REGULAMENTUL
de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Briiloiu®

1. Dispozitii generale

1. Regulamentul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
din cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”, denumit in
continuare — Regulament, stabileste modalitatea de organizare si desfdgurare a
evaludrii anuale a performantelor profesionale ale personalului contractual din
cadrul institutului.

2. Prezentul Regulament este elaborat in temeiul legilor in vigoare privind
salarizarea personalului in sectorul bugetar, al HG nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadrul privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractul din sectorul bugetar platit din fonduri publice precum gi
al Legii nr. 53/2003 — Codul muncii.

3. In sensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

a) evaluator — seful de compartiment care coordoneazi activitatea
salariatului evaluat din cadrul compartimentului din subordine;

b) contrasemnatar — salariat ierarhic superior evaluatorului, respectiv
directorul institutului;

¢) perioadd evaluatd — perioada pentru care se face evaluarea salariatului,
cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie a fiecdrui an; _

d) perioadd de evaluare anuals — perioada in care se realizeazi evaluarea
salariatului, cuprinsd intre 1 januarie si 31 martie a anul urmitor perioadei
evaluate.

4. Rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatului se iau
In considerare la luarea deciziilor privind promovarea salariatului, asigurarea
interimatului Intr-o functie de conducere, precum si pentru elaborarea planului de
formare profesionald al salariatilor Institutului de Etnografie si Folclor
,»Constantin Briiloiu”

5.Bvaluarea performantelor profesionale se realizeazi pentru toti salariatii
care au desfdsurat efectiv activitate minimum 6 lunj in anul calendaristic pentru
care se face evaluarea cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese
privind salariatii institutiilor publice gi in conformitate cu prevederile Codului
Muncii.

6. Prin exceptie, evaluarea personalului contactual se realizeazi pentru o
altd perioada 1n oricare dintre urmatoarele situatii:
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a) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii
sau Incetarea raporturilor de munci ale personalului contractual in conditiile
legii, daci perioada efectiv lucratd este de cel putin 6 luni consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii
sau incetarea raportului de munci al evaluatorului, in condiliile legii, daci
perioada efectiv coordonati este de cel putin 3 luni consecutive;

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

7.Evaluarea realizati in situatiile previzute la pct. 6 se numeste evaluare
partiald si se realizeazi la data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data
intervenirii situatiilor prevazute, fiind luati in considerare la evaluarea anuali,

IL. Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Briiloiu”

Sectiunea 1. Factorii implicafi in procesul de evaluare, atributiile
st obligatiile acestora

39. Directorul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”
emite decizia de stabilire a perioadei de evaluare, de numire a evaluatorilor si
contrasemnatarilor pentru fiecare functie si compartiment in parte si de numire a
comisiei pentru solutionarea contestatiilor.

40. Calitatea de evaluator este exercitati de catre reprezentantii colectivelor
de cercetare in Consiliul stiintific si de Contabilul sef’ pentru compartimentul
contabilitate, financiar, resurse umane, administrativ, in baza deciziej Directorului
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu”.

41. Evaluatorul are urmitoarele atributii principale:

a) elaboreazi obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti pentru toti
salariatii pe care 1i evalueazi;

b) monitorizeazi si analizeazs indeplinirea atributiilor de serviciu de citre toti
salariatii din subordine si a obiectivelor si indicatorilor de performanta stabiliti
pentru perioada evaluati;

¢) consemneazi, daci este cazul, in fisa de evaluare, dificultatile Intdmpinate
de salariat in perioada evaluati si orice alte observatii pe care le considers relevante;

d) completeaza fisa de evaluare a salariatuluj evaluat si acordi calificativul de
evaluare a performantelor profesionale;

e) Tnainteazi fisa de evaluare pentru contrasemnare si o transmite in original
la Compartimentul Financiar-Contabilitate-Resurse umane-Administartiv anterior
datei de 30 martie;

f) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaluirii
performantelor profesionale ale salariatilor evaluati;

g) pastreazi confidentialitatea asupra celor cuprinse in documentele de
evaluare,
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42. Calitatea de contrasemnatar este exercitats de catre geful ierarhic superior
evaluatorului, respectiv, directorul Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin
Brailoiu”

43. Contrasemnatarul are urmitoarele atributii si obligatii principale:

a) verificd corectitudinea implementdrii procedurii de evaluare a salariatilor
evaluati ale caror fise de evaluare le contrasemneazi;

b) aprobi fisa de obiective;

C) contrasemneazi fisa de evaluare a salariatului daci este de acord cu
calificativul de evaluare acordat;

d) transmite evaluatorului fisa de evaluare contrasemnats.

e) pstreaza confidentialitatea asupra informatiilor incluse in documentele de
evaluare;

44. Compartimentul Financiar-Contabilitate-Resurse umane-Administartiv
are urmdtoarele atributii gi obligatii principale:

a) Tnainte de inceperea fiecirei perioade de evaluare, pregateste lista
evaluatorilor si contrasemnatarilor identificati pentru toate colectivelor si
compartimentelor, conform structurii organizatorice a Institutului de Etnografie
si Folclor ,,Constantin Brailoiu” .

