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TUNIVERSITATEA CRESTINA PARTIUM

METODOLOGIA PRIVIND EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE
INDIVIDUALE ANUALE ALE PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR S$I
ADMINISTRATIV

Art.1

(1) Prezenta metodologie stabileste principiile, metodele, etapele si criteriile pe baza carora se va
efectua evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si
administrativ angajat al Universitdgii Crestine Partium (in continuare: UCP), cu contract
individual de muncaé.

(2) Prezenta metodologie are ca obiectiv principal stabilirea modului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, pentru ierarhizarea personalului didactic auxiliar si administrativ pe
categorii profesionale, pe functii — personal cu atributii de executie, de conducere in functie de
performante.

Art.2

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si
administrativ angajat al UCP reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale are urmitoarele scopuri:

A. mdsurarea gradului de indeplinire a atributiilor din fisa postului;

B. Identificarea nevoilor de formare si perfectionare profesionald a angajatilor;

C. Comunicarea asteptarilor superiorilor ierarhici legate de performantd si indrumarea
angajatilor pentru obtinerea unor rezultate mai bune;

D. motivarea personalului prin recunoasterea meritelor si prin facilitarea colabordrii intre sefi
si subordonati;

E. Fundamentarea activitétii de salarizare si beneficii.

(3) in cazul salariatilor care cumuleazd mai multe functii, evaluarea se va face pentru fiecare post
ocupat, existent in statul de functii didactice auxiliare si administrative, indiferent de forma de
finantare a postului. In aceasta categorie se incadreazi si cadrele didactice care ocupi in sistem
cumul de functii un post didactic auxiliar.
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(4) Prezenta metodologie se aplicd unitar si nediscriminatoriu, indiferent de modul de ocupare a
postului didactic auxiliar sau administrativ: pe perioada nedeterminata, pe perioadd determinata,
cu norma intreagd sau cu timp partial.

Art. 3
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie facutd cu probitate, deontologie
profesionald, realism si obiectivitate de cétre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate.
(2) In realizarea evaludrii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare, pe care il semneaz.
(3) Evaluatorul este persoana cu functie/atributii de conducere din cadrul structurii interne in care isi
desfasoard activitatea angajatul evaluat, astfel:
A. persoana care detine functia de conducere/coordonare, pentru salariatii din subordine;
B. persoana aflatd intr-o functie ierarhicd superioard, pentru personalul cu functii de
conducere;
C. Directorul General Administrativ, pentru directorii si personalul aflat in coordonarea
directd a Acestuia;
D. Directorul de departament, pentru personalul didactic auxiliar si administrativ din cadrul
departamentelor;
E. Decanul, pentru secretarul sef de facultate;
F. Rectorul, pentru structurile interne aflate in coordonarea directé a acestuia.
Rectorul poate delega prin act administrativ competenta de realizare a evaludrii cétre o persoan care
ocupd o functie de conducere imediat inferioara, dupa caz.

Art. 4

(1) Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie a anului anterior celui in care se
face evaluarea.

(2) Evaluarea se realizeazd pentru un an calendaristic si are loc in perioada cuprinsa intre datele de 1
ianuarie si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariafii care au desfésurat
efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.

(3) Prin exceptie evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o altd perioada in oricare

dintre urmitoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de muncé ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv
lucrata este de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de serviciu ori, dupa caz, a raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii,
dacé perioada efectiv coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive;

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

(4) Evaluarea realizatd in situatiile prevazute la alin (3) se numeste evaluare partiala si se realizeaza
la datd sau in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor enumerate mai sus,
fiind luatd in considerare la evaluarea anuala.

Art. 5
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Nu fac obiectul evaludrii urmatoarele categorii de angajati:

A. persoanele angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzdtoare stagiului de debutant. Avansarea se poate face dupa perioada mentionata. Examenul
de promovare organizat la sfarsitul perioadei in care salariatul a fost incadrat pe functia de debutant
constd in susfinerea unui interviu, fatd in fatd sau online, dupa caz, care are la baza evaluarea
raportului salariatului debutant. Raportul de evaluare privind activitatea desfasuratd de citre
salariatul debutant, intocmit de indrumator, se ia in calcul la finalizarea examenului de promovare al
salariatului debutant, ponderea acestuia in nota finala a examenului de promovare fiind stabilitd de
comisia de examinare.

B. angajatii al caror contract individual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care

evaluarea se face dupd o perioadd de minimum 6 luni de la reluarea activitatii;

C. persoanele care nu au desfisurat activitate profesionala cel putin 6 luni in perioada supusa
evaludrii; aceste persoane vor fi evaluate in anul urmator.

