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EDITIEI/REVIZIEI
Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat Ec. Crina GHERLEA | ~  Director 17.03.2017
Economic _ o
: Prada Marcela/ Vice - Pregedinte /
2 Veriical Rogca Marcel C-SCMI y
; . Presedinte
3 Avizat Nagy Stefan C-SCMI 21.03.2017
4 Avizat Tarci Radu Catilin Pregedinte 22.03.2017
CRF.
. g . Rector
5 Avizat Bungiu Constantin Presedinte CA 23.03.201L 4
B o ot Presedinte
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2. EVIDENTA EDITIILOR SI A REVIZIILOR

Nr. | Editia /Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data Editiei/
crt. cadrul editiei revizuita Data Reviziei
0 1 2 3 4
1 HS nr.162/
Editia I Integral Legea cadru nr. 284/2010 04.04.2011
(Anexa 2).
2 HS nr.22
Revizia 1 Integral Ordinul nr. 3860/2011 /28.01.2013
(Anexall)
3 .. OSGG nr. 400/2015 cu
Revizia 2 Integral e o .
modificérile ulterioare
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3. LISTA DE DIFUZARE
Nr. | Scopul - Difuzare
ert. | difuzsrii* Structuri/Facultate/Departament Nume si prenume Data Semnatura
1 A}:illcare/ Prorector Management Academic Rosca Marcel
Informare
2 Ap:hcare/ Prorector Strategie si informatizare
Informare
. | Aplicare/ | Prorector Managementul cercetérii :
3 i . o . Macocian Eugen
Informare | si relatii internationale
4 Aphcare/ Prorec_:tor Managemeptul resurselor Prada Marcela
Informare | materiale si patrimoniu
5 Aphcare/ P.ro_re.c.tor Servicii studentesti si Burta Ligia
Informare | vizibilitate
6 Apligare/ Facultatea de Arte Andor Corina
Informare
7 Aplicare/ F_acult:atea dev Constructii, Cadastru Gombos Dan
Informare | si Arhitecturd
8 Aplicare/ Facultatea de Drept Mirisan Valentin
Informare
9 A}_)hcare/ Facultatea de Geografie, Turism si Tlies Alexandru
Informare | Sport - ;
- — — APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
10 Aphcare/ Facultatea_l de Inglner.le. Electrica si Gordan Micea . DINGATADE:
Informare | Tehnologia Informatiei |
. — — b
1 Aphcare/ F.acultatea de In.glnene.Energetlca Bendea Gabriel | 26..APR. 2017
Informare | si Management industrial [
Aplicare/ | Facultatea de Inginerie Pregedinie,”) '
12 | Informare Manageriali si Tehnologici Pele Alexandru Lol 3}’6\’ SR
Anlicare/ Facultatea de Istorie, Relatii /
13 I Internationale, Stiinte politice si Horga Ioan
Informare . S /
Stiintele Comunicérii !
14 Aplicare/ Facultatea de Litere Mateoc Teodor ."/
Informare
15 Apyegrel Facultatea de Medicind si Farmacie | Maghiar Adrian
Informare
16 plicerc Facultatea de Protectia mediului Chereji loan
Informare
17 Aplicare/ Facultatea de Stiinte Filip Sanda
Informare
18 Aphcare/ Facultatea de Stiinte Economice Badulescu Alina
Informare ’
19 iaplicare] Facultatea de Stiinte Socio-Umane | Barth Karla
Informare
, Aplicare/ | Facultatea de Teologie Ortodoxa .
gl Informare | “Episcop Dr. Vasile Coman” Meghesan Dusitry
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Nr. | Scopul o Difuzare
crt. | difuzarii* Structurd/Facultate/Departament Nume §i prenume Data Semnitura
21 Ap:hcare/ Directia General Administrativa Nicula Adrian
Informare
22 Aphcare/ Directia Economica Gherlea Crina
Informare i
23 Aplicare/ Biroul Juridic Indries Romulus
Informare
24 Aplicare/ Secretar Sef UO Sava Monica
Informare
25 Aplicare/ Serviciul Management Integrat IT | Popescu Daniela
Informare
26 Aplicare/ Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia
Informare
27 Aphcare/ Biroul de Comunicare Mucea Adela
Informare
78 Aphcare/ Departamen_tul .pent¥u Pregitirea Ortan Florica
Informare | Personalului Didactic ’
29 Aphcare/ C@n‘_trul de. Consiliere si Servicii Borza Adriana
Informare | privind Cariera
30 Aphcare/ Biblioteca Ujoc Florica
Informare
31 | Aphicare/ 1 6 g UD. Tarci Radu
Informare ’
~~ | Aplicare/ | Centru de Educatie Continud §i s
32 | Informare | Dezvoltare a Resurselor Umane Curilé Mircea (APROBAT I SEDINTA DE SENAT
Aplicare/ : Do . DINQATADE:
33 Birou Programe si Proiecte CDI Bococi Dana —
Informare [ ap AR 2047
Aplicare/ LU AT 20T
34 Departamentul Relatii Internationale Buran Carmen L N
Informare R,
.- | Aplicare/ | Departamentul pentru Asigurarea Wt yflivifr. SORIN CURILA |
35 Informare | Calitatii Nagy Stefan ) ™\
36 | Aplicare/ | gyl PSIPM Bagdi Carmen /7 // /
Informare (/] 1
37 Aplicare/ Birou Transport Neagu ( V /
Informare /
38 | Evidentd | C-SCMI Nagy Stefan
39 | Arhivare | C-SCMI
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Instituirea unei proceduri pentru evaluarea performantelor profesionale individuale conform
prevederilor Legii cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului pldtit din fonduri publice,
a Ordinului MECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor §i metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual care si stabileascd modul de
evaluare al performantelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta Procedurd se aplicd la nivelul tuturor structurilor din cadrul Universititii din Oradea in
vederea evaludrii performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic
angajat cu contract individual de munci, in conformitate cu prevederile legale

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legeacadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice;

e Ordinul nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performantelor
profesionale individuale anuale ale personalului contractual,

e Legea 53/2003 Codul Muncii;

e Regulamentul cadru privind stabilirea pr1n01p1110r de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare pentru didactic auxiliar §i nedidactic din cadrul Universitatii din
Oradea

e Regulamentul privind Sistemul de Evaluare §i Asigurare a Calititii (SEAQ) din cadrul Universitatii
din Oradea.

| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
__DINDATADE:

7. DEFINITII SI ABREVIERI [> Z,ARR. 207 J

7.1. Definitii [ rleseﬂ[m

Fisa postului — reprezintd un document, anexi la contractul individ
detaliu, conditiile solicitate pentru ocuparea postului, obligatiile salariat
calificdrile persoanei respective si alte informatii utile.

i, ce cuprinde, in
ilitdtile postului,

Fisa de evaluare — formularul tipizat destinat evaludrii performantei fiecirui salariat din categoria
didactic auxiliar si nedidactic pé baza de criterii si indicatori unitari.