b) transmite tuturor colectivelor si compartimentelor supuse evaludrii,
decizia Directorului Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brailoiu” de
stabilire a perioadei de evaluare, a evaluatorilor, contrasemnatarilor sl a comisiei
de solutionare a contestatiilor;

¢) primeste de la evaluator fisele de obiective pentru anul in curs
concomitent cu fisele de evaluare ale salariatilor Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Briiloju” si le anexeazi la dosarul personal;

d) participa la examinarea contestatiilor depuse de salariatul evaluat, in
calitate de secretar al comisiei de solutionre a contestatiilor;

e) pe baza informatiilor cuprinse in fisa de evaluare elaboreazs planul anual
de formare profesionali;

45. Salariatul evaluat:

a) poate prezenta dovezi care s3 sustind realizarea obiectivelor stabilite, a
gradului de indeplinire a acestora reflectat in indicatorii de performant si poate
contesta calificativul de evaluare acordat;

b) manifests colaborare in procesul de evaluare,

Sectiunea a 2-a. Criteriile de evaluare
46. Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale si indicatorilor
de performant stabiliti in anexa nr.2 si a criteriilor de evaluare stabilite in anexa

nr. 4 pentru functiile de conducere sau anexa nr.5 pentru functiile de executie,
dupd caz, prin notarea acestora cu notedela 1 la 5.
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47. Criteriile de evaluare reflects abilitatile profesionale, comportamentul,
atitudinile salariatului pentru indeplinirea in mod optim a obiectivelor stabilite, a
sarcinilor si atributiilor de serviciu.

48. Pentru salariatii care ocupd functii de conducere se stabilesc
urmatoarele criterii de evaluare:

a) competentd managerial - coordonare sl supervizare;

b) competents decizionalj - judecata gi impactul deciziilor;
¢) competent profesionalj - cunostinte si experients;

d) complexitate, creativitate si diversitatea activititilor;

e) eficienta si receptivitate;

f) comunicare si reprezentare.

49. Pentru salariatii incadrati pe functii de executie se stabilesc
urmatoarele criterii de evaluare:

a) competent profesionals - cunostinte si experients;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

c) eficacitate si receptivitate;

d) calitatea muncii;

e) lucru in echipa;

f) comunicare.

Sectiunea a 3-a: Calificativele de evaluare

50. In urma evalugrii performantelor profesionale, salariatului evaluat i
se acordd unul dintre urmitoarele calificative de evaluare: »foarte bine”, , bine”,
»satisfacator” si , nesatisficitor”.

51. Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciazi cu punctaj de la 1
la 5, fard zecimale.

52. Suma aritmetici obtinuts pentru evaluarea indeplinirii obiectivelor
stabilite se noteaza cu sutimi.

53. Calificativul de evaluare reprezentdnd media aritmeticd dintre
puctajul obtinut in fisa de evaluare si punctajul aferent figei de indeplinire a
obiectivelor stabilite impértit la 2. Calificativul de evaluare se stabileste in baza
punctajului final calculat dupd cum urmeaz3:

a) punctaj obtinut intre 4,51 $1 5,00 — , foarte bine”;

b) punctaj obtinut intre 3,51 51 4,50 — , bine”;

¢) punctaj obtinut intre 2,51 $i 3,50 — , satisfacator”;
d) punctaj obtinut intre 1,00 si 2,50 — ,,nesatisfacitor”,

Sectiunea a 4-a. Stabilirea obiectivelor individuale de activitate si
a indicatorilor de performanti pentru salariatii
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Brdiiloiu”
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54. Reprezentantii colectivelor si compartimentelor in Consiliu stiintific
care au calitatea de evaluator, stabilesc obiectivele individuale si indicatorii de
performanta pentru toti salariatii din cadrul colectivelor de cercetare.

S5. Obiectivele individuale si indicatorii de performanta se stabilesc in
functie de atributiile si sarcinile cuprinse in fisa postului salariatului, de
cunostintele teoretice si practice, de abilitatile necesare impuse de natura
postului, precum si de cerintele de cantitate si calitate a muncii prestate.

56. Fiecdrui salariat i se stabilesc 3-5 obiective pentru anul in curs care
se aduc la cunostinfa salariatului odati cu realizarea evaludrii performantelor
profesionale aferente anului anterior.,

57. Obiectivele trebuie si corespunda urmétoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor prevazute in figa postului, sa fie concrete,
clare si bine definite;

b) sé fie mésurabile - si aibi o formi concretd de realizare, sa implice o
finalitate, un rezultat masurabil;

¢) sd includi termenele de realizare;

d) sa fie realiste - si poatd fi aduse la indeplinire in termenele de
realizare prevazute si cu resursele alocate;

e) sa fie flexibile si poatd fi revizuite in functie de modificirile
intervenite in prioritatile structurii in care salariatul isi desfasoard activitatea.

58. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performanti care
masoard cantitativ si calitativ realizarea obiectivelor stabilite.

59. Obiectivele si indicatorii de performantd se stabilesc de citre
membri Consiliului stiintific si se inscriu in figa de obiective, conform anexei nr.
2 la prezentul Regulament.

