaluérii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.

Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupid cum urmeaza:

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

b) Intre 2,01 — 3,50 = satisficitor;

c) Iintre 3,50 — 4,50 = bine;

d) fintre 4,51 — 5,00 = foarte bine.

Notele corespunzétoare fiecarui criteriu vor fi acordate de citre conducatorul ierarhic

superior al persoanei evaluate.

Dupd aducerea la cunogtinta persoanei evaluate a consemndrilor ficute de evaluator in fisa

de evaluare, aceasta se semneaz3 si se dateaza de citre evaluator si persoana evaluata.

In cazul in care intre persoana evaluatd si evaluator existd diferente de opinie asupra

consemndrilor facute, comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

Evaluatorul poate modifica fisa de evaluare daci se ajunge la un punct de vedere comun.

Fisa de evaluare se inainteazi contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de evaluator o

are conducétorul autoritatii sau institutiei publice, figa de evaluare nu se contrasemeaza.

In sensul prezentului act administrativ, are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic

evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a autoritétii sau institutiei publice.

Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei cotrasemantaruloui, in urmétoarele

cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitéii;

b) intre evaluator si persoana evaluata exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

Figa de evaluare astfel modificati se aduce la cunostintd persoanei evaluate.

Angajafii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot si il conteste la conducatorul autoritafii

sau institutiei publice.

Conducitorul autoritafii sau institutiei publice solutioneazd cotnestatia pe baza fisei de

evaluare, a referatului intocmit de citre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator si

avizat de contrasemnatar.
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5.2.14

5.2.15

5.2.16

5.2.17

5.2.18

5.2.19

Contestatia se formuleaza in termen de S zile lucratoare de la luarea la cunostintd de citre
persoana evaluati a figei de evaluare conrasemnati gi se solutioneazi in termen de 10 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunicé persoanei evaluate in termen de 5 zile lucritoare de la

solutionarea contestatiei.

Angajafti nemulifumifi de modul de solufionare a contestatiei formulate se pot adresa

instantei competente, in conditiile legii.

Angajatii evaluati direct de cédtre conducétorul autoritifii sau institutiei publice, care sunt

nemultumiti de rezultatul evaluérii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

Dacid la evaluarea angajatului primeste calificativul ,,nesatisfacdtor”, se considerd cd

aceasta nu corespunde cerintelor postului $i se va proceda in conformitate cu prevederile

legislatiei muncii in vigoare.

Serviciul Resurse Umane poate propune conduceri institutiei publice utilizarea rezultatelor

obtinute din evaludri, in scopul:

a) Pregatirii §i perfectiondrii personalului pentru:

1. definirea profilului viitor al competentelor si abilititilor, corespunzitoare fiecirui post;
monitorizarea raportului rezultate / cost, obtinut In urma activitafii de pregatire /
perfectionare,

3. elaborarea programelor (strategia de pregitire continud a personalului) prin stabilirca
unui plan de pregatire continua pentru fiecare angajat si prin evaluarea resurselor
financiare necesare acestui scop.

b) Recrutdrii / selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe /

proiecte;

¢) Determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.

6. RESPONSABILITATI
Responsabilitdti si raspunderi In derularea activitifii:

chI; Compartimentul (postul) Actiunea (operatiunea)

1 Facultate (catedra) Aplica

2 Serviciu administrativ Aplica

3 Rector Aplica Verifica

4 Decanat Aplica

5 Sefi Servicii Aplica

6 Serviciu Resurse Umane Aplica Verifica Arhiveaza
7 Oficiul Juridic Aplica Verifica

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Modificarea procedurii operationale este aprobatd de citre BireulSenatului Consiliul de
administratie a USV,
7.2. Prezenta procedura opera‘;lonala mtra 1n v1g0are dm momentul aprobaru in Consiliul de

administratie a USV

Aty

7.3. Verificarea modului in care se aphca prezenta procedurd se realizeazid de catre Directia de
asigurare a Caliti{ii $i Compartimentul de Audit Intern.
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8. ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceasta procedura este redatd dupa cum urmeaza:
Denumire Cod

