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Director
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2, EWDENTA EDITIILOR SI A REWZIILOR

Nr.
crt.

Edifia /Revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Modalitatea reviziei Data Edifiei/
Data Reviziei

0 I ) 3 4
I

Editia I Integral Legea cadru m.28412010
HS nr.162l
04.04.2011
(Anexa 2).

)
Revizia 1 Integral Ordinul nr.3860120lI

HS nr.22
128.01.2013
(Anexal1)

a
J

Revizia 2 Integral OSGG nr.40012015 cu
modific6rile ulterioare
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3. LISTA DE DIFAZARE

Nr.
crt.

Sicopul
difuzirii* StructurilF acultate/D epartament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semnltura

I
Aprlicare/
Inlbrmare

Prorector Management Academic Roqca Marcel

,2 Aplicare/
Inlbrmare

Prorector Strategie gi informatizare

t
Aplicare/
Informare

Prorector Managementul cercetdrii
si relatii internationale

Macocian Eugen

/1
Aplicare/
Inlbrmare

Prorector Managementul resurselor
materiale si patrimoniu Prada Marcela

5
Atrrlicare/
Informare

Prorector Servicii studenlegti gi

vizibilitate
Burtd Ligia

6
Aplicare/
Inlformare

Facultatea de Arte Andor Corina

Aplicare/
Informare

Facultatea de Construcfii, Cadastru

si Arhitecturd
Gombog Dan

8
Aplicare/
Informare

Facultatea de Drept Mirigan Valentin

9
Aplicare/
Informare

Facultatea de Geografie, Turism gi

Sport
Ilieq Alexandru

l0 Aplicare/
In:formare

Facultatea de Inginerie Electricd gi

Tehnolo gia Informatiei
Gordan Micea

ArKl,UAr ffi H

P01-

!.J!H lA r,JE $efl41

--_ 9E,

l1
Aplicare/
In.[ormare

Facultatea de Inginerie Energeticd
si Manasement industrial

Bendea Gabriel 2 6,,A R,2017

12
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Manageriali si Tehnolo gicd Pele Alexandru

13
Aplicare/
Informare

Facultatea de Istorie, Relalii
Internalionale, Stiinje politice gi

Stiintele Comunicdrii
Horga Ioan (ft r

114
Aplicarcl
Informare

Facultatea de Litere Mateoc Teodor
/

1.5
Aplicare/
Informare

Facultatea de Medicind gi Farmacie Maghiar Adrian

I6
Aplicare/
Informare

Facultatea de Protectia mediului Chereji Ioan

t7
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Filip Sanda

t8
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Economice Bddulescu Alina

t9
Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinle Socio-Umane Barth Karla

'20 Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Ortodoxd
"Episcop Dr. Vasile Coman"

Meghegan Dumitru

4138



LTNTVIER.SITATEA DIN ORADBA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performan{elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

I Pasina 5 din 38

Revizia:

I 3 4 r

Structura emitentd:
DIRECTIA ECONOMICA

COD: SEAQ_PS_DE_02

Nr.
crt.

[icopul
difuzlrii* Structuri/TacultatelD epartament

Difuzare
Nume qi prenume Data Semnfltura

2l Aplicare/
Inlbrmare

Direclia General Administrativd Nicula Adrian

22
Atrrlicare/
Informare

Directia Economicd Gherlea Crina

ZJ
Aplicarei
Informare

Biroul Juridic Indrieg Romulus

24
Aplicare/
Informare

Secretar $ef UO Sava Monica

25
Aplicare/
Informare

Serviciul Management Integrat IT Popescu Daniela

26
Aplicare/
Informare

Biroul Audit Public Intern Danciu Lucia

27
Aplicare/
In:formare

Biroul de Comunicare Mucea Adela

28
Aplicare/
In:[ormare

Departamentul pentru Preg[tirea
Personalului Didactic

Orlan Florica

29
Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind Carieru

Borza Adriana

30
Aplicare/
Informare

Biblioteca Ujoc Florica

31
Aplicare/
Informare

I.O.S.U.D. TarcdRadu

)z Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continud pi

Dezvoltare a Resurselor Umane
Curild Mircea

IXTTA DE 9E

'33 Aplicare/
Informare

Birou Programe gi Proiecte CDI Bococi Dana
DE:

rn 6nat

,.\4 Aplicare/
Informare

Departamentul Relafii Internafionale Buran Carmen

ii;.
35

Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Asigurarea
Calitfiii

Nagy $tefan
F. sorun cuRlLA

/ ./,, \
'36 Aplicare/

Informare
Biroul PSI-PM Bagdi Carmen /// // I

,-)I Aplicare/
Informare

Birou Transport Neagu tr /
38 Eviden!d C-SCMI Nagy Stefan

l9 fuhivare C-SCMI
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1[. Instituirea unei proceduri pentru evaluarea performantelor profesionale individuale confonn
prevederilor Legii cqdru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului pldtit dinfonduri publice,
a Ordinului MECTS nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor ql metodologiei de evaluare a
performanlelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual carc sd stabileascd modul de
evaluare al performanfelor profesionale individuale pentru personalul didactic auxiliar gi nedidactic.

5. DOMENIAL DE APLICARE

Prezenta Procedurd se aplicd la nivelul tuturor structurilor din cadrul Universitdlii din Oradea in
veclerea evaludrii performanfelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar gi nedidactic
angajat cu contract individual de muncd, in conformitate cu prevederile legale

6. DOCAMENTE DE REFERINTA

Legea cadru m.28412010 privind salaizarea unitara a personalului pldtit din fonduri publice;
Ordinul nr.386012011 privind aprobarea criteriilor qi metodologiei de evaluare a performanlelor
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 corespunzdtor funcliilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare pentru didactic auxiliar gi nedidactic din cadrul Universitdlii din
Oradea

Regulamentul privind Sistemul de Evaluare gi Asigurare a Calitdlii (SEAQ) din cadrul Universitdliir
dirr Oradea.

o

o

a

o

7. DEFINITII $IABREVIERI
7.lt. Definifii

Figa postului - reprezintd, un document, anexd
detaliu, condiliile solicitate pentru ocuparea postului,
calificdril: persoanei respective gi alte informafii utile.

la contractul i
obligaliile salari

Figa de evaluare - formularul tipizat destinat evaludrii performanfei fiecirui salariat
didactic auxiliar gi nedidactic pebazd, de criterii gi indicatori unitari.

Procedurd - ansamblu de reguli de organizare a unei instituliilstructuri academice,

adrninistrirtive, folosite in vederea atingerii unui anumit rczultat. Mod specificat de efectuare

san a unei activitdli.

ce cuprinde, in
ile postului,

din categoria

executive qi

a unui proces

APR in geowlE 0E SEHAT
DIN D DE:

26,tAPR,2017
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Edilie a unei proceduri formalizate - forma inifialS sau actualizatd, dupd ca4 a unei proceduri

formalizate, aprobat[ gi difuzatd.

Revizia tn cadrul unei edi(ii - acliunile de modific are, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupA

caiz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edifii a procedurii formalizate, acliuni care au fost

aprobate gi difuzate.
procedurd de sistem - procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoard la nivelul

tuturor stnucturilor academice, executive gi administrative ale Universitdlii din Oradea.