Art. 6

(1) Evaluarea se realizeazd pe baza obiectivelor individuale, a indicatorilor de performanti si a
criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

(2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de muncd si cuprind criteriile de
performanta generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniului de
activitate, respectiv:

- pentru functiile de executie:
a) cunostinte profesionale si abilitati;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
c) perfectionarea pregatirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipé;
€) comunicare;
f) disciplina;
g) rezistenta la stres si adaptabilitate;
h) capacitate de asumare a responsabilitatii;
i) integritate si eticd profesionala;

- pentru functiile de conducere:
a) cunostinte profesionale si abilititi;
b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
c) perfectionarea pregitirii profesionale;
d) capacitatea de a lucra in echipd;
€) comunicare;
f) disciplina,
g) rezistentd la stres si adaptabilitate;
h) capacitata de asumare a responsabilitatii;
i) integritate si etica profesionali;
J) competentd manageriald — organizare, coordonare, supervizare;
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k) competenta decizionala.

(3) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale se pot defini dupd cum
urmeaza:

a)

Cunostinte profesionale si abilitati
- capacitatea profesionala a salariatilor in termeni de cunostinte si abilitati profesionale

necesare pentru a indeplini optim sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in fisa
postului;

b)

g)

h)

Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfiasurate

— capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile din fisa postului cu erori minime si conform
standardelor stabilite;

— capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu termenele
stabilite, cu costuri si resurse minime;

Perfectionarea pregatirii profesionale

— preocuparea constantd pentru perfectionarea pregitirii profesionale, in vederea
imbunatatirii aptitudinilor, cunostintelor si competentelor in scopul cresterii eficientei
activitatii si a perfectionarii procedurilor si metodelor folosite;

Capacitatea de a lucra in echipi

— capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce
contributia proprie, cand este necesar, prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor
acesteia;

Comunicare

— capacitatea de a comunica In mod clar, concret si eficient cu conducétorii, colegii si cu
terte persoane din afara institutiei, in forma scrisa si verbal;

Disciplina

— respectarea de catre angajat a regulamentelor, procedurilor sau metodologiilor aplicate in
cadrul UCP, in functie de specificul structurii in care este angajat;

respectarea obligatiilor si atributiilor de munca stabilite;

Rezistenta la stres si adaptabilitate

— capacitatea de actiune si de efort fizic/intelectual in conditii de stres;

— capacitatea de a executa o activitate intensa si eficientd;

— capacitatea de mentinere a calmului si discernamantului in situatii tensionate;

Capacitatea de asumare a responsabilitatii

— capacitatea de a desfdsura in mod curent, la solicitarea superiorului ierarhic, activitatile
care depasesc cadrul de responsabilitéti definite conform fisei postului;

— capacitatea de a accepta erorile, sau, dupd caz, deficientele propriei activititi si de a
rdspunde pentru acestea;

— capacitatea de a invédta din propriile greseli;

Integritate si etica profesionala

— capacitatea de a-si desfasura activitatea in mod etic, cinstit si fara manifestéri de coruptie,
cu respectarea interesului public si a legii.
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(4) Criterii de evaluare suplimentare pentru functiile de conducere se pot defini dupa cum
urmeaza:
a) Competenta manageriala — organizare, coordonare, supervizare

— capacitatea de a identifica activitdtile care trebuie desfasurate de structura condusa,
stabilirea atributiilor si obiectivelor si repartizarea echilibratd si echitabild a acestora
personalului din subordine;

— abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe, armonizarea deciziilor si
activitdtilor personalului, in vederea realizérii obiectivelor compartimentului, asigurand
totodata sprijinul si motivarea corespunzitoare a personalului din subordine;

— capacitatea de supraveghere, de implementare a deciziilor, depistarea deficientelor si
luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora;

b) Competenti decizionala

— capacitatea de a lua hotaréri rapid, cu simt de raspundere si conform competentelor legale,

cu privire la desfdsurarea activitatii structurii coordonate.

(5) In vederea realizarii componentei evaluarii performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ de executie si de conducere, la inceputul perioadei
evaluate persoana care are calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ a cérui activitatea o coordoneaza si indicatorii de
performantd utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport cu
atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile necesare.

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

(7) La stabilirea obiectivelor si indicatorilor de performanta pentru fiecare functie, pot fi folosite, ca
model, cale prevédzute in anexa 3.

(8) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performantd se aduc la cunostinta
personalului didactic auxiliar si nedidactic la inceputul perioadei de evaluate.

(9) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate ori
intervin modificéri in activitatea ori in structura organizatorica a UCP.