60. Obiectivele si indicatorii de performantd pot fi revizuiti ori de cate
ori intervin situatii care impun acest lucru.

61. Tn cazul in care situatiile mentionate in pct. 60 au survenit pe
parcursul perioadei evaluate, revizuirea obiectivelor se face in max. 30 de zile de
la producerea acestora si se aduc la cunostinta salariatului evaluat in termen de
maxim 5 zile lucritoare de la revizuire.

Sectiunea a 5-a. Procedura de evaluare a performantgelor profesionale ale
salariatilor din cadrul
Institutului de E Inografie si Folclor ,,Constantin Brdiloiu”

62. Evaluatorul consemneazi rezultatele evaludrii in figsa de evaluare,
conform anexei nr. 4 pentru functiile de conducere sau anexei nr. 5 pentru
functiile de executie, dupi caz.

63. Dupd completarea si semnarea figei de evaluare de citre evaluator
acesta transmite fisa de evaluare la contrasemnatar.

64. Fisa de evaluare se prezintad pentru contrasemnare sefului ierarhic
superior al evaluatorului, iar in lipsa acestuia - persoanei inlocuitoare.
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65. in situatia in care persoana care a completat fisa de evaluare este
persoana care exercitd functia cu cel maij inalt grad in institutie, fisa de evaluare
nu se contrasemneza.

66. Contrasemnatarul poate sa solicite repetarea procedurii de evaluare,
in cazul in care:

a) aprecierile consemnate in fisa de evaluare de citre evaluator nu
corespund realitatii;

b) nu au fost respectate cerintele §i procedura stabilite de lege si de
prezentul Regulament;

67. Fisa de evaluare care contine calificativul de evaluare semnati de
catre contrasemnatar, se aduce la cunostinta salariatului, care va semna la
sectiunea "Luare la cunostintd" si se anexeazi la dosarul personal al acestuia.

68. Evaluatorul si salariatul evaluat pot sa anexeze la fisa de evaluare
documente/materiale relevante procesului, procedurii si rezultatelor evaluirij
performantelor profesionale.

69. La solicitare, salariatul evaluat va primi o copie a figei de evaluare,
cu calificativul de evaluare si semnatd de citre contrasemnatar.

70. Daci salariatul nu semneazi fisa de evaluare, acesta 1si consemneazi
refuzul in fisa de evaluare la sectiunea ,,Luare la cunostintd”.

71. Salariatii care nu sunt de acord cu rezultatul evaludrii pot si il
conteste la comisia de solutionare a contestatiilor, in scris, in termen de 5 zile
lucratoare de la luarea la cunostinta.

72. Comisia de solutionare a contestatiilor salariatilor, in termen de 10
zile lucritoare de la data depunerii contestatiei, va examina contestatia, putand
solicita un punct de vedere din partea evaluatorului.

73. Rezultatul contestatiei se comunics in scris salariatului in termen de
3 zile lucratoare de la examinarea contestatiei de cétre secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor.

74. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluirii se pot adresa instantei
de contencios administrativ, in conditiile legii.

75. Intregul proces de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor se va finaliza pand la data de 30 martie a fiecirui an prin depunerea
fiselor de evaluare la Compartimentul Financiar-Contabilitate-Resurse umane-
Administrativ.

IV. Dispozitii finale

76. Evaluarea anuali a performantelor profesionale ale salariatilor nu va
fi efectuats, dacid salariatul g lucrat mai putin de 6 (sase) luni in functia
respectiva in perioada evaluat,

77. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face in
cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:
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a) dacd raportul de munci al salariatului evaluat, se suspendi sau se
modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada
de pani la suspendarea sau modificarea raportului de serviciu. La evaluarea
anuald a performantelor profesionale se va lua in considerare calificativul de
evaluare respectiv;

b) daci raportul de muncj al evaluatorului inceteaza, se suspenda sau se
modificd, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are obligatia ca inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciu, intr-o perioada
de cel mult 14 zile calendaristice, si realizeze evaluarea performantelor
profesionale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuali a performantelor profesionale ale acestora.

78. La evaluarea anuali a performantelor profesionale, evaluatorul nou-
numit va tine seama de informatiile consemnate de evaluatorul precedent si va
considera prioritar calificativul de evaluare acordat pentru cea mai lunga
perioada evaluata.