7.2. Abrevieri

UO - Universitatea din Oradea;

SUO - Senatul Universitdlii Oradea;

HS - HotdrAre a Senatului Universitdlii din Oradea;

CA - Consiliul de Administra\re;

C-SCMI - Consiliul de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd cu privire la sistemele

de control managerial;

P,R.S.I. - Prorector responsabil cu strategia 9i informatizarca;

p.M.R.M.P. - Prorector responsabil cu managementul resurselor materiale qi patrimoniu;

S.EAQ - Sistem de Evaluare qi Asigurate aCalitdtii;

DAC - Departamentul pentru Asigurarea Calitdlii;

CRF - Consiliul pentru Resurse Financiare;

DE - DirecJia Economicd;

CF' - Consiliul facultdlilor;

SRU - Serviciul Resurse Umane;

DGA - Direclia Generald Administrativd.

P'DA - Personal didactic auxiliar;
PN - Personal nedidactic;

FT - Formul are tipizate;
FP - Figa postului (FP) tiPizatd;

X'E - Figa de evaluare;

I'S - Procedurd de sistem;

trl - Elaborare;

V - Verificare;

A - Aprobare;

Ap - Aplicare

CM - Comisia de monitorizare,coordonare qi indrumare metodolo gtcd adezvoltdrii sistemului de

oontrol managerial al Secretariatului General al Guvern, infiinlatd prin Ordinul secretarului general

al Guvernului nr. 86712005:'

F - Formulan

a

a

a

o

a

o

a

a

a

a

a

o

a

o

o

o

a

a

a

a

o

o

a

a

a
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

Etapele necesare realizdrii proceduri opera{ionale sunt:

8.l.l.Inifierea
prezenta Procedurd se inifiazd la propunerea prorectorului responsabil de Strategie qi Informatizare

qi a directorului economic, respectiv a decanilor gi a coordonatorilor structurilor care aplicd prevederile

procedurii.

8.1.2. Elaborare
8.1,2.1. Prezentaprocedurd stabileqte principiile, metodele, etapele qi criteriile pebaza cdrora se va

efectua evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului didactic auxiliar gi nedidactio

angaptal Universitdfii din Oradea, cu contract individual de muncd, in conformitate cu prevederile legale.

8.1.2,2, Modul de redactare: se respectd prevederile Q_PS_DAC_O1.

8.2. Structura qi con,tinutul procedurii

8.2.1. Generalitifi.
8,1.2.1Prezenta procedurd este intocmitd co nr. 284/2010 privind

salarizarea unitara a personalului pldtit din fonduri publice' a nr. 3860/2011 privind

aprobarea criteriilor Si metodologiei de evaluare a pe e individuale anuale alb

personalului contractual care sd stabileascd modul de evaluare al

pentru personalul didactic auxiliar gi nedidactic.

profesionale individuale

Procedura de evaluare a performanfelor profesionale individuale se apllc[ funclii, in raport

cu indeplinirea atribuliilor gi rdspunderilor corespunzdtoare postului ocupat de angajat.

8.1.2,2. Are ca rezultat ierarhizareapersonalului didactic auxiliar, nedidactic, grupat pe categorii

pr:ofesiolale, pe funclii - personal cu atribulii de execufie, de conducete, in funcfie de performanfe, suport

inLformafional pentru promovdri restrictive, reducerea activitdlilor, asigurarea unui sistem motivafional, carP

sEi detelnine creqterea performan{elor profesionale individuale in vederea promovdrii in gradele ori treptefe

profesionale imediat superioare.

8,,2.2.
g.2.2.1. Evaluarea performantelor ptofesionale individuale se bazeazd pe aprecierea in mod

sistematic Ai obiectiv a randamentului, a calitdlii muncii, a comportamentului, a iniJiativei, a eficienlei pi

e:Frcacitd,tii.

Evaluarea performanfelor profesionale individuale trebuie ftcut6 cu probitate, deontologie profesionald,

rgalism qi obiectivitate de cdtre conducdtorul ierarhic superior al persoanei evaluate.

Activitatea profesionald se apreci azd anual, ca urmare a evaludrii performanJelor profesionale individuale,

prin acordarea unuia dintre calificativele : "foarte bine", "bine","satisfrcdtor" sau "nesatisfrcdtor ".

Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 -3 1 ianuarie a fiecdrui an.

perioads evaluatd este cuprinsd intre 1 ianuarie - 31 decembrie a anului anterior celui in care se

evaluarea.

face

APROBAT llr $EElfirTA DE 9E

2 6,iAPR, 2017
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Termenul de depunere la SRU a figelor de evaluare a performanfelor profesionale individuale

anuale este pffni cel tffrziu la data de 15 februarie a anului urmitor celui evaluat.

8.2.2.2. in mod exceplional, evaluarca performanfelor anuale individuale se face gi in cursul

perioadei evaluate, in urmdtoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al personalului contractual

evaluat inceleazd, se suspend[ pe o perioadi de cel pufin 3 luni sau se modificS, in condifiilq

legii;

D) in acest caz personalul contractual va fi evaluat pentru perioada de pAnd la incetarea;

suspendarea sau modificarea raporturilor de muncd;

c) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz, ruportul dd

muncd al evaluatorului inceteazd, se suspendd pe o perioadd de cel pufin 3 luni sau se

modificd, in condifiile legii. in acest caz evaluatorul are obligaJia ca, inainte de incetarea

suspendarea sau modificarea raporturilor de munc6, intr-o perioadd de cel mult 15 zile

calendaristice, sd realizeze evaluarea performanlelor profesionale individuale ale personalului

contractual din subordine;

d) atunci cdnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd dobAndegte o diplomd de studii

de nivel superior gi urmeazd sd fie promovatd, in condiliile legii, intr-o funclio

corespunzdtoare funcf iilor absolvite;

e) attxrci cdnd pe parcursul perioadei evaluate persoana evaluatd este promovatd in gradltreaptd

profesional6.

Calificatiwl acordat ca uffnare a evaludrii in cazurile prevdzute mai sus va fi avut in vedere la

ev aluarea anuald a p erformanJelor profesionale individuale.

8.2.2,3. Procesul de evaluare a performanlelor profesionale individuale se va rcaliza pe

urmdtoarelor criterii prevdzute La art.5 lit. c.) din Legea nr.28412010:

a) cunogtinle qi experienfd;

b) complexitate, creativitate gi diversitatea activitdlilor;

c) judecata gi impactul deciziilor;
d) influenfd, coordonare gi supervizare;

e) contacte pi comunicare;

fl condifii de muncd;

g) incompatibilitdli 9i regimuri speciale.

Pornind de la punctele a) - g) in funclie de specificul activitdfii qi specifice au

stabilite rpi criterii suplimentare de evaluare in FE anexe laprezentaprocedurd.

baza

fost

Pe baza criteriilor de evaluare stabilite in FE in condiliile mai sus menfionate, persoana

rcaliza procedura de evaluare acordd note de la 1 la 5 care vor confine maxim 2 zecimale, pentru

cate v?

fiecare

criteriu prevdzutin FE a fiecdrui angaiat.