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei institutii/structuri academice, executive si
administrative, folosite In vederea atingerii unui anumit rezultat. Mod specificat de efectuare a unui proces
sau a unei activitati. |
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Editie a unei proceduri formalizate — forma initiala sau actualizata, dupd caz, a unei proceduri

formalizate, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii — actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd

caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii formalizate, actiuni care au fost
aprobate si difuzate.

Procedurit de sistem - proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfagoard la nivelul

tuturor structurilor academice, executive si administrative ale Universitatii din Oradea.

7.2. Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO — Senatul Universititii Oradea;

HS — Hotirare a Senatului Universititii din Oradea;

CA — Consiliul de Administratie;

C-SCMI - Consiliul de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica cu privire la sistemele
de control managerial;

P.R.S.I. — Prorector responsabil cu strategia §i informatizarea;

P.M.R.M.P. — Prorector responsabil cu managementul resurselor materiale si patrimoniu;
SEAQ - Sistem de Evaluare si Asigurare a Calitafii;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitatii;

CRF - Consiliul pentru Resurse Financiare;

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE;

LZ 6..APR. 2017

DE — Directia Economica;

CF - Consiliul facultatilor;

SRU - Serviciul Resurse Umane;

DGA - Directia Generald Administrativa.

Presedine:
Pronm/ @ﬁ CURILA

PDA — Personal didactic auxiliar;
PN — Personal nedidactic;

FT — Formulare tipizate;

FP — Fisa postului (FP) tipizata,
FE - Fisa de evaluare;

PS — Procedura de sistem;

E - Elaborare;

V — Verificare;

A — Aprobare;

Ap — Aplicare

CM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltdrii sistemului de

control managerial al Secretariatului General al Guvern, infiinfatd prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 867/2005;

F — Formular;
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8. DESCRIEREA PROCEDURII
Etapele necesare realizérii proceduri operationale sunt:
8.1.1. Initierea
Prezenta Procedurd se initiazi la propunerea prorectorului responsabil de Strategie si Informatizare
si a directorului economic, respectiv a decanilor §i a coordonatorilor structurilor care aplica prevederile
procedurii.
8.1.2. Elaborare
8.1.2.1. Prezenta procedura stabileste principiile, metodele, etapele si criteriile pe baza carora se va
efectua evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar si nedidactic
angajat al Universitifii din Oradea, cu contract individual de munc, in conformitate cu prevederile legale. ‘

8.1.2.2. Modul de redactare: se respectd prevederile art.8.1.2.1. din Procedura SEAQ PS DAC 0l.

APROBAT iN SEDINTA DE SEHAT
__DINDATADE:

8.2. Structura §i continutul procedurii 2 6., APR. 2017
8.2.1. Generalititi. PFM#I o \
8.1.2.1 Prezenta procedurd este intocmitd conform preved: en,

salarizarea unitara a personalului pldtit din fonduri publice, a Oznu

u| nr. 284/2010 privind

S nr. 3860/2011 privind
naje individuale anuale ale
telpr profesionale individuale

Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplica fiecarei functii, in raport
cu indeplinirea atributiilor si rispunderilor corespunzitoare postului ocupat de angajat.

aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a performanfelpr profes
personalului contractual care si stabileascd modul de evaluare al perfoym
pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic.

8.1.2.2. Are ca rezultat ierarhizarea personalului didactic auxiliar, nedidactic, grupat pe categorn
profesionale, pe functii - personal cu atributii de executie, de conducere, in functie de performante, suport
informational pentru promovari restrictive, reducerea activitatilor, asigurarea unui sistem motivational, care
si determine cresterea performantelor profesionale individuale in vederea promovirii in gradele ori treptele
profesionale imediat superioare.

8.2.2. Derularea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale.

8.2.2.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in mod
sistematic si obiectiv a randamentului, a calititii muncii, a comportamentului, a initiativei, a eficientei §1
eficacitatii.
Evaluarea performantelor profesionale individuale trebuie ficutd cu probitate, deontologie profesionala,
realism §i obiectivitate de citre conducatorul ierarhic superior al persoanei evaluate. ‘
Activitatea profesionald se apreciaza anual, ca urmare a evaludrii performantelor profesionale individuale,
prin acordarea unuia dintre calificativele : "foarte bine", "bine", "satisfacadtor" sau "nesatisfacator ". ‘
Perioada de evaluare este cuprinsi intre 1-31 ianuarie a fiecdrui an.
Perioada evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se face
evaluarea.

8/38
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Termenul de depunere la SRU a figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale
anuale este pAni cel tirziu la data de 15 februarie a anului urmitor celui evaluat.

8.2.2.2. In mod exceptional, evaluarea performantelor anuale individuale se face si in cursul
perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri: ‘

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al personalului contractual
evaluat inceteazi, se suspendi pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se modificd, in condi’,tiild
legii;

b) In acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pénd la incetarea,
suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd; ‘

¢) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, raportul de
munci al evaluatorului inceteazi, se suspendd pe o perioadd de cel putin 3 luni sau se
modifics, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea
suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd, intr-o perioadd de cel mult 15 zile
calendaristice, si realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din subordine;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluati dobandeste o diploma de stud11
de nivel superior §i urmeazi si fie promovatd, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzitoare functiilor absolvite;

e) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovata in grad/treapta
profesionala.

Calificativul acordat ca urmare a evaludrii in cazurile prevdzute mai sus va fi avut in vedere la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale. :

8.2.2.3. Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale se va realiza pe baza
urmitoarelor criterii prevazute la art. 5 lit. ¢.) din Legea nr.284/2010:

a) cunostinte si experientd;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitétilor; APROBATEE':&SSEINT‘?EDE SENAT
¢) judecata si impactul deciziilor; ——— "‘
d) influentd, coordonare si supervizare; , Zﬁ.,APR 2017

e) contacte i comunicare; !___
f) conditii de munci;

eyt

g) incompatibilititi i regimuri speciale.

Pornind de la punctele a) - g) in functie de specificul activitatii si di
stabilite si criterii suplimentare de evaluare in FE anexe la prezenta procedura.

Pe baza criteriilor de evaluare stabilite in FE in conditiile mai sus mentionate, persoana care va
realiza procedura de evaluare acordi note de la 1 la 5 care vor contine maxim 2 zecimale, pentru fiecare
criteriu previzut in FE a fiecdrui angajat.

8.2.2.4. Nota finaldi a evaludrii reprezintd media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare criteriu.
Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza :

a) intre 1,00-2,00 = nesatisfacator;
b) intre 2,01-3,50 = satisfacétor;
¢) intre 3,51-4,50 = bine;
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d) intre 4,51-5,00 = foarte bine;

Notele corespunzitoare fiecirui criteriu vor fi acordate de catre conducitorul ierarhic superior al
persoanei evaluate. :

Dupa aducerea la cunostinta persoanei evaluate a consemndrilor facute de evaluator in fisa de
evaluare, aceasta se semneazi si se dateazi de citre evaluator §i persoana evaluaté.
fn cazul in care persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra consemndrilor facute,
comentariile persoanei evaluate se consemneaza in fisa de evaluare.