79. Prezentul Regulament isi produce efecte de la data de 20.12.2023
cand a fost aprobat in cadrul Consiliulu Stiintific al Institutului de Etnografie si
Folclor ,,Constantin Briiloju”

Intocmit,
Compartimentul Finaciar-Contabilitate- Resurse umane-Administrativ
Contabil Sef
Ec. Carmen Munteanu

C\Muu&mm\
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Anexa nr.4

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale ale salariatului care ocupa functie de conducere in cadrul
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Briiloiu”

1. Date generale
Salariat evaluat '

Functia detinuti

N

Institutia publics

Perioadi evaluati De la: Pin3 la:

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr. Obiective individuale de Indicatori de Nivelul de Comentarii' Punctajul
crt. activitate performanti indeplinire, propus?
in %

Media aritmetic:

1.
2.
3. Criterii de evaluare

de realizare a activitétilor la nivel de echipd sau individ, de a identifica activitagile care trebuje desfagurate de unitatea
subordonatd / compartimentul condus, de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile si obiectivele in functie de
categoria salariatului, spre atingerea rezultatelor intr-un mod cét mai eficient; capacitatea de a planifica pe termen scurt,
mediu §i lung, precum si de a prevedea anumite riscuri ce pot apdrea in implementarea activitatilor, formularea de
posibile solutii pentru managementul riscurilor identificate; capacitatea de a implementa sistemele organizationale,
precum si de a gestiona eficient activitatea personalului subordonat, prin crearea $i mentinerea unui climat organizational
pozitiv de muncs, sprijin, motivare si dezvoltare profesionald a personalului subordonat, de a adapta stilul de conducere la
situatii diferite, precum si de a actiona pro-activ pentru gestionarea §i rezolvarea conflictelor.

Modalitate de puctare a criteriului

Puncta

fntémpiné mari dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activitatii 1
personalului subordonat. Utilizeazi acelasi stil de conducere, indiferent de situatie si particularititile
echipei. Este inflixibil si autoritar. Niciodats nu reuseste sa planifice §i si organizeze adecvat
activitatea personalului subordonat si resursele disponibile, nu prevede posibile probleme si nu
reuseste sa solufioneze problemele intdmpinate datorits lipsei de previziune. Nu reugeste sd asigure un
climat psihologic pozitiv la locul de munci, existd conflicte si neintelegeri permanente in echipa.

fntémpinﬁ dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activitatii, dar uneori 2
Teuseste sd gaseascd solutii adecvate pentru solufionarea acestora. Utilizeaz} acelasi stil de conducere,
indiferent de situatie si particularitatile echipei. Uneori reuseste sa planifice i si organizeze activitatea
personalului subordonat, uneori prevede posibile probleme si identificd pasii adecvati. Activititile de

-_— OO

Vor fi analizate §1 comentate actiunile principale intreprinse i deciziile luate de citre salariat privind realizarea obiectivelor, eficientizarea activitagii
subdiviziunilor conduse $i a unitatii.
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planificare se desfisoara, fard introducerea metodelor noi si/sau imbunétatirea lor continud. Uneori
intdmpind dificultati in stabilirea obiectivelor intr-un mod accesibil personalului condus, Activitatile
de organizare satisfac in mici masurs necesitétile institutiei si nu contribuie prea mult la atingerea
obiectivelor institutionale. Uneori ofers sprijinul corespunzitor personalului.

Uneori solutioneazi dificultatile intAmpinate in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea
activitatii la nivelul unitagii / compartimentului, dar solicitd mediere in situatiile dificile. Incearca si
utilizeze diferite stiluri de conducere, in functie de situaie si, uneori, promoveazi un stil de conducere
deschis, orientat spre rezultate. Uneori reuseste sa planifice §i sd organizeze activitatea personalului
subordonat si a resurselor in mod optim, sd prevadi posibile probleme,sa identifice pasii adecvati gi
resursele necesare. Incearci si introducd metode noi si Imbunititeste rezultatele unitagii /
compartimentului printr-o planificare si organizare eficiente. Uneori intdmpina dificultati in stabilirea
clard a obiectivelor gi activitatilor personalului condus. Face eforturi sd asigure un climat psihologic
pozitiv la locul de muncs.

Solutioneazi problemele dificile, fira a solicita mediere; planificd, administreazs, monitorizeazs si
evalueazi, periodic, activitatea echipei. Utilizeaza stiluri diferite de conducere, in functie de situatie si
particularitdti. Metodele de conducere au  Tmbunititit rezultatele obtinute la nivel de

unitate/compartiment, fiind considerat a fi un conducitor eficient. Reugeste sd planifice activitatea |

personalului subordonat si resursele disponibile in mod optim, si prevadd posibile probleme, si
identifice pagii adecvati si resursele necesare. Planificarea este insotitd de atingerea rezultatelor
optime, oferd sprijinul si motivarea corespunzitoare personalului. Reuseste si mentind un climat
psihologic pozitiv in echipd si motivarea corespunzioare personalului.

Solutioneaza problemele dificile firg a solicita mediere; planifica, administreazd, monitorizeaz si
evalueazi, periodic, activitatea echipei. Utilizeaza diferite stiluri de conducere, adaptate situatiei si
particularitatilor echipei. Metodele de conducere sunt moderne, flexibile si ai imbunitatit rezultatele
obtinute la nivelul de unitate/compartiment, fiind considerat a fi un conducitor eficient. Planfici
activitatea personalului subordonat si resursele disponibile in mod optim, prevede posibile probleme,
identifica pasii adecvati si utilizarea eficientd a resurselor necesare. Planificarea este orientati spre
atingerea rezultatelor optime, depdsind agteptirile si obiectivele stabilite. Capacitatea sa de organizare
ajunge pand la prevederea celor maj amanuntite activitati si desemnarea salariatilor responsabili.
Intotdeauna ofera sprijinul si motivarea corespunzitoare personalului, comunica foarte bine cu echipa
pe care o conduce. Climatul psihologic Tn echipa este pozitiv si motivant. Propriul compartiment
serveste drept model pentru personalul subordonat.