8,,2.2.4. Notafinald a evaludrii reprezintdmedia aritmetici a notelor acordate pentru fiecare criteriu,

Calificativul final al evaludrii se stabilegte pebazanotei finale, dupd cum urmeazd :

a) intre 1,00-2,00 = nesatisfbcdtor;

b) intre 2,01-3,50: satisfbcdtor;

c) intre 3,51-4,50: bine;

9138
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d) inlte 4,51-5,00: foarte bine;

Notele corespunzAtoare flecdrui criteriu vor fi acordate de c6tre conducdtorul ierarhic superior al

persoanei evaluate.

Dupd aducerea la cunogtinla persoanei evaluate a consemndrilor fdcute de evaluator in fiqa de

evaluare, aceasta se semneazd gi se dateazd,de c[tre evaluator gi persoana evaluatd'

in cazul in care persoana evaluatd gi evaluator existd diferenle de opinie asupra consemndrilor frcute,

co:mentariile persoanei evaluate se consemneazdin figa de evaluare.

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

FII se inainteazd, contrasemnatarului. in situafia in care calitatea de evaluator o are conducdtorul

instituliei publice, FE nu se contrasemneazil.

Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic evaluatorului potrivit structurii otganizatorice a

inr;titu!iei.

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

fl) aprecierile consemnate nu corespund realitdlii;

b) intre evaluator gi persoana evaluatd existd diferenle de opinie care nu au putut fi solufionate

de comun acord.

FE modificatd in condiliile de mai sus se aduce la cunoqtinld persoanei evaluate.

Rezultatele activitAtilor anuale se cuantificd o singurd datd.

g.2.2.5. Angajalii nemuQumili de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la conducdtorul instituliei

publice. Conducdtorul instituJiei publice solufioneazd contestalia pe baza fipei de evaluare, a referatuhli

intocmit de cdtre porsoana evaluatd gi a celui intocmit de evaluator Si avizat de contrasemnatar.

1n ile I intd de cdtre persoana

erraluat[ a figei de evaluare contrasemnatd gi se solutioneazd. in termen de 10 zile lucrdtoare de la data

solutiorurea contestatiei.

Angajafii nemullumili de modul de

compete.nte, in condiliile legii.

solufionare a contestaliei formulate se pot adresa instanJei

Angajafii evaluali direct de cdtre conduc[torul instituliei publice, care

evaludrii, se pot adresa instanfei competente, in condiJiile legii'

sunt nemullumifi de rezultatul

8,2,2.6. Dacd la evaluare angajatul primegte calificativul ,,nesatisfrcdtot", se considerd cd acesta nu

corespunde cerinlelor postului qi se va proceda in conformitate cu prevederile legislaliei muncii in vigoare'

Dupd evaluarea performanlelor profesionale individuale dacd, limp de 2 ani consecutivi, angajatul

r<>ahzeazd. un punctaj evaluat cu calificativul "nesatisficdtor", eI

cerinlelor postului pe cale il ocupd gi poate fi trecut, in condifiile legii,

8.2,2.7. SRU poate propune conducerii instituliei publice

evaludri., tn scopul:

a. pregdtirii gi perfecliondrii personalului pentru:

i. definirea profilului viitor al competenfelor 9i abi i post;

ii. monitorizarea raportului rczultate /cost,obfinut in

perfecfionare;

2 6,rAPR, 201i
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iii. elaborarea programelor (strategie de pregdtire continuA a personalului) prin stabilirea

unui plan de pregdtire continud pentru fiecare angajat prin evaluatea resurselor

financiare necesare acestui scop;

b. recrutdrii/selecliondrii personalului la elaborarea sau rcalizarca unor programe/proiecte;

c. determindrii evoluliei performanfelor profesionale individuale in timp.

8.2.2.8. Persoanele incadrate in funclii contractuale de debutant, cu salariul de debutant, vor fi
salaizate astfel pdnd la expirarea perioadei de cel pujin 6 luni, dar nu mai mare de un an, gi vor ft avansate,

pebazd de examen, in funclia, gradul sau treapta profesionald imediat superioar[.
Procedura de evaluare a performanfelor profesionale individuale se aplicd fiecdrei funcfii, in raport cu

indeplinirea atribuliilor gi rdspunderilor corespunzdtoare postului ocupat de angajat.

8.2.2.9.

fie 
ie a anului urmitor celui evaluat.

Fiqla postului se aprobd de cdtre conducltorul institufiei/persoane delegate qi se transmite de cdtre

conducdtorul ierarhic, sub semnbturd, fiecdrui angajat, respectarea acesteia fiind obligatorie pentru pdr{ile

raportului de muncd.

8.2. 2. I 0. Nu fac obiectul evaludrii:

a) Persoanele angajate ca debutanf, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei

corespunzdtoare stagiului de debutant. Persoanele incadrate in functii contractuale de

debutant, cu salariul de debutant, vor fi salarizate la acest nivel p6nd la expirarea perioadei do

cel puJin 6 luni, dar nu mai mare de un an. Avansarea se poate face dupd perioada menfionatd,

pebazd de examen, in funcfia, gradul sau treapta profesionald imediat superioar[.

b) Angajalii al cdror contract individual de muncd este suspendat, potrivit legii, pentru care

evaluarea se face dupd o perioad[ de minim 6 luni de la reluarea activitdlii.

c) Persoanele care nu au desfdsurat activitate profesionald cel pulin 6 luni tn perioada supusd.

evaludrii vor fi evaluate in anul urmdtor.

d) Personalul core s-a aflat ln concediu pldtit pentru creqterea Si tngrijirea copilului in vdrstd

de pdnd la2 ani, respectiv 3 ani,incazul copilului cu handicap.

e) Personalul ale cdrui raporturi de muncd sau raporturi de serviciu aufost suspendate din altg

carrze, potrivit legii, care, la reluarea activitdtii, igi pdstreazd gradul sau treapta profesionala in
cate a fost incadrat anterior suspenddrii gi beneficiazd de salariul debazd aferent gradului salr

treptei profesionale.

8.',2.3. Promovare qi avansare in funcfii, grade sau trepte profesionale I
personalului contractual pe baza evaluirii performantelor profesionale.

8.2.3,1. Pentru prevederile Legii 28412010, Promovarea in grade sau

superioare se face din 3 in 3 ani, in funclie de performanfele profesi

calificatiwl "foarte bine", cel pufin de doud ori in ultimii 3 ani, de cdtre comisia

ordonatorului de credite bugetare, din care fac parte sindicatele sau, dup6 caz,re

11/38
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Derularea procesului de promovare se realizeazd, conform Regulamentului cadru privind stabilirea

prirrcipiilor de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcJiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare pentru didactic auxiliar qi

neclidactic din cadrul Universitdlii din Oradea.

8.2.3,2. AvAnd in vedere restricliile de naturd financiarS, in vederea apliclrii prevederilor articolului
de mai sus, dupd finalizarca procesului de evaluare gi stabilire a calificativelor, in limita resurselor

finirnciare, Consiliul de Resurse Financiare va propune anual, dupd finalizarea procesului de evaluare a
performanLtelor profesionale, Consiliului de administra{ie gi Senatului, spre aprobare, dupd consultarea

sindicatului, criterii de promovare, plafonul maxim de cheltuieli care poate fi alocat cu aceastd destinafie, gi

respectiv :numdrul de persoane care) potrivit prevederilor legale pi statelor de funclii aprobate, pot beneficia

de aceste promovdri, dac6legea nu prevede altfel.