Anexa 1 Fisa de evaluare a performantelor profesionale ale personalului  PO-SRU-04-F01
contractual cu functii de executie

Anexa 2 Iisa de evaluare a performantelor profesionale ale personalului ~ PO-SRU-04-F02
contractual cu functii de conducere
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MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII, TINERETULUI SI SPORTULUI
UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
FACULTATEA / SERVICIUL / BIROUL / DEPARTAMENTUL

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual cu functii de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Anexa 1

Functia:

Numele si prenumele evaluatorului:

Perioada evaluatd: de la pana la

Criteriile de evaluare

Nota /
Media

1. Cunogstinte §i experienti

1.1 Specifice postului (tehnice / economice / profesionale / produc‘;ie-/
transport)

1.2 Utilizarea si exploatarea echipamentelor / utilajelor / aparatelor

1.3 Aplicarea tehnologiilor de executie / prestare de servicii

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitdtilor

2.1  Acordarea de ajutor pentru dezvoltarea profesionals a colegilor

2.2 Asigurarea de consultantd pentru colegi

2.3 Instruirea colegilor

3. Contacte si comunicare

3.1 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu superiorii

3.2 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu egalii

3.3 Raporteazd deficientele constatate.

3.4  Utilizeaza un limbaj adecvat.

4, Conditii de munci

4.1  Planificarea sarcinilor gi a timpului de munca

42  Organizarca activitatii proprii

4.3  Gestionarea si péstrarea mijloacelor fixe 1 a obiectelor de inventar
primite in/spre folosintd

4.4  Aplicd procedurile / instructiunile impuse

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

4.6  Utilizarea adecvata a resurselor puse la dispozitie.

4.7  Aplica normele si principiile de securitate si sdndtate in munca

4.8 Utilizarea consecventd a echipamentelor de protectie si siguranta

4.9  Evalueazi calitatea lucririlor efectuate
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Criteriile de evaluare

Nota /

5. Incompatibilititi gi regimuri speciale

Media

51 Atitudinea faté de relatii conflictuale
5.2 Respectarea obligafiilor

5.3 Responsabilitate

5.4  Disciplina in muncé

5.5 Munca in echipa

5.6  Respectd regulamentele interne

6. Promptitudine in realizarea sarcinilor de serviciu

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

8. Asumarea responsabilitatilor atribuite ca sarcini de serviciu

9. Capacitatea dc autoperfectionare si de valorificare a experientei

dobéndite
9.1  Preocupdri pentru ridicarea nivelulu profesional
9.2 Invitare activa
9.3  Participarea la programe / cursuri de specializare
9.4  Cunoasterea noutdtilor in domeniu.
9.5  Aplicarea prevederilor legisiatiei, a actelor normative cu caracter general

gi cu caracter specific domeniului de activitate.

Media finali a evaluirii:
Calificativul final al evaluarii:

Programele de instruire recomandate s fie urmate in urmétoarea perioadd pentru care se va face

evaluarea:
1.
2.
3.

Comentariile persoanei evaluate (daca este cazul):

Numele $i prenumele persoanei evaluate:

Semnétura persoanei evaluate:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:
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Semnitura evaluatorului:

Data:

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

Numele gi prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semnitura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostintd de cétre persoana evaluati a fisei de evaluare dupé contrasemnare.

Semnatura persoanei evaluate:

Data:
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MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII, TINERETULUI SI SPORTULUI
UNIVERSITATEA ,,STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
FACULTATEA / SERVICIUL / BIROUL / DEPARTAMENTUL

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual
cu functii de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Anexa 2

Funcfia:

Numele gi prenumele evaluatorului:

Perioada evaluata: de la pana la

Criteriile de evaluare

Nota /
Media .