(10)  Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si notd pentru indeplinirea criteriilor de
evaluare.

(11)  Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluirii, dupa cum
urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul *’nesatisfacator >’
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul *’satisfacator *’
¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acordi calificativul ’bine *’

d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul **foarte bine *’

Art. 7.
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(1) Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si administrativ este prevdzut in anexa la pentru functiile de
executie si anexd 1b pentru functiile de conducere

(2) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

(3) Are calitatea de contrasemnatar:

(1) Persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, pentru
personalul didactic auxiliar si nedidactic de executie pentru care calitatea de evaluator
apartine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

(2) Persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara celei de rector al UCP,
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic aflat in coordonarea sau in subordinea
directa.

(4) 1n situatia in care, nu existd o persoani care si aiba calitatea de consemnatar potrivit alin. (3),
raportul de evaluare se contrasemneaza de céitre Directorul General Administrativ. Raportul
de evaluare nu se aproba.

(5) La completarea raportului de evaluare este obligatoriu de completat de catre evaluator rubrica
»Programele de instruire recomandate sa fie urmate in urmatoarea perioadad pentru care se va
face evaluarea”, datele respective fiind absolut necesare in scopul elabordrii planului de
dezvoltare profesionald pentru anul urmator”.

Art. 8

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluérii pot contesta raportul de evaluare la Rectorul UCP, 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 inméanare personald sub semnatura.

(2) Rectorul UCP solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si
propuneri privind solutionarea acesteia.

(3) Rectorul UCP poate admite contestatia, caz in care modificd raportul de evaluare in mod
corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului
in termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.

(4) Personalul didactic auxiliar si administrativ nemultumit de rezultatul evaludrii se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

Art. 9

(1) Dupa perioada de evaluare prevazuta la art. 4 (1), cel mai tarziu in luna aprilie, Rapoartele de
evaluare completate la nivelul fiecdrei structuri din cadrul UCP (conform Anexelor la, 1b) cu
respectarea termenelor prevdzute la art. 8, se depun la Directia Administrativ-economicd insotite de
tabelul centralizator (conform Anexa 2), prin grija persoanelor prevazute la art. 3 alin (3).
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(2) Directia Administrativ-economicd intocmeste situatia centralizatoare a rezultatelor
performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si administrativ ce va fi
transmisd spre informare in Consiliul de Administratie si in Senatul universitar.

(3) Directia Administrativ-economicd intocmeste in baza propunerilor evaluatorilor planul de
dezvoltare profesionald la art. 7 alin (6).

Art. 10
Anexele 1-3 cuprind formulare tipizate care se utilizeazd in UCP si fac parte integrantd din prezenta
metodologie.

a. Anexa la — RAPORT — CADRU DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
personalului didactic auxiliar si nedidactic care ocupa posturi de executie

b. Anexa 1b — RAPORT — CADRU DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic care ocupa posturi de conducere

c. Anexa 2 — Tabel centralizator al rapoartelor de evaluare a performantelor individuale pentru
structura...

d. Anexa 3 — Model orientativ de obiective si indicatori de performanta ce pot fi avuti in vedere la
stabilirea de citre fiecare sef de structura pentru fiecare functie din subordine.

(2) Directia Administrativ-economici si toate structurile din UCP vor duce la indeplinire prevederile
prezentei metodologii.
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Universitatea Crestina Partium

Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul/Compartimentul
Anexa la

RAPORT - CADRU DE EVALUARE
A performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
care ocupi posturi de executie

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovdri:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluata;

Nr. Crt. | Obiective in perioada | % din timp | Indicatori de Realizat Notare
evaluati*) Performanta (pondere) %

| Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetici a notelor fiecarui
obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata si pentru
urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri
sau metodologii, dupa caz. - Publicate pe pagina de internet a UCP.

Nr. Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
Crt.
1. | Cunostinte profesionale si abilitati
2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor
desfasurate
3. Perfectionarea pregétirii profesionale
4. Capacitatea de a lucra in echipa
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Comunicare

Disciplinad

Rezistenta la stres si adaptabilitate
Capacitatea de asumare a responsabilitatii

0 (00| o |

Integritate si eticd profesionald

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

—

Programele de instruire recomandate si fie urmate in
urmdtoarea perioadd pentru care se va face evaluarea, | 2...
date necesare in scopul elaborarii planului de dezvoltare | 3...
profesionald pentru anul urmétor

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de
nivelul postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc
in functie de complexitatea postului.