2. COMPETENTA DECIZIONALA - judecata si impactul deciziilor: se evalueazi capacitatea de a lua decizii
corecte in mod operativ cu privire la desfdgurarea activititii conduse, de a-si asuma riscurile §i responsabilitatea pentru
deciziile luate. Se evalueazi calitatea deciziilor luate in conformitate cu categoria functiei detinute gi a imputernicirilor

legale.

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj
Deciziile luate nu au dus la imbunitatirea activitagii conduse, ci chiar au determinat inrautitirea 1
activitatii si sciderea rezultatelor unitdtii/compartimentului condus. Prefers sd nu ia decizii, deoarece
nu doreste sd-si asume riscuri si responsabilitdti. Foarte des lasi luarea deciziilor in sarcina altor
membrii ai echipei. Ia decizii doar dacj este o urgentd sau necesitate stringents.
Uneori deciziile luate au dus la imbunatatiri nesemnificative ale activitatii conduse. Prefers si ia 2
decizii operationale fari riscuri majore. la decizii greu, se consultd cu superiorul sdu sau cu
subordonatii cu functii de conducere asupra celor mai minore detalii/aspecte.
Deciziile luate au dus la imbunatitiri ale activitdtii conduse. Ia decizii in mod operativ si 1si asuma 3
riscurile §i responsabilitatea pentru deciziile luate. Deciziile sunt clare dar nu se deosebesc prin modul
eficient de solutionare a problemelor apirute.
Deciziile luate au dus ia imbunatatiri ale activitdtii conduse si au avut impact pozitiv asupra optimizirii 4

activitéitii la nivelul unitdtii / compartimentului. Ia decizii in mod operativ, isi asuma in totalitate
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rmsponsabilitatea pentru deciziile luate si riscurile aferente. Deciziilo sunt clare i eficiente in
solutionarea problemelor. Adoptd sistemul de delegare a competentelor in luarea deciziilor.

Deciziile luate au dus la imbunétitiri semnificative ale activitdtii conduse si au avut impact pozitiv 5
asupra optimizirii si cresterii eficientei activititii la nivelul unitétii/compartimentului. la decizii in
mod operativ, cu celeritate si isi asumd in totalitate responsabilitatea pentru deciziile luate si riscurile
aferente. Deciziile sunt foarte clare, concrete si eficiente in solutionarea rapida a problemelor. Adopti
sistemul de delegare a competentelor in luarea deciziilor.

3. COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte si experienti: se evalueazi capacitatea profesionald a salariatului
care ocupd functie de conducere, in termeni de cunostinte si abilitdti profesionale necesare pentru a indeplini in mod
optim a sarcinilor si atribuiilor de serviciu, prevdzute in fisa postului, si a obiectivelor si indicatorilor de performant3

stabiliti anual.

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj
— Modalitate de p

Activitatea este marcatd de un nivel scizut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul siu de 1
competentd, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului.

Demonstreazi cunostinte si abilitati profesionale apropiate de cerintele functiei specificate in figa 2
postului.
Nivelul de cunostinte si abilitdti profesionale manifestate este uneori la un nivel compatibil cu 3

cerintele functiei specificate in fisa postului.

Demonstreaza cunostinge si abilitati profesionale foarte bune si o capacitate profesional superioard 4
cerintelor functiei specificate in fisa postului.

Dovedeste cunostinte i abilitati profesionale excelente, ceea ce 1i permite indeplinirea cerintelor 5
functiei la un nivel calitativ superior, inovativ si cu celeritate,

4. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR- se evalueazi capacitatea de a
realiza obiectivele si a solutiona problemele prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor curente,
precum si atitudinea pozitivi fatd de ideile noi, inventivitate in gésirea unor cdi de optimizare a activitatii desfisurate.

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj
Nu aplica niciodatd metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor, 1

chiar daci metodele traditionale nu produc efectele scontate. Manifesta rezistent3 fati de metodele

argumentate ca fiind eficiente.
F S -_—

Uneori aplicd metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea obiectivelor, atunci 2
cand metodele traditionale nu produc efectele scontate. Uneori manifesta rezistentd fati de metodele

argumentate ca fiind eficiente.

Cautd metode noi si originale de solutionare a problemelor curente si  obiectivelor 3
unitatii/compartimentului condus, Manifestd un usor spirit de initiativd in domeniul siu de activitate.
Este deschis fati de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea
obiectivelor.

— s -

Cautd metode noi gi originale de solutionare a problemelor curente a unitétii/compartimentului condus, 4
atunci cand metodele traditionale nu produc efectele scontate. Are initiativa atat in domeniul siu de
activitate, cat si in domeniul de activitate a unitatii/compartimentului condus.