1. Cunostinte_ si experientd in:

1.1  Administratie

1.2 Management

1.3 Legislatie

1.4 Resurse umane

2, Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor

2.1 Identificarea problemelor specifice proceselor pe care le conduce

2.2  Rezolvarea problemelor complexe

2.3 Supervizare si consiliere in cazul activitétilor specifice

3. Contacte si comunicare

3.5  Ultilizarea unor metode adecvate de comunicare cu superiorii

3.6 Utilizarea unor metode adecvate de comunicare cu egalii i subordonatii

4. Condifii de munci

41 Aplicarea politicilor, obiectivelor

4.2 Asigurarea incdrcdrii cu activitdfi pentru personalul din subordine pe
durata timpului de munci.

4.3 Asigurarea independentei subordonatilor

4.4  Asigurarea recunoasterii meritelor subordonatilor

4.5 Respectarea obligatiilor de munca

4.6  Asigurarea conditiilor de cooperare intre angajati

4.7  Asigurarea pastrérii disciplinei la locul de muncé de catre tofi angajatii

5. Incompatibilititi §i regimuri speciale

5.1 Aplicarea valorilor etice si morale

5.2 Integritate in raporturile de munca cu personalul din subordine

5.3  Stabileste si propune standardele de performantd pentru personalul din
subordine.
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Criteriile de evaluare

Nota /
Media

5.4  Evaluarea corectd a personalul din subordine.

5.5  Consultarea salariatilor, participarea lor la adoptarea méasurilor.

5.6  Disciplina in munci

6. Judecata §i impactul deciziilor

6.1  Procesarea datelor si informatiilor

6.2 Aplicare analizei deductiva in rezolvarea problemelor

6.3  Utilizarea unui stil de muncé analitic

6.4  Aplicarea analizei in luarea deciziilor

6.5 Capacitatea de concluzionare

7. Influenti, coordonare §i supervizare

7.1  Urmarirea modului de respectare a figselor de post de citre persoﬁalul din
subordine.

7.2  Elaborarea si aplicarea programului de perfectionare, instruire si
specializare a personalului din subordine.

7.3 Aplicarea principiilor de motivare a personalului

7.4  Formeazi personal.

8. Capacitatea de previziune pentru cerinte, oportunitiiti, posibile riscuri

8.1 Evaluarea contextului: extern $i intern care genereaz4 riscuri

8.2 Identificarca, analizarea si evaluarea riscurilor

8.3  Atitudinea fata de factorii de risc / eficienta prevenirii.

8.4  Trateaza $1 monitorizeazi riscurile

8.5  Delegarea responsabilititilor in domeniul prevenirii riscurilor.

8.6  Respecti obligatii ce-1 revin privind normele de securitate si sédnétate in
munca §i de pazd impotriva incendiilor.

8.7 Informarea salariatilor privind riscurile.

9. Capacitﬂtéaﬁ: de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobéindite '

9.6 Participarea la programe/cursuri de specializare

9.7  Cunoasterea noutatilor in domeniu.

9.8  Aplicarea prevederilor legislatiei, a actelor normative cu caracter
general gi cu caracter specific domeniului de activitate.

10. Capacitatea de control §i evaluare activitatii

10.1 Alege si utilizeazi indicatori de evaluare. |

10.2 Verificd implementarea masurilor si a sarcinilor de lucru de catre
subordonati.

10.3 Calitatea delegarii responsabilitatilor.

10.4 Conformarea cu regulile si legislafia.

11, Capacitatea de planificare

11.1 Actioneazad pentru folosirea adecvatd a tuturor mijloacelor tehnice si
materiale.
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Criteriile de evaluare

Nota /
Media

11.2  Utilizeaza adecvat resurselor puse la dispozitie.

11.3 Adaptarea sarcinii de munci la factorul uman.

11.4 Elaboreaza planificari si le supune aprobarii

11.5 Organizeazd implementarea planificérilor.

Media {inali a evaludrii:
Calificativul final al evaluarii:

Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmétoarea perioadd pentru care se va face

evaluarea:
1.

2.

3.

Comentariile persoanei evaluate (daci este cazul):

Numele §i prenumele persoanei evaluate:

Semndtura persoanei evaluate:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura evaluatorului:

Data:

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

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:

Functia:

Semnétura persoanei care confrasemneaza:

Data:

Luarea la cunostinta de cétre persoana evaluati a fisei de evaluare dupi contrasemnare:
Semnétura persoanei cvaluate:
Data:
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