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

FE se inainteazi contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de evaluator o are conducdtorul
institutiei publice, FE nu se contrasemneaza.

Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic evaluatorului potrivit structurii organizatorice a
institutiei. ‘

FE poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmétoarele cazuri :

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
b) intre evaluator si persoana evaluatd existd diferente de opinie care nu au putut fi solutlonate
de comun acord.

FE modificatd in conditiile de mai sus se aduce la cunostinta persoanei evaluate.

Rezultatele activititilor anuale se cuantificd o singurd data.

8.2.2.5. Angajatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot s il conteste la conducdtorul institufiei
publice. Conducatorul institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza figei de evaluare, a referatului
intocmit de ciitre persoana evaluati si a celui intocmit de evaluator si avizat de contrasemnatar. ‘

Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile lucritoare de la luarea la cunostintd de catre persoana
evaluatd a fisei de evaluare contrasemnatd si se solufioneazd in termen de 10 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere a contestatiei.

Rezultatul contestatiei se comunicd persoanei evaluate in termen de 5 zile lucrdtoare de la
solutionarea contestatiei.

Angajatii nemultumiti de modul de solutionare a contestatiei formulate se pot adresa instantei
competente, in conditiile legii. |

Angajatii evaluati direct de catre conducétorul institutiei publice, care sunt nemultumiti de rezultatul
evaluirii, se pot adresa instantei competente, in conditiile legii.

8.2.2.6. Daci la evaluare angajatul primeste calificativul ,,nesatisfacitor”, se considerd cd acesta nu
corespunde cerintelor postului i se va proceda in conformitate cu prevederile legislatiei muncii in vigoare. '

Dupa evaluarea performantelor profesionale individuale daca, timp de 2 ani consecutivi, angajatul

realizeazd un punctaj evaluat cu calificativul "nesatisfdcdtor”, el nu_c_ores nde_sub-ra Ort rt. profesional
. . . . n e . JAT [N SEDINTA D
cerintelor postului pe care il ocupd si poate fi trecut, in conditiile legii, pc £ fp‘“‘osﬁ gg@&ﬁpﬁ':zgtor

8.2.2.7. SRU poate propune conducerii institufiei publice | ut lizarea rézidrafefo obtinute din

evaludri, in scopul: 26.,APR. 2017 .
a. pregitirii ¢i perfectionarii personalului pentru: K aemi-regon —--@
i. definirea profilului viitor al competentelor si abilitatildreoh ffedarui post;

ii. monitorizarea raportului rezultate /costobfinut in urma
perfectionare;

de pregatire,
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iii. elaborarea programelor (strategie de pregitire continua a personalului) prin stabilirea
unui plan de pregitire continud pentru fiecare angajat prin evaluarea resurselor
financiare necesare acestui scop;

b. recrutdrii/selectionarii personalului la elaborarea sau realizarea unor programe/proiecte;
¢. determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp.
8.2.2.8. Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant, cu salariul de debutant, vor ﬁ
salarizate astfel pand la expirarea perioadei de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an, si vor fi avansate,
pe bazid de examen, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara.
Procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale se aplicd fiecarei functii, in raport cu
indeplinirea atributiilor si rdspunderilor corespunzitoare postului ocupat de angajat. |
8.2.2.9. Seful ierarhic superior intocmeste si actualizeazii la evaluare Fisa postului pentru
fiecare angajat din categoria didactic auxiliar si nedidactic, potrivit modelului prezentat in Anexa 5 sl
le depune la SRU péni cel tirziu la data de 15 martie a anului urméitor celui evaluat.
Figa postului se aprobd de citre conducdtorul institutiei/persoane delegate si se transmite de catre
conducitorul ierarhic, sub semniturd, fiecdrui angajat, respectarea acesteia fiind obligatorie pentru par‘glle
raportului de munca.
8.2.2.10. Nu fac obiectul evaludrii:
a) Persoancle angajate ca debutant, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzitoare stagiului de debutant. Persoanele incadrate in functii contractuale de
debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel pand la expirarea perioadei de
cel putin 6 luni, dar nu mai mare de un an. Avansarea se poate face dupd perioada ment1onata
pe bazi de examen, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioara.
b) Angajatii al cdror contract individual de muncd este suspendat, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face dupa o perioadd de minim 6 luni de la reluarea activitatii.
¢) Persoanele care nu au desfdsurat activitate profesionali cel putin 6 luni in perioada supusd
evaludrii vor fi evaluate in anul urmaétor.
d) Personalul care s-a aflat in concediu pldtit pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta
de pani la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazul copilului cu handicap. :
e) Personalul ale cdrui raporturi de muncd sau raporturi de serviciu au fost suspendate din alte
cauze, potrivit legii, care, la reluarea activitatii, isi pastreaza gradul sau treapta profesionala in
care a fost incadrat anterior suspenddrii si beneficiaza de salariul de baza aferent gradului sau
treptei profesionale. |

8.2.3. Promovare si avansare in functii, grade sau trepte profesionale si M’ﬁoﬂéﬁﬁﬂ&ﬁ*ﬂﬂﬂwgﬁ

'DIN DATA DE:
personalului contractual pe baza evaluirii performantelor profesionale. .

| 1 ?, APR. _:_i;

calificativul "foarte bine", cel putin de doud ori in ultimii 3 ani, de cétre comisia desem
ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte sindicatele sau, dupa caz, reprezen
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Derularea procesului de promovare se realizeazda conform Regulamentului cadru privind stabilirea
principiilor de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru didactic auxiliar gi
nedidactic din cadrul Universitatii din Oradea.

8.2.3.2. Avand in vedere restrictiile de naturd financiard, in vederea aplicarii prevederilor articolului
de mai sus, dupd finalizarea procesului de evaluare si stabilire a calificativelor, in limita resurselor
financiare, Consiliul de Resurse Financiare va propune anual, dupi finalizarea procesului de evaluare a
performantelor profesionale, Consiliului de administratie si Senatului, spre aprobare, dupd consultarea
sindicatului, criterii de promovare, plafonul maxim de cheltuieli care poate fi alocat cu aceastd destinatie, si
respectiv numérul de persoane care, potrivit prevederilor legale si statelor de functii aprobate, pot beneﬁma‘
de aceste promoviri, dacd legea nu prevede altfel.

8.3. Avizare
Etapele avizdrii:

1. Dupa elaborarea procedurii, Directorul economic transmite PO secretarului Comisiei de
monitorizare, care o inregistreazd in Registrul procedurilor;

2. Secretarul Comisiei de monitorizare verificd dacd PO elaboratd respectd prevederile
SEAQ _PS DAC 01. Dacé nu sunt respectate prevederile SEAQ PS _DAC 01, secretarul Comisiei
de monitorizare transmite observatiile sale CSUD, 1n termen de maxim 5 zile lucratoare;

3. Dupi efectuarea eventualelor propuneri de modificéari corespunzitoare, Prorectorul SI / D1rect0ru1
Economic retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificati, in termen de maxim 3
zile lucratoare de la primirea observatiilor.