8.3. Avizare

Etapele avizdrii:

L Dupd elaborarea procedurii, Directorul economic transmite PO secretarului Comisiei de

m.onitorizare, care o inregistre azd in Re gistrul pr o c e duril or ;

2. Secretarul Comisiei de monitorizare verificd dacd PO elaboratd respectd prevederile

SEAQ_PS_DAC_01. Dacd nu sunt respectate prevederile SEAQ_PS_DAC_01, secretarul Comisiei,

de monitorizare transmite observafiile sale CSUD, in termen de maxim 5 zile lucrdtoare;

3. Dupd efectuarea eventualelor propuneri de modificdri corespunzdtoare, Prorectorul SI / Directorul

Eoonomic retransmite secretarului Comisiei de monitorizare PS modificatd. in termen de maxim 3

zile lucrdtoare de la primirea observafiilor.

4. Prorectorul SI / Directorul Economic transmite PS, impreund cu Formularul de analizd procedurd

(conform SEAQ_PS_DE_02_F.02), CRF pentru obJinerea avizului acestora" Fiecare membru af

CRF are la dispozilie 5 zile lucrdtoare pentru avizarea PS.

5. Dupd avizarca in CRF procedura va fi transmisd secretarului Comisiei de monitorizare, care o va

irnegistra in Registrul procedurilor gi o va prezenta pregedintelui Comisiei de monitorizare pentru

avizarc.

6. Prorectorul SI / Directorul Economic transmit Rectorului UO

SCMI, spre aprobare gi spre avrzare in CA.

PO avizatd, pe baza Hotdr6rii C..l

8.4. Aprobare
Procedura cu toate avizele obfinute va fi aprobatd gi de SUO prin HS.

8.5. Difuzarea procedurii
Dup[ aprobare, originalul PS se pdstreazlla Secretariatul C-SCMI gi se di

difuzare a procedurii (conform SEAQ_PS_DE_02_F.01) intocmitd de cdtre

Clind se distribuie copii ale PO, secretarul CSUD va completa pagina de gardd

ex.emplarului distribuit. Acest numdr trebuie sd corespundd cu numdrul de ordine din

difuzare a procedurii.

ei dd

lC,

Lista de

APROBAT tfl 9EDIHTA BE SEMT
DIN D DE:

2 6,iAPR, 2011
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8.6. Revizia procedurii
8.dr./. Revizia PS se initiazd la propunerea persoanelor din cadrul structurilor care aplicd prevederile

PS, conform art. 8.6. din Procedura SEAQ_PS_DAC_01, completandu-se corespunzdtor Formularul
de evidenf 6 mo dificdri (S EAQ_P S_DE_02_F. 0 I ).
8.ti.2. Atunci c6nd o persoand din cadrul compartimentelor, care aplicd PS constatd cd aceasta

necesitd imbundtdfiri, sau cdnd se constatd cd au avut loc modificiri ale riscurilor specifice sau ale

carlrului normativ, ce pot afectaactivitatea compartimentului respectiv, se solicitd rcviziaPS. in acest

scop, persoana respectivdinairrteazd Prorectorul SI / Directorul Economic o solicitare de revizie.
8.ti.3. Revizia PS txmeazd aceeagi succesiune calarealizarea unei proceduri din punct de vedere al

elabordrii, avizdtii, aprobdrii gi difuzdrii.
8.6.4. Se completeazd corespunzdtor Formularul
SE)AQ_PS_DE_02_F.0 1 ) de cdtre Secretarul C-SCMI.

de evidenld modificdri (conforrn

8.{i.5. Pagina de gardd, se schimbd cu numdrul rcvizieiledifiei, impundnd avizarea qi

revizii de cdtre persoanele responsabile in acest sens.

aprobarea noii

8.6,6. Procedura rcvizuitd se distribuie utilizatorilor de cdtre secretarul C-SCMI, in conformitate cu

Lista de difuzare a procedurrt (SEAQ_PS_DE_02_F.01). De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii rcvizuitelmodificate se retrage varianta veche a procedurii, complet6ndu-se corespunzdtor

lista de difuzarc a procedurii

8.6.7. Seqetarul C-SCMI amendeazdtoate documentele care sunt afectate de modificdrile procedurii

formalizate

8.6.8. Fiecare delin[tor al procedurii PS are obligalia de a inlocui
modificatd.

8.7. Arhivarea procedurii
Originalul PS se pdstreazd la Secretariatul C-SCMI, iar originalele variantelor retrase/revizuite se

claseazd gi se pdstreazd,timp de 5 ani de cdtre secretarul C-SCMI intr-un spaliu special amenajat:

Dupd aceastd perioadd sunt transmise la arhiva UO cu respectarea

9. RESPONSABILITATI

9.1. Rectorul, P.R.S.I., P.M.R.M.P, Directorul economic, Directoru

sunt responsabili pentru implementarea prezentei proceduri.

vechea procedurd cu cea

9.2. Decanii, directorii de departamente, conduc[torii de structuri
pentru:

t responsabilf

tuturor atribuliilor de serviciu stabilite conform legislaliei, reglementirilor interne, deciziilot
gi dispozifiilor in vigoare gi aducerea la cunoqtinla salariatului;

APROEATIH 9EDIHTA 0E
DIN D DE:

2 6.rAPR. 2012
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9.3.

2. Revizuirea ori de cdte ori se impune a FP pentru PDA qi 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 activitdli;
4. Evaluarea performanlelor profesionale pentru personalul didactic auxiliar gi cel nedidactic

aflat in subordine gi stabilirea calificativului;
5. Completarea FE a performanfelor profesionale individuale conform anexelor l, 2, 3 ale

prezentei proceduri;

6. ObJinerea semndturilor prevdzute in FE;

7. inaintarea la SRU a FE a performanlelor individuale pentru tofi salariafii,

completate gi semnate de toate pdrfile. FE se vor depune insolite de un

predare-primire a acestora, conform Anexei SEAQ_PS_DE_02_A.04.

P.R.S.I., P.M.R.M.P, Directorul economic rdspund de:

1. Verificarea respectdrii acestei proceduri in zona lor de responsabilitate;

2. Asigurarea condiliilor pentru efectuarea gi pdstrarea inregistrdrilor aferente.

avizare cu avizelti

9.4. SRU are responsabililatea:

1. Verificdrii existenlei FE pentru toate persoanele inscrise in tabelul cerfiralizator (Anexa

SEAQ_PS_DE_02_A.04) gi a completdrii corecte a cestora in conformitate cu reglementdrile

interne gi legislalia in vigoare;

2. Verificdrii faptului cd FP (Anexele SEAQ_PS-DE_02 A.01, SEAQ_PS_DE_02_4.02)

SEAQ_PS_DE_02_A.03, SEAQ_PS_DE_02_A. 04) sunt

solicitate prin procedurd;

3. Respingerii formularelor cu neconformitdli;

4. Valorificdrii rezultatelor obfinute ca urmare a evaludrii (FE).

9.5. Neindeplinirea de cdtre persoanele rdspunz[toare a atribu]iilor

at age rdspunderea dis ciplinard.