Nota finala a evaluarii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare) /2

Calificativul acordat

Rezultate deosebite

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata
Alte observatii

Numele si prenumele salariatului evaluat
Functia

Semnatura salariatului evaluat

Data

Numele si prenumele evaluatorului
Functia

Semnétura evaluatorului

Data

Numele si prenumele persoanei care consemneaza
Functia

Semnétura persoanei care consemneaza

Data
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Universitatea Crestind Partium
Facultatea/Departamentul/Directia/Serviciul/Compartimentul
Anexa 1b

RAPORT - CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
care ocupa posturi de conducere

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluati:

Nr. Crt. | Obiective in perioada | % din timp | Indicatori de Realizat Notare
evaluata*) Performanta (pondere) %

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetici a notelor fiecarui
obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performantd pentru perioada evaluata si pentru
urmatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri
sau metodologii, dupa caz. - Publicate pe pagina de internet a UCP.

Nr. Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
Crt.
1. Cunostinte profesionale si abilitati
2. Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor
desfisurate
3. Perfectionarea pregatirii profesionale
4, Capacitatea de a lucra in echipd
5. Comunicare
6. Disciplina
7. Rezistenta la stres si adaptabilitate
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8. Capacitatea de asumare a responsabilitatii
9. Integritate si etica profesionala
10. Competenta manageriald - organizare,
coordonare, supervizare - |
11. Competenta decizionala
Notd pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media
aritmeticd a notelor fiecarui criteriu de evaluare)

—

Programele de instruire recomandate sd fie urmate in
urmatoarea perioadd pentru care se va face evaluarea, | 2...
date necesare in scopul elabordrii planului de dezvoltare | 3...
profesionala pentru anul urmator

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de
nivelul postului. Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc
in functie de complexitatea postului.

Nota finala a evaluarii: (Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare) /2

Calificativul acordat

Rezultate deosebite

Dificultdti obiective intampinate in perioada evaluata
Alte observatii

Numele si prenumele salariatului evaluat
Functia

Semnaétura salariatului evaluat

Data

Numele si prenumele evaluatorului
Functia

Semnitura evaluatorului

Data

Numele si prenumele persoanei care consemneaza
Functia

Semnétura persoanei care consemneaza

Data
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Anexa 2

Tabel centralizator a rapoartelor de evaluare a performantelor individuale pentru

structura...
Nr. Nume prenume Functia Facultatea/Serviciu/Birou/ | Calificativ
Crt. Compartiment
Predat Primit
Structura... RUNOS

Nume prenume...

Nume prenume...
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Anexa 3

Model orientativ de obiective si indicatori de performanta ce pot fi avuti in vedere la
stabilirea de cétre fiecare sef de structurd pentru fiecare functie din subordine.

Nr. crt. | Obiective individuale Indicatori de performanta

1. Respectarea si indeplinirea tuturor Capacitatea de a indeplini si de a respecta
atributiilor prevazute in fisa postului intocmai atributiile prevézute in fisa

postului

2. Indeplinirea altor sarcini de natura Operativitate, eficienta si calitate in
serviciului, incredintate de seful ierarhic indeplinirea sarcinilor incredintate de seful
superior, in limita competentelor ierarhic
profesionale si a fisei postului

3. Capacitate de a lucra in echipa si Capacitatea  de  integrare,  respectiv
individual participare

efectiva in realizarea obiectivelor

4. Inventivitate in géasirea unor cai de Initiativa, creativitate si asumarea
optimizare a activitatii desfasurate responsabilitatii

5. Identificarea solutiilor adecvate pentru Capacitatea de transmitere a ideilor clar si
rezolvarea activitatii curente concis

6. Organizarea timpului de lucru pentru Capacitatea de a planifica si utiliza timpul
indeplinirea eficientd a sarcinilor de de lucru pentru desfasurarea activitatilor
serviciu zilnice, conform volumului de munca

7. Analiza cerintelor, oportunitatilor si Identificarea si utilizarea resurselor alocate
posibilelor riscuri aparute in cadrul pentru prevenirea riscurilor asociate si
institutiei eficientizarea activititii

8. Respectarea normelor de disciplina, de Integritate, punctualitate si disciplind la
securitate si sdndtate in munca si a locul
normelor etice in indeplinirea atributiilor de munca

9. Rezistenta la stres si asigurarea unui grad Flexibilitate, solicitudine si adaptabilitate in
inalt de satisfactie pentru persoanele cu indeplinirea atributiilor
care interactioneaza

10. Cunoasterea si aplicarea consecventa a Atentia pentru studiu individual, insusirea

reglementarilor specifice activitatii
desfasurate

reglementdrilor legale specifice si a
modificarilor legislative
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