Intotdeauna cautd metode noi si originale de solutionare a problemelor apdrute in activitatea a 5
unitétii/compartimentului condus, atunci cdnd metodele traditionale nu produc efectele scontate. Are
—s g~ = PIOGUC cfectele scontate. Are | S
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initiativa atat in domeniul siu de activitate, cat si in domeniul de activitate a unitétii/compartimentului |
condus. Incurajeaza personalul din subordine in generarea de idei noi i creative privind solutionarea
problemelor curente, imbunatatirea activititii si realizarea obiectivelor individuale de activitate.

5. EFICIENTA SI RECEPTIVITATE — se evalueaza capacitatea atingere a obiectivelor stabilite in conformitate cu
nivelul scontat si cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile (umane, tehnice, informationale
ete.).

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj
- Modali p
Deciziile luate si actiunile personalului subordonat nu sunt orientate spre obtinerea celor mai bune 1

rezultate. Foarte des, rezultatele obtinute la nivel de unitate/compartiment condus se incadreazi cu
mult sub nivelul dorit, iar costurile resurselor utilizate sunt ridicate.

Foarte rar deciziile luate gi actiunile personalului subordonat sunt orientate spre atingerea rezultatelor., 2
Nu se inregistreazi cresteri de eficientd iar rezultatele obtinute sunt sub medie. Resursele nu sunt
folosite eficient.

Deciziile luate si actiunile personalului condus sunt orientate spre atingerea rezultatelor, Au fost 3
inregistrate cazuri de crestere a eficientei unitatii conduse/compartimentului condus si o relativa
scédere a costurilor, precum $i o crestere a gradului de folosire a resurselor.

Deciziile luate sunt orientate spre atingerea celor mai bune rezultate cu costuri minime. Cregterea 4
evidentd a eficientei unitdtii - conduse/compartimentului condus este rezultatul antrendrii si
responsabilizérii tuturor salariatilor subordonati. Resursele de care dispune sunt folosite judicios, in
concordanti cu cu potentialul acestora.

Deciziile sunt inovative si genereazi rezultate peste asteptdri, cu o folosire a resurselor disponibile 5
peste nivelurile planificate. Salariatii din subordine sunt incurajati si propuna metode de eficientizare
care, dacd isi dovedesc viabilitatea teoreti ¢d, sunt puse in practica.

6. COMUNICARE SI REPREZENTARE - se evalueazi capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu
conducatorii gi subordonatii sii, de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite, precum si de
reprezentare, in limita competentei, a institutiei in conformitate cu importanta acesteia.

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj

Calitatea §i modul de comunicare cu toti factorii lasi mult de dorit, influenteazi in mod negativ 1
performanta §i imaginea unitdtii/compartimentului condus. Nu existd coerentd in deciziile luate,
subordonatii nu inteleg sarcinile si obiectivele stabilite. Nu a stabilit limite de competenti astfel incat
responsabilitatea este incerts.

Calitatea si modul de comunicare cu tofi factorii se desfigoard cu greutate, generdnd in randul 2
subordonatilor, neintelegeri ale sarcinilor sau obiectivelor ce trebuie indeplinite, ale metodelor ce
trebuie adoptate. Limitele de competentd sunt neclare.

Deseori calitatea si modul de comunicare cu toti factorii a influentat in mod pozitiv realizarea 3
obiectivelor si a Tmbunitatit imaginea unitétii/compartimentului condus. Comunicarea cu subordonatii
este la un nivel normal, mesajele sunt transmise clar si eficient. Limitele de competenta sunt clar
delimitate.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sunt de un nivel fnalt si au influentat pozitiv i 4
semnificativ realizarea obiectivelor si Imbunitdfirea imaginii unitétii/compartimentului condus.
Comunicarea cu subordonatii se desfisoars cu usurintd si eficientd. Limitele de competentd sunt clar
definite.

Calitatea §i modul de comunicare cu toi factorii sunt de un nivel foarte inalt si au influentat pozitiv si S
semnificativ realizarea obiectivelor si_imbunatdtirea imaginii unititii/compartimentului condus.
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Comunicarea cu subordonatii se desfisoara cu usurintd si eficientd. Limitele de competentd sunt clar
definite iar unitatea/compartimentul condus este reprezentatd/reprezentat cu succes.

Media aritmetici: J

4. Calificativul de evaluare(*)

(*) Calificativul de evaluare se acordé pe baza mediei aritmetice calculate intre media artitmetici obtinuti la
evaluarea nivelului de indeplinire a obiectivelor (pct. 2) si media aritmetici obtinutd pentru cele 6 criterii de
evaluare (pct.3)

S. Comentariile Evaluatorului/Comisiei de evaluare

—_—

Evaluator/Membrii comisiei de Functia detinuti Semnitura
evaluare (nume, prenume)

6. Comentariile salariatuluj evaluat

- i

7. Necesitiiti de dezvoltare profesionali a salariatului evaluat
Abilititi profesionale | Comportament si atitudini

Cunostinte

Luare la cunostin
Data ludrii Ia cunostinti

Semnitura salariatului evaluat
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Anexanr. 5