9.6. Secretarul C-SCMI:
o verificd modul de respectare a prevederilor SEAQ-PS-DE-

observafii dacd este cazul;

com

o distribuie PS conform Listei de difuzare a procedurr, (SEAQ-PS-DE-
o transmite la arhivi editiile PS retrase;

o2_F.01);

o primegte gi inregistreazl" in Registrul procedurilor, PS transmise pentru

favorabile ale conducdtorilor compartimentelor responsabile;

. supune spre avizare membrilor Comisiei de monitorizare PS qi redacteazdhotdrdrea Comisiei

de monitorizare privind avizarea PS;

o alocd codul unei PS:

DIN D DE:

2 6, APR. 2O1Z

02 la rcalizarezi
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Structura emitentd:
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. arLalizeazd observafiile formulate de alte compartimente gi participS la consultdrile organizate

o

o

pentru analizaobservaliilor, in cazul PS;

inainteazd spre avizare prefedintelui Comisiei de monitorizare PS elaboratd;

analizeazd gi pune pe ordinea de zi a gedinJei Comisiei de monitorizare solicit[rile de revizie
aPS

retrage din circulalie vechile variante ale PS gi distribuie PS cu paginile
rcviziei, conform Listei de difuzare a procedurllor (SEAQ_PS_DE_02_F.01);

pdstreazd" ori ginale P S ;

modificate ale

9.'/. Pregedintele C-SCMI:
o Avizeazl PS elaboratehevizuite;
o Conciliazd" aspecte neclare in relalia realizator - avizator gi ia decizia finali in cazul lipsei

consensului dintre realizator - avizatori.

Responsabilitlti pi rispunderi in derularea activiti{ilor

ll{r.
crt.

Structura (postul)/
actiunea (oneratiunea)

T il III Iv V VI Altele

0 I ) 3 4 f, 6 7 8

I Director Economic E
2 Vice-pregedinti C-SCMI V
,f
-) Pregedinte C-SCMI Av
5 CRF Av
6 Rector AplAv

Pregedinte SUO Ap
I Sr:cretar C-SCMI Difuzare

t) Secretar C-SCMI Arhivare

APROBAT lil $EDlilTA IIE SE

15/3 8
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10. ANEXE,INnECTSTRART,ARTTIVART

l,lr.
crt. Denumirea anexei Elaborator Aprobb

Num[r
exempla

re
Difuzare

Arhivare Alte
elementeLoc PerioadI

0 1 ) 3 4 f, 6 7 8

1

FE pentrupersonal
didactic auxiliar de

executie

Conducdtor
ul structurii

Conducatorul
ierarhic
puperior/
Imouternicit

2 SRU
C-SCMI

D.E.
Dupdcaz

2

FE pentrupersonal
nedidactic, funclii
comune

Conducdtor
ul structurii

Uonducatorul
ierarhic
quperior/
Imoutemicit

2 SRU
C-SCMI

D.E.
Dupdcaz

aJ

FE pentrupersonal
didactic auxiliar de

conducere

Conducdtor
ul structurii

uonducabrul
ierarhic
puperior/
Imouternicit

2 SRU
C-SCMI

D.E.
Dupdcaz

4

I'abel cenftalrzator
aFEa
performan!elor
individuale penfiu
structura

Conducdtor
ul structurii

Conducdtorul
ierarhic
puperior/
Imputemicit

2 SRU
C-SCMI

D.E.
Dupdcaz

5

FP pentru personal
dlidactic auxiliar,
nedidactic

Conducdtor
ul structurii

Conducdtorul
ierarhic
puperior/
Imouternicit

2 SRU
C-SCMI

D.E.
Dupdcaz

6

Diagrama flux a
procedurii de

sistem privind
evaluarea
performanfelor
profesionale
individuale pentru
personalul didactic
auxiliar gi

nedidactic

Dir. Ec.
Crina

Gherlea
s.u.o. DupI

aaz

Toate
structuri
le UO

C-SCMI
D.E.

Dupdcaz

lr geolulE DE sEl{AT

2 6,iAPR, 2017

CI}RILA

a

o

a

o

1:1. FORMULARE
Listade difvzarc-SEAQ-PS DE 02 F.01;

Formular de analizdprocedurd - SEAQ-PS-DE-02-F. 02 ;

Formular eviden!6 mo dificdri - SEAQ-P S-DE-02-F. 0 3 ;

Pagina de gardd - SEAQ_PS-DE-02-F.04;

r6138
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12" CUPRINS

Numlrul
componentei in

cadrul procedurii
Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

Pagina de gardd I
I Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea qi aprobarea

edilieiheviziei
)

2 Evidenta editiilor si a reviziilor 3
a
J Lista de difuzare 4

4 Scopul procedurii 6

5 Domeniul de aplicare 6

6 Documente de referintd 6

7 Definitii si abrevieri 6

8 Descrierea procedurii 8

9 Responsabilitdti 13

t0 Anexe, Inregistrdri, Arhivdri t6
l1 Formulare 16

t2 Cuprins t7
13 FE pentru personal didactic auxiliar de execufie

SEAQ PS DE 02 A.O1

l8

I4 FE pentru personal nedidactic, func{ii comune
SEAQ PS DE 02 A,O2

2l

15 FE pentrupersonal didactic auxiliar de conducere
SEAQ PS DE 02 A.03

24

T6 Tabel centralizator a FE a performanlelor individuale
pentru structura SEAQ PS DE 02 A.04

11

t7 FP pentru personal didactic auxiliar, nedidactic
SEAQ PS DE 02 A.O5

28

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

32

,to
.fJ F ormular de analizd, pro c e durd S EAQ_P S_D E _02 _F .02 35

)4 Formular evidenf d modificdri SEAQ_P S_DE_O2_F. 0 3 ; 38

17/38
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COD: SEAQ_PS_DE_02

SEAQ_PS_DE_02_A.01

Pentru efectuarea evalulrii se recomand[ utilizarea formatului Excel a Fiqei, care confine formule

de calcul automate (ataqat prezentei proceduri)

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Direcf ialDepartamentuUCompartimentul

FI$A DE EVALUARE A PERX'ORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

PENTRU PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR. DE EXECUTIE

Numele si prenumele
persoanei evaluate:

Funclia persoanei evaluate:

Grad/ treapta profesionalS:

Data ultimei promovdri :

Numele gi prenumele
persoanei evaluatorul u i :

Perioada evaluat6", de la data la
data:

Studii:

Programe de instruire**):

lanuarie 20.,. Decembrie 20..

( s/ssD/M)

*) Daca a fost angajat lntreaga perioada se va menliona ianuarie decembrle 20.., daca nu se va insera perioada efectlva de evaluare)

**) Urmate in perioada evaluata.

Criteriile de evaluare Comentarii

Cunogtin{e gi experien{n - abilitdfi in utilizarea calculatoarelor gi
l+^- ^^L:-^*^-+^ :-f^*^+: :-+^ --^^:'c^^ l^*^-:,,1,,1 DIN D DE:

q qtwl vwurP4rtturlv lrtlvl rtt4ltww, wglrvtlurlw Jywwrrrww uvruwllluru

abilit[fi de aplicare a acestora in situafii diverse, competenfe
profesionale relevate de ugurinfa de a selecta gi utiliza adecvat
cunogtinJele $i abilit[tile in vederea rezolv[rii cu succes a unor
situatii: disponibilitatea de a invita.