4. Prorectorul SI / Directorul Economic transmite PS, impreund cu Formularul de analizd procedurd
(conform SEAQ PS DE 02 F.02), CRF pentru obtinerea avizului acestora. Fiecare membru al
CRF are la dispozitie 5 zile lucritoare pentru avizarea PS.

5. Dupa avizarea in CRF procedura va fi transmisd secretarului Comisiei de monitorizare, care o va
inregistra In Registrul procedurilor §i o va prezenta presedintelui Comisiei de monitorizare pentru
avizare.

6. Prorectorul SI / Directorul Economic transmit Rectorului UO PO avizatd, pe baza Hotérarii C-
SCMI, spre aprobare si spre avizare in CA. ey

[ APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
__DINDATADE:

26..APR. 2017

rin ul'ﬂi{.ﬁ J

8.4. Aprobare
Procedura cu toate avizele obtinute va fi aprobatd si de SUO prin HS. I

8.5. Difuzarea procedurii —
Dupi aprobare, originalul PS se pastreaza la Secretariatul C-SCMI si se difuzea Listei de
difuzare a procedurii (conform SEAQ PS DE 02 F.01) intocmitd de cétre i Ecpnomic.
Cénd se distribuie copii ale PO, secretarul CSUD va completa pagina de gardd ‘a numarul
exemplarului distribuit. Acest numir trebuie si corespundd cu numadrul de ordine din Lista de
difuzare a procedurii. ‘
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8.6. Revizia procedurii
8.6.1. Revizia PS se inifiazd la propunerea persoanelor din cadrul structurilor care aplica prevederile
PS, conform art. 8.6. din Procedura SEAQ PS_DAC 01, completindu-se corespunzitor Formularul
de evidentd modificdri (SEAQ_PS DE 02 F.01).
8.6.2. Atunci cind o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicdi PS constati cd aceasta
necesitd imbunititiri, sau cand se constatd ci au avut loc modificari ale riscurilor specifice sau ale
cadrului normativ, ce pot afecta activitatea compartimentului respectiv, se soliciti revizia PS. In acest
scop, persoana respectiva Inainteaza Prorectorul SI / Directorul Economic o solicitare de revizie.
8.6.3. Revizia PS urmeazi aceeasi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere al
elabordrii, avizirii, aprobarii i difuzarii.
8.6.4. Se completeazd corespunzitor Formularul de evidentd modificari (conform
SEAQ PS DE 02 F.01) de cétre Secretarul C-SCML
8.6.5. Pagina de garda se schimbi cu numérul reviziei/editiei, impunind avizarea si aprobarea noii
revizii de catre persoanele responsabile in acest sens.
8.6.6. Procedura revizuitd se distribuie utilizatorilor de citre secretarul C-SCMI, in conformitate cu
Lista de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DE 02 F.01). De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii revizuite/modificate se retrage varianta veche a procedurii, completdndu-se corespunzitor
lista de difuzare a procedurii
8.6.7. Secretarul C-SCMI amendeazi toate documentele care sunt afectate de modificarile proceduru
formalizate

8.6.8. Fiecare detinitor al procedurii PS are obligatia de a inlocui vechea procedurd cu cea
modificata. ‘

8.7. Arhivarea procedurii :
Originalul PS se pastreaza la Secretariatul C-SCMI, iar originalele variantelor retrase/revizuite se
claseaza si se pastreazi timp de 5 ani de citre secretarul C-SCMI intr-un spatiu special amenajat.

Dupi aceasti perioada sunt transmise la arhiva UO cu respectarea reglementarilor specifice arhivarii.
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

o OINDATRDE:
9. RESPONSABILITATI 26..APR. 2017
9.1. Rectorul, P.R.S.I.,, P.M.R.M.P, Directorul economic, Directorul D structuri
sunt responsabili pentru implementarea prezentei proceduri. =
9.2. Decanii, directorii de departamente, conducitorii de structuri adnkini vesunt responsabili

pentru:
1. Elaborarea FP pentru PDA si PN din structura pe care o coordoneazi si introducerea in FP a
tuturor atributiilor de serviciu stabilite conform legislatiei, reglementérilor interne, demznlor

si dispozitiilor in vigoare si aducerea la cunogtinta salariatului;
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2. Revizuirea ori de céte ori se impune a FP pentru PDA si PN din structura pe care o
coordoneaza;

3. Stabilirea Obiectivelor principale conform FP valabild pentru anul evaluat, respectiv a
ponderii (%) din timpul total de lucru alocat acestor activitéti;

4. Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar si cel nedidactic
aflat In subordine i stabilirea calificativului; ‘

5. Completarea FE a performantelor profesionale individuale conform anexelor 1, 2, 3 ale
prezentei proceduri;

6. Obtinerea semnéturilor prevazute In FE;

7. Inaintarea la SRU a FE a performantelor individuale pentru toti salariaii, pe suport hértie,

completate si semnate de toate pirtile. FE se vor depune insofite de un proces verbal de
predare-primire a acestora, conform Anexei SEAQ_PS DE _02_A.04.

9.3. P.R.S.I., PM.R.M.P, Directorul economic raspund de:

L.
2.

Verificarea respectarii acestei proceduri in zona lor de responsabilitate;
Asigurarea conditiilor pentru efectuarea si pastrarea inregistrérilor aferente.

9.4. SRU are responsabilitatea:

1.

atrage raspunderea disciplinara.

9.6. Secretarul C-SCMI:

Verificdrii existentei FE pentru toate persoanele inscrise in tabelul centralizator (Anexa
SEAQ PS DE 02_A.04) si a completirii corecte a cestora in conformitate cu reglementdrile
interne si legislatia in vigoare;
Verificirii faptului ¢ FP (Anexele SEAQ PS DE 02 A.01, SEAQ_PS_DE_02_A.02,
SEAQ PS DE 02 _A.03, SEAQ _PS DE 02_A.04) sunt complete %1—311 _toate—semnaturile

APROBAT iN SEDINTA DE SENA
solicitate prin procedura; DN D_A_r_ﬂ_x_E)E -
Respingerii formularelor cu neconformitéfi; ‘

lI 6. APR. 2017

Valorificirii rezultatelor obtinute ca urmare a evaludrii (FE).