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale ale salariatului care ocupd functie de executie in cadrul
Institutului de Etnografie si Folclor ,,Constantin Briiloiu®
1. Date generale

Salariat evaluat

Functia detinuta

Compartiment

Perioada evaluati De la: Pana la:

N

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Rr. Obiective individuale de Indicatori de Nivelul de Comentarii® Punctajuﬂ
ert. activitate performanti indeplinire, propus*
in %
1.
2
L=
Media aritmetici: J

3. Criterii de evaluare

1.COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte si experienti se evalueazi capacitatea profesionala a salaritilor in —’

acestora.

nivelul calitativ si de incadrare in termenele stabilite.

cerintelor functiei specificate in fisa postului. Este preocupat de perrnanenta cunoagtere a modificarilor
legislative in domeniul siu de activilate. Poate emite si motiva puncte de vedere referitoare la

Modalitate de puctare a criteriului Punetaj
Activitatea sa este marcatii de un nivel foarte scizut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul 1
sdu de competents, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului. Demonstreaza
lipsuri majore, teoretice si practice, in domeniul de competentd, precum si dezinteres in actualizarea
Demonstreaza cunosinte si abilitdti profesionale la un nivel scazut fata de cerinlele functiei specificate 2
in fisa postului. Manifests un interes scazut pentru imbunitatirea cunogstintelor profesionale.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate este la nivelul solicitat de cerinlele functiei 3
specificate in fisa postului. Indeplinirea sarcinilor de serviciu se realizeazi respectind, in general,
Demonstreazj cunostinte si abilitati profesionale foane bunc §i o capacitate profesionala care ii permite 4
sd indeplineascd cerintele functiei specificate in figa postului la un nivel superior. Studiaza
modificdrile legislative din domenijul siu de activitate. Poate emite puncte de vedere referitoare la
rezolvarea unor situatii apdrute in indeplinirea sarcinilor trasate.
Demonstreazi cunostinte si abilititi profesionale excelente §i o capacitate profesionale mult superioard 5

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se evalueazi capacitatea de a-gi
asuma responsabilitati in realizarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si manifesarea unui comportament activ si

3 Vor fi analizate $i comentate acfiunile principale intreprinse si deciziile luate de cétre salariat privind realizarea obiectivelor, eficientizarea activitafii

compartimentului/unitatii conduse.

* Evaluatorul va decide asupra punctajului acordat, tinind seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate, de efortul depus de

salariatul evaluat, cat si de
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de implicare, in realizarea optimd a sarcinilor la nivel de companiment,
Modalitate de puctare a criteriuluj

Punctaj

Niciodatd nu isi asuma responsabilitati, nu manifests spirit de initiativa si implicare in activitatea
profesionald. Atribuje propriile erori altor persoane, pe care le consideri responsabile pentru propriile
greseli. Nu poate indeplini sau refuzs sd Indeplineasci sarcinile primite. Nu prezinti propuneri privind
imbunatatirea activitdtii proprii. Nu este interesat de activitdtile compartimentuluj si de sarcinile
primite la nivelul acestuia.

Rar igi asuma responsabilitati, rar manifesti un componament activ si rar se implica, in mod voluntar,
in realizarea sarcinilor. Nu face propuneri privind imbunititirea propriei activitdti. Activitatile
sisarcinile indeplinite sunt de complexitate scizute. Nu poate indeplini sarcini diverse.

Uneori isi asuma responsabilitdti si manifests un comportament activ, uneori se implicid in mod
voluntar, in realizarea sarcinilor. Uneori face propuneri privind imbunétirea propriei activitéti si foarte
rar propuneri de eficientizare a activitatii la nivel de compartiment. Activititile si sarcinile
sunt de complexitate medie. Poate indeplini sarcini cu nivel de diversitate mediu.

Isi asumi in mod frecvent responsabilitati pentru solutionarea problemelor, este actiy si cu initiativa,
frecvent vine cu propuneri de imbunititire a activitatii profesionale proprii, precum si la nivel de
compartiment. Realizeazi activitati cu nivel de complexitate si diversitate ridicat.

Isi asumi responsabilitati pentru solutionarea problemelor, indiferent de gradul de complexitate si
diversitate al acestora. Este activ si cu initiativa, vine cu propuneri pertinente de imbunititire a
activitiitii profesionale proprii, precum si a eficientei la nivel de compartiment.

5

3. EFICIENTA SI RECEPTIVITATE - se evaluaza capacitatea de realizare a sarcinilor si atributiilor de serviciu si de

respectare a termenelor stabilirc, cu costuri si resurse minime; capacitatea de a primi cu usuring si a intelege sarcinile si

atributiile noi care pot interveni in desfdsurarea activitatii zilnice; capacitatea de adaptare.