2 6,iAPR, 2017

diversitatea activitifilor;
spontaneitate, perseverenfa in

Complexitate, creativitate pi

creativitate gi spirit de inifiativd,
indeplinirea sarcinilor

Judecata gi impactul deciziilor; capacitatea de a rezolva
probleme; capacitatea de implementare; capacitatea de

autoperfectionare gi de valorificare a experienfei dobdndite;
capacitatea de analizd, si sintezS.

('/

18/38
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COD: SEAQ_PS_DE_02Structura emitentd:

Influen{a, coordonare gi supervizare; adaptabilitate pe post,

asumarea responsabilitifilor, capacitatea de planificare qi de a

ac{iona strategic, capacitatea de a lucra in echip6, respectul fafd de

leee si loialitatea fat[ de interesele institutiet.

Contacte gi comunicarel capacitatea de a comunica, capacrtatea

de a lucra independent, competen{a in redactare, capacitatea de

ccrnsiliere, capacitatea de indrumare, respectul colegial, conduita in
timoul serviciului

Condi{ii de munci

Incompatibi[tn{i 9i regimuri speciale

Nota final[ a evaluflrii
Calificativul final al evaluirii:

Rezultate deosebite in perioada evaluat[:

Dificultlli obiective intampinate in perioada evaluat[:

Alte observafii:

proglame de instruire recomandate a fi urmate in urmatoarea perioadl pentru care se va face evaluarea:

1. ................;

2. ................;

Comentariile persoanei evaluate ( daca este cazul):

Ir{umele si prenumele persoanei evaluate:

Semn[tura persoanei evaluate:

Data: ..

I{umele si prenumele persoanei

evaluatorului:

Irunctia evaluatorului:... ,.. ... .. '

liemndtura evaluatorului: ... ...

Data: ...

Clomentariile persoanei care contrasemneazil ( conducltorul ierarhic aI

evaluarea):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazd:

Funclia:

Semndtura:

Data: ...

AFRoBAT lil gEDI{TA DE SEMT

2 6,iAPR, 2017

t9t38
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Luarea la cunogtinld de cdtre persoana evaluatd a figei de evaluare dupd contrasemnare:

Semndtura persoanei evaluate :

Data:

Calificativele pot fi :"foarte bine", rfbinerr,f f satisflcitor f ' sau "nesatisficltorf r.

a) intre 1,00-2,00 = nesatisf[cltor;
b) intre 2,01-3,50 = satisficitor;
c) intre 3,51-4,50 = binel
d) intre 4051-5,00 = foarte binel

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

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

APROBAT iit gEDtr{TA DE
DIN D DE:

2 6.rAPR. 2017
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COD: SEAQ_PS_DE_02

sEAQ_PS_DE_02_A.02

Pentru efectuarea evaluirii se recomandi utilizarea formatului Excel a X'iqei, care contine formule
de calcul automate (atagat prezentei proceduri)

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Direc{ialDepartamentuVCompartimentul

FI$A DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROF'ESIONALE INDIVIDUALE

ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

PENTRU PERSONALUL NEDIDACTIC DE EXECUTIE - F'UNCTII COMUNE

Numele si prenumele
persoanei evaluate:

Funclia persoanei evaluate:

Grad/ treapta profesionald:

Data ultimei promovdri:

Numele gi prenumele
persoanei evaluatoru I u i :

Perloada evaluatd*. de la data la
data:

Studii:

Programe de instruire**):

lanuarie 20,.. Decembrie 20..

( s/ssD/M)

") Daca a fost angaJat lntreaga perioada se va menfiona ianuarie decembrie 20.., daca nu se va insera perioada efectiva de evaluare)

**) Urmate In perioada evaluata.

Criteriile de evaluare

Cunogtinfe gi experienlil, adaptabilitate pe post, capacitatea de
autoperfecfionare gi de valorificare a experienfei dobdndite,
respectul faf[ de lege gi loialitatea fa][ de interesele instituliei,
abilitatea de inv6farea din experienfa proprie gi a altora.

Complexitate, creativitate gi diversitatea activititilor,
capacitatea de a rezolva problemele, capacitatea de a lucra
independent.

Judecata gi impactul deciziilor, asumarea responsabilitdlilor,
fermitate gi perseverenfd in formularea deciziilor

Influen{a, coordonare gi supervizare, capacitatea de a lucra in
ecJhip6, capacitatea de a transmite sarcini, capacitatea de a urmdri
indeplinirea sarcinilor

2v38



f,]I{T\,IERSITATEA DIN ORAI}EA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performan{elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

Structura emitentl:
DIRECTA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

Contacte gi comunicare, capacitatea de a comunica, conduita in
timpul serviciului, respectul colegial.

Conditii de muncl

Incompatibilitnli pi regimuri speciale

Nota finali a evaluirii
Calilicativul final al evalulrii:

Rezultate deosebite in perioada evaluati:

Dificult[fi obiective intampinate in perioada evaluatfl:

Alte observa{ii:

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

3. ................:
4. ................i

Comentariile persoanei evaluate ( daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semndtura persoanei evaluate:

Data:.

Numele si prenumele persoanei evaluatorului:

Funcfia evaluatorului:...,.,......

Semndtura evaluatorului: ... ...
Data:

Comentariile persoanei care contrasemneazn ( conducltorul ierarhic al persoanei care efectaeazil
evaluarea):

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazd:

Funclia:

Semndtura:

Data: ..........

Luarea la cunogtinld de cdtre persoana evaluatd a figei de evaluare dupd

Semndtura persoanei evaluate :

Data:

APRoBAT ItI 9E[!${TA oE SE

DIN D DE:

2 6; APR' 2017
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UNFIERSITATEA DIN ORADEA,

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performan{elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

23 din 38

Structura emitent[:
DIRECTA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

Calificativele pot fi :t'foarte binett, rrbinerf 
rf 

f satisficitorf r sau ttnesatisficltor r'.

a) intre 1,00-2,00 = nesatisflcltor;
b) intre 2,01-3,50 = satisfflc[tor;
c) intre 3,51-4,50 = binel
d) intre 4n51-5,00 = foarte bine;

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

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

APROBAT it{ $EDtitTA DE SE
DIN D DE:

26,IAPR,2017
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IJNT\,'ER.SITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performantelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic

Structura emitent5:
COD: SEAQ_PS_DE_02

FI$A DE EVALUARE A PERX'ORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE

ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL

CATEGORIA DIDACTIC AUXILIAR DE CONDUCERE

Numele si prenumele
persoanei evaluate:

Func{ia persoanei evaluate:

Grad/ treapta profesionald:

Data ultimei promovdri :

Numele 9i prenumele
persoanei evaluatorulu i :

Perioada evaluatd*, de la data la
dater:

Studii:

Programe de instruire**):
*) Daca a fost angajat intreaga perioada se va menfiona lanuarie decembrle 20.., daca nu se va Insera perioada efectlva de evaluare)

**) Urmate in perloada evaluata,

Pentru efectuarea evaluirii se recomand[ utilizarea
de calcul automate (atagat prezentei proceduri)

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Direcfia/DepartamentuVCompartimentul

lanuarie 20...

sEAQ_PS_DE_02_A.03

formatului Excel a Figei, care contine formule

Decembrie 20..