L.
Pregedingé.

&

verifici modul de respectare a prevederilor SEAQ_PS_DE_02 la realizareaPS si formuleaza
observatii dacé este cazul;
distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurii (SEAQ_PS_DE 02_F.01);

transmite la arhiva editiile PS retrase; ‘
primeste si inregistreazd in Registrul procedurilor, PS transmise pentru avizare cu av1zele
favorabile ale conducitorilor compartimentelor responsabile;

supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS si redacteaza hotirarea Comisiei
de monitorizare privind avizarea PS;

alocd codul unei PS;

14/38



PROCEDURA DE SISTEM Ediflia:1 | Pagina 15 din 38

privind evaluarea performantelor . Revizia:

profesionale individuale pentru personalul 1 3 4 5
didactic auxiliar i nedidactic
Structura emitent:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

e analizeazd observatiile formulate de alte compartimente si participi la consultirile organizate:
pentru analiza observatiilor, in cazul PS;

e Tnainteaza spre avizare presedintelui Comisiei de monitorizare PS elaborati;

e analizeazi §i pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitirile de revizie
aPS

e retrage din circulatie vechile variante ale PS si distribuie PS cu paginile modificate ale.
reviziei, conform Listei de difuzare a procedurilor (SEAQ_PS_DE 02 F.01);
e pastreazd originale PS;

9.7. Presedintele C-SCMI.:
o Avizeazi PS elaborate/revizuite;

e Conciliaza aspecte neclare in relatia realizator — avizator si ia decizia finald in cazul lipsei
consensului dintre realizator — avizatori.

Responsabilititi si raspunderi in derularea activititilor

Nr. Structura (postul)/ I II I IV A\ VI Altele
crt, actiunea (operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Director Economic E
2 Vice-presedinti C-SCMI Vv
3 Presedinte C-SCMI Av
5 CRF Av
6 Rector Ap/ Av
7 Presedinte SUO Ap
3 Secretar C-SCMI Difuzare
0 Secretar C-SCMI Arhivare

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
DIN DATADE:

26.,APR. 2017
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. . ' ) Numar _ Arhivare Alte
crt. Denumirea anexei Elaborator Aproba exe;gpla Difuzare Loc Perioadd | clemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
FE pentru personal | copducstor | conducatorul
1 | didactic auxiliar de | ul structurii is?lr;;ﬁfr y 2 SRU Cg%ﬂ Dupi caz
execufle Imputernicit
FE pentru personal | Conducator | Conductorul
2 | nedidactic, functii | ul structurii ;f;élrligr y 2 SRU CS%MI Dupé caz
comune Imputernicit
FE pentru personal | conducator | Conducatorul
3 | didactic auxiliar de | ul structurii ;?S;glgr y 2 SRU Cg%vﬂ Dupd caz
conducere Imputernicit
Tabel centralizator
aFEa Conducitor Conducatorul
4 | performantelor ul structurii ;lr;;glgr y 2 SRU CS%MI Dupi caz
individuale pentru Imputernicit
structura
FP pentru personal | conducitor | SOnducatorul
5 | didactic auxiliar, | ul structurii :;;;ﬁf ” 2 SRU CS%MI Dupi caz
nedidactic Imputernicit -
Diagrama flux a
procedurii de
sistem privind
evaluarea .
Dir. Ec. o Toate
6 perforr_nan;elor Crina S.U.O. Dupd | cturi C-SCMI Dupd caz
profesionale caz D.E.
SO Gherlea le UO
individuale pentru
personalul didactic
auxiliar gi
nedidactic
APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
___ DINDATADE:
11. FORMULARE ]
e Lista de difuzare — SEAQ PS DE 02 F.01; 2 6..APR, 2017 \
e Formular de analiza procedurd — SEAQ_PS_DE_02_F.02; —
o Formular evidenti modificdri - SEAQ_PS_DE_02_F.03; pm*gﬂ;g;;w_@ Sgﬂﬁ CURILA |
e Pagina de gardi - SEAQ _PS_DE_02_F.04;
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12, CUPRINS
Numiirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii

Pagina de garda 1

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei/reviziei

2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3

3 Lista de difuzare 4

4 Scopul procedurii 6

5 Domeniul de aplicare 6

6 Documente de referintd 6

[ Definitii si abrevieri 6

8 Descrierea procedurii 8

9 Responsabilitati 13

10 Anexe, Inregistriri, Arhiviri 16

11 Formulare 16

12 Cuprins 17

13 FE pentru personal didactic auxiliar de executie 18
SEAQ PS DE 02 A.01

14 FE pentru personal nedidactic, functii comune 21
SEAQ PS DE 02 A.02

15 FE pentru personal didactic auxiliar de conducere 24
SEAQ PS DE 02 A.03

16 Tabel centralizator a FE a performantelor individuale 27
pentru structura SEAQ PS DE 02 A.04

17 FP pentru personal didactic auxiliar, nedidactic 28
SEAQ PS DE 02 A.05

18 Diagrama flux a procedurii operationale privind evaluarea 32
performantelor profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic SEAQ PS DE 02 A.06

33 Formular de analiza procedurd SEAQ PS DE 02 F.02 35

34 Formular evidentd modificiri SEAQ PS DE 02 F.03; 38

APROBAT IN SEDINTA DE SEMAT
DIN DATADE:

X 26.,APR. 2017
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SEAQ PS_DE 02 _A.01

Pentru efectuarea evaludrii se recomanda utilizarea formatului Excel a Fisei, care contine formule’

de calcul automate (atasat prezentei proceduri)

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Directia/Departamentul/Compartimentul

FISA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL
PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR - DE EXECUTIE

Numele si prenumele
persoanei evaluate:

Functia persoanei evaluate:
Grad/ treapta profesionald: .o,

Data ultimei promovari: .

Numele si prenumele
persoanei evaluatorului:

Perioada evaluata*, de la data la

: lanuarie 20... Decembrie 20..
data:

Studii: ( SISSD/M)
Programe de instruire*):
*) Daca a fost angajat intreaga perioada se va mentiona ianuarie decembrie 20.., daca nu se va insera perioada efectlva de evaluare)

*} Urmate in perioada evaluata.

Note (
Criteriile de evaluare dela 1- Comentarii
5) -
Cunostinte si experientd - abiliti{i in utilizarea calculatoarelor si APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
a altor echipamente informatice, cunostinte specifice domeniului, =N DALE
abilitdti de aplicare a acestora in situatii diverse, competente 26, APR. 2017
g

profesionale relevate de usurinta de a selecta si utiliza adecvat
cunostintele si abilitatile in vederea rezolvérii cu succes a unor oem—
situatii; disponibilitatea de a invita. f i Aniv.db. SORIN CURIL A

Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor;
creativitate §i spirit de initiativd, spontaneitate, perseverenta in
indeplinirea sarcinilor

Judecata si impactul deciziilor; capacitatea de a rezolva ( v /
probleme; capacitatea de implementare; capacitatea de

autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;
capacitatea de analiza si sinteza.
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Influenta, coordonare §i supervizare; adaptabilitate pe post,
asumarea responsabilititilor, capacitatea de planificare §i de a
actiona strategic, capacitatea de a lucra in echipa, respectul fafd de
lege si loialitatea fatd de interesele institutiei.