Modalitate de puctare a criteriului
Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt utilizate in modul
corespunzator. Sarcinile si atributiile noi nu sunt percepute in mod corespunzitor si nu sunt
indeplinite. Refuzi indeplinirea sarcinilor, solicits explicatii privind utilitatea sarcinilor primite nu
prezinti capacitate de adaptare,

vvvvv

Punctaj

1

si a proceselor de lucru, influentand performanta compartimentului in ansamblu. Este receptiv si
eficient se adapteazi usor la situa iile care pot interveni in activitatea zilnicj

Sarcinile sunt indeplinite rapid, eficient, la nivel inalt, cu un grad de utilizare a resurselor disponibile si
a proceselor de lucru eficient. Contribuie substanlial la performanta compartimentuluj
Este receptiv si eficient, se adapteazi foarte usor la situatiile care pot interven;

prezintd rapid propuneri de rezolvare a acestora.

4. CALITATEA MUNCII - se evalueazi capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate in fisa posului cu erori

minime si conform standardelor de calitate stabilite, precum si capacitatea de a-gi asuma responsabilitatea pentru lucrul

efectuat, pentru calitatea si erorile efectuate.

responsabilitate, erorile apdrute Tn propria activitate sunt rezultatul altor salariati sau a altor imprejuriri.
Corectarea erorilor Presupune un consum ridicat de resurse.

Punctaj j

1

Deseori face greseli pentru a cdror remediere éste necesar un consum suplimentar de resurse.
Inregistreazs greutdti in adaptarea la cerinte de calitate noi. Rar se incadreazi in termenul stabilit
pentru indeplinirea sarcinilor trasate. Rar isi asuma responsabilititi.

Uneori sarcinile sunt indeplinite corect si fard greseli, la standardul calitativ solicitat. Nu are initiativa

L

in cresterea standardului calitatiy.
-
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Sarcinile sunt realizate la un nivelul calitatiy solicitat, cu un consum minim de resurse. Isi asumi
responsabilitatea pentru lucririle efectuate, respects termenele stabilite.

Este exact, precis, cu consum minim de resurse; lucririle sunt realizate la un nivel calitatiy ridicat. In
general, sarcinile sunt realizate Tnaintea termenelor stabilite, isi asumi deplin responsabilitatea asupra
lucrdrilor realizate.

5. LUCRUL IN ECHIPA - so evalueazi capacitatea de a se integra intr-

0 echipd, de a colabora cu membrii echipei si de
a-si aduce contributia proprie, cand este necesar, prin participarea eficient la realizarea obiectivelor acesteia,

cadrul echipei.

echipei.

eficientizarea activititii ei.

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj
Nu accepti lucrul in echipe, nu coopereazi nu isi ajutd colegii. Nu isi realizeaza sarcinile stabilite in 1
Uneori intdmpina dificultiti cand trebuie se lucreze impreund cu altii, dar, in general, isi realizeazi 5
sarcinile care necesitd lucrul in echipd. Preferd si lucreze de unul singur, chiar daci rezultatele |
obtinute ar fi mai bune daci ar face schimb de idei, ar interactiona i ar comunica eficient cu membrii
De reguld, este agreabil si colaboreaz3 cu colegii, 1si ajuta colegii cand i se solicitd. Deseori imbing 3
eficient lucrul individual si 1n echipd, in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.
Este un bun membru al echipei, acorda sprijin celorlalti, incurajeazi Cooperarea si obtine rezultate 4
bune combinand lucrul individual cu cel in echipd in funtie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate
Este un foarte bun membru al echipei, acords intotdeauna sprijin celorlalti, incurajeazi cooperarea gi 5

colegii si terte persoane din afara institutiei, in form# scrisa si verbali.

6. COMUNICARE - se evalueazi capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu seful ierarhic superior, cu

de la geful ierarhic superior. Nu are o comunicare cy colegii.

eficientei comunicirii in forma scrisj sau orali.

obiectivelor.

Modalitate de puctare a criteriului Punctaj
Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, cu colegii si terte persoane din afara 1
institutiei lasa mult de dorit si influenleazd in mod negativ - performanta i imaginea
institutiei/compartimentuluj. Intdmpina greutdti mari in a comunica in mod clar, corect, coerent si
eficient, de a oferi si primi feedback, in forma scrisi sau orali. Obiecteazi fatd de orice sarcina primit3
Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, colegii si terte persoane din afara 2
institutiei se desfdsoard cu greutate si cu obiectii. Necesita imbunatatiri are coerentei, claritaii si
Calitatea si modul de comunicare oy seful ierarhic superior, colegii, terte persoane din afara institutiei 3
sau reprezentantii altor autorititi publice se desfdsoard normal ceea ce influenteazi pozitiv realizarea
Calitatea §i modul de comunicare oy toti factorii implicati este la un nivel ridicat, a influentat 4

realizarea obiectivelor si a Tmbunitatit imaginea compartimentului. Are abilitatea de a lucra cu
oamenii, de a oferi si primi feedback.

5. Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluirii salariatului
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6. Necesitiiti de dezvoltare profesionali a salariatului evaluat
Cunostinte Abilititi profesionale | Comportament si atitudini

7. Comentariile salariatului evaluat

Evaluatorul (nume, functia, semnitura) Data:

Data completirii

Decizia contrasemnataruluj Acceptat Repetarea procedurii de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia, semniitura)

Luare la cuno stinga
Data ludrii la cunostingi [

Semnitura salariatului evaluat 7
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