(s)

Criteriile de evaluare
r(
l- Comentarii

Cunoptin!:e gi experien{i, adaptabilitate pe post, asumarea
responsabrilit[filor, capacitatea de autoperfecfionare gi de
vanorificare a experienfei dobdndite, capacitatea de a lucra
inclependent, competenfa in redactarc, abilitd,ti in utilizarca
calculatoarrelor gi a altor echipamente informatice, disponibilitate
de a invdta.

^rrlLrE 'rt 
l|l vE|JtN!A UE DE,NAI

DIN D DE:

2 6,iAPR, 2017

Complexitate, creativitate gi diversitatea activitifilor,
creativitate gi spirit de initiativi, capacitatea de planificare gi de a
ac{iona strategic, asumarea riscurilor, toleranfa la frustrare

Judecata gi impactul deciziilor, capacitatea de a rczolva
problemele, capacitatea de implementare a deciziilor, capacitatea
de analizh gi sintez6, respectul fa[i, de lege gi loialitatea fafd de
interesele institutiei

(v/
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IINTV:ERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performanf elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic

COD: SEAQ_PS_DE_02
Structura emitenti:

Influen{i, coordonare, supervizare, capacitatea de coordonaf,e a

echipei, abilitdfi in gestionarea resurselor umane, competen{a
decizionali, capacitatea de a delega atribulii, capacitatea de

itatea de a lucra in echr

Contacte qi comunicare, abilitdfi de mediere gi negociere,

capacitatea de a comunica, capacitatea de consiliere a

itatea de indrumare.

Conditii de muncd

Incompatibilitnli 9i regimuri speciale

Nota finali a evalulnt
Calificativul final al evaluirii:

Rezultate deosebite in perioada evaluatfl:

Difrcult[fi obiective intampinate in perioada evaluati:

Alte observa{ii:

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

1. ................;

2. ................;

Comentariile persoanei evaluate ( daca este cazul):

Numele si prenumele persoanei evaluate:

Semnbtura persoanei evaluate:

Data: .

Numele si prenumele persoanei evaluatorului:

Funcfia evaluatorului:......... ...

Semn[tura evaluatorului: ... .,.
Data: .

Comentariile persoanei care contrasemneazil ( conducltorul ierarhic

evaluarea):

APRoBAThIgEolf{TA I}E
DIN D DE:

2 6,rAPR. 2017

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazd:

Funclia:

Semndtura:

Data: ...

Luarea la cunogtin(d de cdtre persoana evaluatd a figei de evaluare dupd contrasemnare:

Semndtura persoanei evaluate :

2s138



26 din 38PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performanf elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

IINTIIERSITATEA DIN ORADEA
COD: SEAQ_PS_DE_02

Calificativele pot fi :"foarte binet', t'binett,tt satisflcltor rr sau "nesatisficltorrf .

a) intre 1,00-2,00 = nesatisflcltor;
b) intre 2,01-3,50 = satisfflcfltor;
c) intre 3,51-4,50 = binel
d) intre 4,51-5,00 = foarte binel

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

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

ix grpmTn oe se
DIN D DE:

26t38



UMYERISITATEA I}IN ORAI}EA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performan{elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic

na27 din38

Structura emitent5:
COD: SEAQ_PS_DE_02

sEAQ_PS_DE_02_A.04

Tabel centraliza;tor a FE a performanfelor individuale

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

Nr.crt Nume

prenume

Func{ia X'acultate/ServiciulBirou/Compart

iment

Calificativ

Predat

Structura

Nume prenume

Primit

SRU

Nume prenume
APROBAT ln grOmTn pe

DIN D DE:

2 6,rAPR. 2017
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LIMI/'ERSITAITA IIIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performanfelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

Structura emitentl:
DIRECTA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

sEAQ_PS_DE_02_A.0s

Fr$A POSTULUI TIPIZATA pnNrnu pDA $r pN

UNIVERSITATEA DIN ORADEA
Structura

Aprobat,
RECTOR

FI$A POSTULUI
Nr.

Capitolul I - Date generale
1. DENUIVIIREA POSTULUI:
2. NIVELIIL POSTULUI: conducere lexecufie.
3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

Or ganiz e az d activitate a ln conformitate cu legislalia tn vigoare.

4. IDENTI]FICAREA POSTULUI:
Denumire:
Gradul, i'leapta:

5. VECHIMEA N SPECIALITATE NECESARA: minim ani

6. CONDI]III SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:

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

Perfecliondri (specializdri) :

Cunogtinle de operare I programare pe calculator (necesitate operare pe cal nivel de
cunctStinle

26.:APtt,20tI

Limbi strdirne (necesitate gi grad de cunoaqtere)

AbilitAfl, cerlitlt[i gi aptitudini necesare : iniliativd tn gdsirea celor mai eficiente mijloace de realizare a
obiectivelor, abilitdli de comunicare, capacitatea de a lucra tn echipd, de analizd Si sintezd, asLtmarea
responsabilitqii.

Cerinle specifice: la nevoie este necesar lucrul tn program prelungit.

Competenla manageriald:

28138



LINTVERSITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performantelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

Structura emitenttr:
ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

Capitolul lll - Sarcinile de serviciu obligatorii

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

Prezentele atribufii se complete azd cuatribuliile prevdzutein procedurile proprii aprobate prin H.S., in
Regulamentul de Organizarc gi Funcfionare a institufiei sau alte documente stabilite Oe geni ierarhici.

Nerealizarea corectd a sarcinilor gi atribuliilor stabilite gi nerespectarea limitelor de competen!6 , atrage
rdspunderea disciplinard, materiald, civild sau penal[, dupd, caz.

8. OBLIG,A.TII
8.1 Salariatul are obligafia de a-gi desftgura activitateain conformitate cu principiile care stau Iabaza
exeroitdrii profesiei, respectiv :

t. confidentialitateadatelor prelucrate;
z. legalitate, imparfialitate gi obiectivitate;
3. transparenfd;
4. eficienld gi eficacitate;
s. responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale;
ti. subordonare ierarhicd.

8.2 Ilste obligat sd respecte normele de arhivare gi evidenfd a documentelor ce ii sunt
prevederile P.S.I., precum gi prevederile legale in domeniul securitdfii qi sdndt6lii in
Este obligat sd respecte prevederile gi atribuliile R.o.F., R.I. ale institutiei.
8.3 rrebuie sd igi desftgoare activitatea, in conformitate cu pregitirea
instrucliunile primite din partea qefului ierarhic superior astfel incdt ra tr.t
sau imbolniivire profesionald atdt propria persoani, cdt pi alte
omisiunile sale in timpul procesului de muncd.
8.4. ,in mod deosebit, are urmdtoarele obligafii:

gi instruirea um $1 cu
expund la accidentare

persoane care pot fi afectate de ac{iunile sau

1' sdutilizeze corect maqinile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase, echipamentele de
transport qi alte mijloace de producfie;

2. sd utilizeze corect echipamentul individual de proteclie acordat gi, dupd utilizare, sd il
inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pdstrare;