Contacte §i comunicare; capacitatea de a comunica, capacitatea
de a lucra independent, competenta in redactare, capacitatea de
consiliere, capacitatea de indrumare, respectul colegial, conduita in
timpul serviciului

Conditii de munci

Incompatibilititi si regimuri speciale

Nota finali a evaludrii
Calificativul final al evaluirii:

Rezultate deosebite in perioada evaluata:
Dificultiiti obiective intampinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

0,00

nesatisfacator

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:

) PP P P TSP TTSPTLTRTL

R T T R XITITLYLL

Comentariile persoanei evaluate ( daca este cazul):

---------------------------------------------------------------------------------- IR L R R L]

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnitura persoanei evaluate: ....................
Data: .....ooovvevvinii

Numele si prenumele persoanei
evaluatorului:

Semnitura evaluatorului: ....o.oovvvviieeennnn.
Data: covvvvveiiiinnnenen,

Presadingd:

| APROBAT TN SEDINTA DE SENAT]
DIN DATADE:

tlb’.aAPR. 2017

Profunivgfe. S

RN CURILA

Comentariile persoanei care contrasemneazi ( conducitorul ierarhic al persoanei care efectueaza

evaluarea):

T e e P L R L LR S ssenssssnsanne ssssssssnenenses sessssssnnane ssesssssssnnnnne sssssssnasas ssassnssnsnsnnsans sssnssn

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnatura; .......ooeevennvenns

[ c- A
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Luarea la cunostintd de cétre persoana evaluata a figei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate :
Data :

Calificativele pot fi :''foarte bine'', ''bine''," satisficitor " sau '"'nesatisficitor ".
a) intre 1,00-2,00 = nesatisficiitor;

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

¢) intre 3,51-4,50 = bine;

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

Pentru fiecare criteriu din FE se vor acorda note de la 1 - 5 utilizindu-se maxim 2 zecimale.

Liniile marcate cu galben contin formule automate de calcul !!!

| APROBAT IN SEDINTA DE SENAT

26..APR. 2017

Pregadinte:

| Profuniv.dyS0RIN cﬁuﬁ_
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SEAQ_PS DE_02_A.02

Pentru efectuarea evaludrii se recomandi utilizarea formatului Excel a Fisei, care contine formule
de calcul automate (atagat prezentei proceduri)

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Directia/Departamentul/Compartimentul

FISA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL
PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC DE EXECUTIE - FUNCTII COMUNE
Numele si prenumele

persoanei evaluate: e

Functia persoanei evaluate:
Grad/ treapta profesionala:

Data ultimei promovari: ~ .eeeeeereeen e,

Numele si prenumele
persoanei evaluatorului:

.............................

Perioada evaluatéd*, de la data la

data: lanuarie 20... Decembrie 20..

Studii: ( S/ISSD/IM)
Programe de instruire**):
*) Daca a fost anga|at intreaga perioada se va mentiona ianuarie decembrie 20.., daca nu se va insera perioada efectiva de evaluare)

**) Urmate in perioada evaluata.

Note (
Criteriile de evaluare dela1- Comentarii
S)

Cunostinfe si experientii, adaptabilitate pe post, capacitatea de
autoperfectionare §i de valorificare a experientei dobandite,
respectul fatd de lege si loialitatea fatd de interesele institutiei, APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
abilitatea de invétarea din experienta proprie si a altora. ___DIN DATADE: )

Complexitate, creativitate §i diversitatea activititilor, 76.:APR. 2017
capacitatea de a rezolva problemele, capacitatea de a lucra | ' N

independent. e rr—

Judecata si impactul deciziilor, asumarea responsabilitatilor,
fermitate si perseverenta in formularea deciziilor

. . . . v
Influenta, coordonare si supervizare, capacitatea de a lucra in /
echipd, capacitatea de a transmite sarcini, capacitatea de a urmari

indeplinirea sarcinilor
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Structura emitenti:
DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ iP5 DE 2

Contacte si comunicare, capacitatea de a comunica, conduita in
timpul serviciului, respectul colegial.
Conditii de munci
Incompatibilititi si regimuri speciale

Nota finala a evaluirii 0,00

Calificativul final al evaluirii: nesatisfacator

Rezultate deosebite in perioada evaluata:
Dificultiti obiective intampinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:

4 i, AT oiete = s o0 0o o510 801 + GSTTSHTE o s w0 o 00
Comentariile persoanei evaluate ( daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnatura persoanei evaluate: .....................
Data: ........oovvvenneen.

Numele si prenumele persoanei evaluatorului: =~

Semnatura evaluatorului: .....................
Data: ssmwmaassas

Comentariile persoanei care contrasemneazi ( conducitorul ierarhic al persoanei care efectueaza
evaluarea):

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll seaRsaRBRND sesesennn T T e T P T T P P T T T T T T e T

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

i APROBAY IN SEDINTA DE SENAT
Funofia: __ DINDATADE:
Semnatura: .........coo.eee, [

Data: ...cocoovvvvvnnnnnn, 1 ZG.IAPR 2017
. Prgﬁ;q;.:-hm'f":- N
Luarea la cunostinta de catre persoana evaluaté a fisei de evaluare dupa contrasemnare: o uni OJ/IN CURILA

Semnatura persoanei evaluate :
Data :
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Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS_DE_02

Calificativele pot fi :''foarte bine'', ""bine"," satisficiitor "' sau "'nesatisficiitor ',

a) intre 1,00-2,00 = nesatisficitor;
b) intre 2,01-3,50 = satisficitor;
¢) intre 3,51-4,50 = bine;

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

Pentru fiecare criteriu din FE se vor acorda note de la 1 - 5 utilizindu-se maxim 2 zecimale.

Liniile marcate cu galben contin formule automate de calcul !!!

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
DIN DATA DE:

f 26..APR. 2017

Pragedinte;
 Prof, umv/bpﬁilhr URILA J
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privind evaluarea performantelor Revizia:

profesionale individuale pentru personalul | Mi‘”“ ' 3 4 g
didactic auxiliar si nedidactic o
' Structura emitent: COD: SEAQ PS DE 02
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA : SEAQ_PS_DE_0

SEAQ_PS_DE_02_A.03

Pentru efectuarea evaluirii se recomanda utilizarea formatului Excel a Figei, care contine formule -
de calcul automate (atasat prezentei proceduri)

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Directia/Departamentul/Compartimentul

FISA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE
ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL
CATEGORIA DIDACTIC AUXILIAR DE CONDUCERE

Numele si prenumele
persoanei evaluate:

Functia persoanei evaluate: .coiiivimccniiinincenn.
Grad/ treapta profesionald:  ...eieeeriireeerernnn

Data ultimei promovari: i

Numele si prenumele
persoanei evaluatorului:

Perioada evaluata*, de la data la

data lanuarie 20... Decembrie 20..

Studii: e (S)
Programe de instruire**):
¥) Daca a fost angajat intreaga perioada se va mentiona lanuarie decembrle 20.., daca nu se va Insera perioada efectiva de evaluare)

**} Urmate in perloada evaluata.

 Note (
Criteriile de evaluare ‘dela1- Comentarii
3)

Cunostinte §i experientii, adaptabilitate pe post, asumarea AP”U”ATW
responsabilitdtilor, capacitatea de autoperfectionare si de =
valorificare a experientei dobandite, capacitatea de a lucra 26.:APR. 2017
independent, competenfa in redactare, abilititi in utilizarea ’
calculatoarelor si a altor echipamente informatice, disponibilitate e o =
de a Invita. “pAblain

fir. ZORIN CURILA

Complexitate, creativitate i diversitatea activititilor,
creativitate si spirit de initiativi, capacitatea de planificare si de a
actiona strategic, asumarea riscurilor, toleranta la frustrare

Judecata si impactul deciziilor, capacitatea de a rezolva / / /
problemele, capacitatea de implementare a deciziilor, capacitatea

de analizd s§i sinteza, respectul fati de lege si loialitatea fatd de
interesele institutiei
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profesionale individuale pentru personalul 3 4 5
didactic auxiliar §i nedidactic )

Structura emitenta:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

Influenti, coordonare, supervizare, capacitatea de coordonare a
echipei, abilititi in gestionarea resurselor umane, competenta
decizionala, capacitatea de a delega atributii, capacitatea de
control, capacitatea de a lucra in echipd

Contacte si comunicare, abilitdifi de mediere §i negociere,
capacitatea de a comunica, capacitatea de consiliere a
colaboratorilor , capacitatea de indrumare.

Conditii de munca

Incompatibilitati si regimuri speciale

Nota finala a evaludrii 0,00
Calificativul final al evaluarii: nesatisfacator

Rezultate deosebite in perioada evaluati:

Dificultiiti obiective intampinate in perioada evaluati:

Alte observatii:

Programe de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioadi pentru care se va face evaluarea:
I eoessmn s s osm aom o5 o Sssenennne ceereesitanne ceerrrssnnans cevernresaes ceverernnsens cevesreesnesterasanans v
2. erierreeieensiiannne cerensene crerrieasias cererstaracnninaes cereertesecranrasae cerestiennee cerecenenee vesl)

Comentariile persoanei evaluate ( daca este cazul):

............................. R T T L R LR

Numele si prenumele persoanei evaluate:

T APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
Semnitura persoanei evalvate: ..................... 1 - _DINDATADE.
Data: ....ccovvvvvvvvennnn . .1 ZG,EAPR. 2017
Numele si prenumele persoanei evaluatorului: J:L === r
1

Semnitura evaluatorului: ........ooovivvenens
Data: o.covvvvvvrinnnnnnn.

evaluarea):

RN IR RSSO ROREEREEEEE SEEEeEEIINIEENETRRBRERENES snssean secseEsssREEsR NSRBI RERERENES sessssssssssanssERENRSRRNS ssssssssssssEnnn

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semnéatura; .........coeeeeennns

Data: ....cocvvieiienannns

Luarea la cunostinta de cétre persoana evaluaté a figei de evaluare dupa contrasemnare:

Semnatura persoanei evaluate :

25/38



PROCEDURA DE SISTEM Edillia: I | Pagina 26 din 38

privind evaluarea performantelor Revizia:

profesionale individuale pentru personalul o .
: . A . 1 o 3 4 5
didactic auxiliar si nedidactic

vvvvvv

: Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

Data :

Calificativele pot fi :''foarte bine'', 'bine"," satisficitor "' sau ''nesatisficator .
a) intre 1,00-2,00 = nesatisfiacitor;

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

¢) intre 3,51-4,50 = bine;

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

Pentru fiecare criteriu din FE se vor acorda note de la 1 - 5 utilizindu-se maxim 2 zecimale.

Liniile marcate cu galben contin formule automate de calcul !!!

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT|
___ DINDATADE:

L
| 26.APR 207

| —

26/38



PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performantelor
profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

Edillia: [ | Pagina 27 din 38

Revizia:

1 S 3 4 5

Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA

DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS_DE _02

SEAQ_PS_DE_02_A.04

Tabel centralizator a FE a performantelor individuale

pentru structura ...........

Nr.crt Nume Functia Facultate/Serviciu/Birou/Compart | Calificativ
prenume iment
Predat Primit
Structura ......... SRU

Nume prenume .

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
__DINDATADE:

g 26.:APR. 2017

Pregedinte: / :
Prof.univAr, Sﬁ% CURILA

i
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privind evaluarea performantelor ___Revizia:

profesionale individuale pentru personalul 1 3 4 5
i didactic auxiliar si nedidactic
QQ” 3 . -
Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

SEAQ_PS_DE_02_A.05

FISA POSTULUI TIPIZATA PENTRU PDA SI PN

UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Structura
Aprobat,
RECTOR
FISA POSTULUI
Nr.
Capitolul I — Date generale
1. DENUMIREA POSTULUL:
2. NIVELUL POSTULUI: conducere / executie.
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:
Organizeazd activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare.

4. IDENTIFICAREA POSTULUL:
Denumire:
Gradul, treapta:

5. VECHIMEA N SPECIALITATE NECESARA: minim _ani

6. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUT:

Studii de specialitate: Studii M/S/SSD/M absolvite cu diplomd.

Perfectionari (specializari):

Cunogstinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): operare pe calc(ufj:'o/- nivel de
cunostinge

Limbi striine (necesitate §i grad de cunoagtere)

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : inifiativd in gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a
obiectivelor, abilitdti de comunicare, capacitatea de a lucra in echipd, de analizi si sintezd, asumarea
responsabilitdtii.

Cerinte specifice: la nevoie este necesar lucrul in program prelungit.

Competenta manageriala:
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Structura emitenti:
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA €OD: SEAQ PS_DE 02

Capitolul II - Sarcinile de serviciu obligatorii

7. ATRIBUTII (DETALIEREA SUCCINTA A ATRIBUTIILOR DE SERVICIU):

Atributii pe linie de control managerial intern (doar pentru functiile de conducere).

Indeplinirea atributiilor cu privire la sistemul de control managerial intern, asa cum sunt ele stipulate in
reglementarile interne ale Universitatii din Oradea in ceea ce priveste dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.

Prezentele atributii se completeaza cu atributiile previzute in procedurile proprii aprobate prin H.S., in
Regulamentul de Organizare §i Functionare a institutiei sau alte documente stabilite de sefii ierarhici.

Nerealizarea corectd a sarcinilor si atributiilor stabilite i nerespectarea limitelor de competent3, atrage
raspunderea disciplinard, materiald, civild sau penals, dupa caz.

8. OBLIGATII

8.1 Salariatul are obligatia de a-si desfisura activitatea in conformitate cu principiile care stau la baza
exercitdrii profesiei, respectiv:

1. confidentialitatea datelor prelucrate; APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
2. legalitate, impartialitate si obiectivitate; i __DINDATADE:

3. transparenta,

4. eficientd si eficacitate; I % 26..APR. 2017

5. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale; e

6. subordonare ierarhica. _Prof.up CURILA |

8.2 Este obligat si respecte normele de arhivare si evidenta a documentelor ce 1i sunt inc
prevederile P.S.I., precum si prevederile legale in domeniul securitétii i sdnatdtii in m
Este obligat sa respecte prevederile si atributiile R.O.F., R.L ale institutiei.