3. sd nu proce deze la scoaterea din funcfiune, la modifi carea, schimbarea sau inldturarea
arbitard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginil or, aparatutii, uneltelor,
instalaliilor tehnice gi clddirilor, gi sd utilizeze corect aceste dispozitive;tl' sd comunice imediat gefului ierarhic superior gi / sau lucrdtorilor desemnafi orice situafie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitate gi
sindtate, precum gi orice deficienld a sistemelor de protecfie;

lt sd aducd la cunostinfa gefului ierarhic superior accidentele suferite de propriapersoand;
6. sd tsi insugeascd gi sd respecte prevederile legislayiei ilin domeniul securitdyii gi sdndtdlii tn

29t38

APROBAT iil gEDlll
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LINTV:ER.SITATEA I}IN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performan{elor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar pi nedidactic

30 din 38

Structura emitenttr:
ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

muncd Si mdsurile de aplicare ale acestoral
8.5 Salariatul este obligat sd se conformeze dispozifiilor primite de la persoanele avand funcfii de conducere
ierarhic superioare in organigramd sau altor dispozitii dispuse pe linie ierarhicS de conducerea institutiei.
9. In interesul instituiiei se dispune, de cdtre conducerea institufiei, delegarea, detagarea, mutarea in cadrul
altui compartiment al instituliei publice a salariatilor sau exercitarea cu caracter temporar a unei alte funclii,
in condifiile legii.
10. Nereali zarca corecti a sarcinilor gi atribufiilor stabilite, nerespe ctarca limitelor de compete n!d, atage
rdspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, dupd, caz.
11. Prezentele atribufii, competenfe gi rdspunderi nu sunt limitative, ele putAnd fi completate, in funcfie de
necesitate r;i prin dispozifia gefilor ierarhici superiori, in vederea desfbgurdrii in bune condilii a activitatii.

12. LIMITE DE COMPETENJA:
l. Poate lua decizii in limitele de competen[d ale postului.
2. Rdspunde de rcalizarca la termenele stabilite in mod corect, legal. a tuturor atribufiilor qi

sarcinilor proprii de muncd, inclusiv a celor suplimentare, dispuse at6t prin note de serviciu
cdt gi verbal de cdtre gefii ierarhici, in limitele de competenfd, conform legii.

13. DELEGAREA DE ATRIBUTII:

14. SFERh RELATIONALA:
14.1. Intern
1. Relafii ierarhice:

subordonat fat[ de:
subordoneazd pe:

operativ
cu toate structurile din cadrul Universitatii Oradea.

3. Relafii de reprezentare: prin delegare de competen[d", dupd, caz

14,2.Extern
r, cu autoritdli gi institufii publice:
2. cu organiza[ii internalionale:
3. cu persoane juridice private:

Capitolul .III - Activitdli suplimentare neprevdzute in incadrarea pe post, efectuate p seIVlClU et0.
gi care se vor pl6ti prin ore suplimentare, premii lunare, zile libere etc., in conditiile

Rector, Salariat,

Capitolul lV - Activitdli suplimentare deosebite efectuate cu inalt profesionalism gi curczultate deosebite ce
constituie argumentele pentru acordarca salariului de merit sau a premiilor lunare, in condiliile legii, in
con:formitate cu H.G. nr.28lll993. cu modificdrile ulterioare.

2. Relafii funclionale:

2 6, APR, 2017
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IINTIIER$ITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performantelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar si nedidactic

ina 31 din 38

Structura emitentd:
DIRECTIA ECONOMICA

Nr.crt. Activitatea
suplimentard

deosebitd

Data Recompensatd
prin

Rector Observalii

Rector, Salariat,

Capitolul V - Sancti

Rector, Salariat,

iNrocvrr:
Nume gi prenume:
Funclia de oonducere:
Semndtura:
Data intocmirii:

LUAT LA CI-INO$TINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI (ANGAJAT):
Numre gi prenume:
Semndtura:
Data:

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

Nume prenume, Semnatura,

unt prtmrte de an
Nr.crt. Motivul sancliunii Data a Rector Observatrii

2 6,rAPR, 2017
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UMVIER$ITATEA DIN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performantelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic

32 din 38

Structura emitent5:
ECONOMIC.,{ COD: SEAQ_PS_DE_02

Directorul economic elaboreazdPS conform Procedurii SEAQ_PS_DAC_01 respectand
structura gi modul de redactare;
r\laboreazd"Diagrama de Flux a PS, Lista de difuzare, Formularul de analizd pS gi
Irormularul de modificbri a PS;
llransmite PS pentru verificare secretariatului C-SCMI ;
slecretarul C_SCMI transmite PS persoanelor din Formularul de Analizd"pentru
verifrcarclanalizd;
Directorul economic participi la consultdrile care au loc pentru armonizarcaobservatiilor,
eventualele propuneri de modificare sunt analizate gi dupd caz efectuate ;
Directorul economic inainteazd, secretarului C-SCMI PS modificat[ in termen de 3 zile.

SEAQ_PS_DE_02_A.06

Descrierea procesului:

DIAGRAMA FLUX PENTRU REALIZAREA PO

o Legea cadru nr, 28412010 privind salarizareaunitara a personalului pldtit din
fonduri publice;

o Ordinul nr.386012011 privind aprobarea criteriilor gi metodologiei de evaluare a
performan{elor profesionale individuale anuale ale personaluluicontractual;

o Legea 5312003 Codul Muncii;
o Regulamentul cadru privind stabilirea principiilor 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 gi nedidactic din cadrul Universit[]ii din Oradea

o Regulamentul privind Sistemul de Evaluare qi Asigware a calitd{ii (sEAe) din
cadrul Universitbtii din Oradea

32/38



UMYER$ITATEA I}IN ORADEA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performanfelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic

Edi ia: I I Pasina 33 din 38

Revizia:

I 3 4 f,

Structura emitenttr:
DIRECTA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

r Primelte PS pentru analiza membrilor C-SCMl, (conform
SEAQ_PS_DAC_F.02) de la structura responsabili. lnregistreazd PS in Registrut procedurilor

. Ver{cd d?.q,noy", PP 
lelnegta 

formatut Procedurii

Analizd !i formulare de

observa!ii in termen de 5 zile

Secretarul C-SCMI
Convoacd membrii

Analizl !i dezbatere de c[tre membrii

C-SCMI

lDecizia finald a
preUedintelui C-SCMI

Directorul economic
Redacteazf, forma finald a PS

C.SCMI
Discut[ !i acceptd prin vot

forma finald a PS- 5 zile

APRO€AT iN $EStf{TA DE SE
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LTMIER$ITATEA DIN ORAI}BA

PROCEDURA DE SISTEM
privind evaluarea performantelor

profesionale individuale pentru personalul
didactic auxiliar gi nedidactic

Pagina 34 din 38

Revizia:

I 3 4 5

Structura emitentii:
DIRECTIA ECONOMICA COD: SEAQ_PS_DE_02

Pdstreazd originalul PS ni distribuie copii
lmpreund cu Lista de difuzare a procedurii

Originalele PS retrase/revizuite se

arhiv eazd conform le sii

SECRETARUL C-SCMI

o Primente de la Structura iniliatoare motiva!ia
!i propunerea de modificare a PS

o Transmite membrilor C-SCMI spre analizd
propunerea de revizuire PS

o Convoacd C-SCMI pentru analizd !i revizie pS

APR@AT h gsol
i

FreqrrCirui,o,:/ ; -

Se reia fluxul de la punctul
2 dnprezentaDiagramd

34t38
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