8.3 Trebuie sa isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea i instruirea [sa,//pyecum si cu
instructiunile primite din partea gefului ierarhic superior astfel incat si nu expund la pericol dé accidentare
sau imbolnévire profesionald atét propria persoan, cét gi alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

8.4. In mod deosebit, are urmatoarele obligatii:

1. si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

2. s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
Inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pistrare;

3. sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

4. sd comunice imediat sefului ierarhic superior si / sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitate si
sanatate, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

5. s aducd la cunostinta gefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoani;

6. sd isi insuseascd i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sdndtdtii in
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Structura emitenti: COD: SEAO P
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA :SEAQ_PS_DE_(2

muncd si mdasurile de aplicare ale acestora;
8.5 Salariatul este obligat sd se conformeze dispozitiilor primite de la persoanele avand functii de conducere
ierarhic superioare in organigrama sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhici de conducerea institutiei.
9. In interesul institutiei se dispune, de catre conducerea institutiei, delegarea, detasarea, mutarea in cadrul
altui compartiment al institutiei publice a salariailor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte functii,
in conditiile legii.
10. Nerealizarea corecti a sarcinilor si atributiilor stabilite, nerespectarea limitelor de competents, atrage
raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupi caz.
11. Prezentele atributii, competente si rispunderi nu sunt limitative, ele putind fi completate, in functie de
necesitate i prin dispozitia sefilor ierarhici superiori, in vederea desfisuririi in bune conditii a activitatii.

12. LIMITE DE COMPETENTA:
1. Poate lua decizii in limitele de competents ale postului.
2. Rispunde de realizarea la termenele stabilite in mod corect, legal. a tuturor atributiilor si
sarcinilor proprii de munca, inclusiv a celor suplimentare, dispuse atat prin note de serviciu
cat si verbal de citre sefii ierarhici, in limitele de competentd, conform legii.

13. DELEGAREA DE ATRIBUTII:

14. SFERA RELATIONALA:
14.1. Intern
1. Relatii ierarhice:
subordonat fatd de:

subordoneaza pe:
2. Relatii functionale:
operativ [ARROBAT M SEDINTA DE SENAT

cu toate structurile din cadrul Universitatii Oradea. ___DINDATADE: _
3. Relatii de reprezentare: prin delegare de competents, dupi caz
2 6.. APR. 2017

14.2. Extern rersah /

I. cuautoritafi si institutii publice: ' ; F}. / ORIN CURILA
2. cu organizatii internationale: puiy y <
3. cupersoane juridice private: /7 / (.

Capltolul III - Activitati suplimentare neprevazute in incadrarea pe post, efectuate prl({or(!u/ serviciu etc.
si care se vor pliti prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere etc., in conditiile legii

Nr.crt. Activitatea Data Recompensati Rector Observatii
prin

Rector, Salariat,

Capitolul IV - Activitati suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism si cu rezultate deosebite ce
constituie argumentele pentru acordarea salariului de merit sau a premiilor lunare, in conditiile legii, in
conformitate cu H.G. nr. 281/1993, cu modificirile ulterioare.
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Structura emitenti: COD: SEAQ PS DE 02
UNIVERSITATEA DIN ORADEA DIRECTIA ECONOMICA : SEAQ_PS_DE _
Nr.crt. Activitatea Data Recompensatdi Rector Observatii
suplimentard prin
deosebiti
Rector, Salariat,
Capitolul V - Sanctiuni primite de angajat.
Nr.crt. | Motivul sanctiunii Data Sanctiunea Rector Observatii
primitda
Rector, Salariat,
INTOCMIT:

Nume si prenume:

Functia de conducere:

Semnitura;

Data intocmirii:

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI (ANGAIJAT):

Nume si prenume:

Semnétura;

Data;

Persoana care inlocuieste titularul/a postului in perioade de concedii de odihnd, concedii medicale etc.

Nume prenume,

Semnatura,

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
_DINDATADE:

(Zﬁ.qAPR. 2017

Fregedinta:
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UNIVERSITATEA PIN ORADEA

Structura emitenti: 5
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS_DE_02

SEAQ_PS_DE_02_A.06

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

Descrierea procesului:

INTRARI

e Legea cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din

fonduri publice;

¢ Ordinul nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor si metodologiei de evaluare a
performantelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

® Legea 53/2003 Codul Muncii;

* Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru didactic
auxiliar si nedidactic din cadrul Universititii din Oradea

* Regulamentul privind Sistemul de Evaluare §i Asigurare a Calititii (SEAQ) din

cadrul Universititii din Oradea

* Iniljiaza elaborarea PS conform reglemetirilor in vigoare

v

Lista PS + Structurile
responsabile

«+ termene
v
5 i X '..Q SN S RS ] =
T 2. ELABORAREAPS

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
_DIN DATADE:

—

[
|
|  26AP 207 |
P E—
|

Pre

. G/SRIN CURILA

structura i modul de redactare;

Formularul de modificiri a PS;

verificare/analiza;

- Directorul economic elaboreazi PS conform Procedurii SEAQ_PS_DAC _01 respectand
- Elaboreazi Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analizi PS si

- Transmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI ;
- Secretarul C_SCMI transmite PS persoanelor din Formularul de Analiza pentru

- Directorul economic participa la consultirile care au loc pentru armonizarea observatiilor,
eventualele propuneri de modificare sunt analizate si dupi caz efectuate ;
- Directorul economic Tnainteaza secretarului C-SCMI PS modificati in termen de 3 zile.
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Structura emitenti; 5
DIRECTIA ECONOMICA

4

b

LA TR |

S respect

v
¢ PrimeCte PS pentru analiza membrilor C-SCMI, (conform
SEAQ_PS_DAC_F.02) de la structura responsabil3
o Inregistreazé PS in Registrul procedurilor
e Verifica dacd noua P

a formatul Procedurii
. - - . - a t-5 Y

Analiza Oi formulare de
observallii n termen de 5 zile

o A

P

Secretarul C-SCMI
Convoacid membrii

r

Analiza Di dezbatere de citre membrii

C-SCMI

NU

DA

v

Decizia finald a
prelJedintelui C-SCMI

Directorul economic

Redacteazi forma finald a PS

Y

C-SCMI
Discutd Ui acceptd prin vot
forma finald a PS— 5 zile

APROBAT iy SEDINTA OE SE
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UNIVERSITATEA DIN ORADEA

Structura emitenti:
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS _DE_02

-

- Emite Hotar4rea
C-SCMI

PS aprol:'iétﬁ'- -

SECRETARUL C-SCMI

h 4

Pistreazd originalul PS D distribuie copii
impreund cu Lista de difuzare a procedurii

¢ PrimeDte de la Structura iniCiatoare motivallia
Oi propunerea de modificare a PS

¢ Transmite membrilor C-SCMI spre analizi
propunerea de revizuire PS

o Convoacad C-SCMI pentru analizi Oi revizie PS

A Y

Originalele PS retrase/revizuite se
arhiveaza conform legii

APROBAT iN SEDINTA DE SENAT
i Lrif\' DJ?\TE\ DE

Zﬁ..AP‘J 2017
L

f’m&.r«'mw /

PS nu necesiti
revizie

Se reia fluxul de la punctul
2 din prezenta Diagrama
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