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Dispozitii generale

Art. 1. (1) Prezentul regulament se aplici personalului didactic auxiliar si
nedidactic incadrat in Universitatea din Bucuresti cu contract individual de munci,
in conformitate cu prevederile legale, (secretariat facultate, secretariat catedrs,
bibliotecari, personal administrativ, gospodirire, Intretinere-reparatii si de
deservire).

(2) Regulamentul creeaza cadrul pentru realizarea urmitoarelor obiective:

a) asigurarea concordantei intre exigentele {cerintele) postului si calititile
angajatului  (profesionale, aptitudinale si atitudinale), prin evaluarea
performantelor profesionale ale angajatului in raport cu cerintele postului ocupat;

b) furnizarea elementelor necesare stabilirii si reevaluirii salariului de bazi
individual intre limite, in functie de performantele profesionale ale fiecirui
angajat;

c) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea
performantelor profesionale individuale.




Criterii de evaluare a performantelor profesionale

Art., 2. Evaluarea performantelor profesionale individuale se bazeaza pe
aprecierea in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatii muncii, a
comportamentului, a initiativei si creativitdtii pentru fiecare salariat. Pentru
atingerea acestor obiective, prin prezentul regulament se stabilesc criterii de
evaluare a performantelor profesionale individuale cu urmatoarele elemente de

referinta:

I. EVALUAREA PERFORMANTELOR PROFESIONALE INDIVIDUALE, cu o
pondere de 75% din punctajul total, prin care se urmdreste:

1. Gradul de indeplinire a atributiilor din fisa postului - reprezinta
rezultatele masurate ale muncii la nivelul descris in fisa postului. Pentru
masurarea muncii pot fi avute in vedere si modul de utilizare a resurselor
(echipamentele/materialele ce vor fi utilizate), precum si modul de
realizare a activitatii.

2. Asumarea responsabilitatii
e pentru activitatea de conducere, acest criteriu implica evaluarea:
v" nivelului si a riscului decizional;
v' aptitudinilor de comunicare;
v' capacitatii de lucru in echip3;
v' comportamentului managerial.

e pentru activitatea de executie, acest criteriu implica evaluarea:
v" nivelului de implicare Tn executarea atributiilor de serviciu;
v rapiditatii interventiilor;
v comportamentului la presiuni exterioare si interioare
v’ capacitatii de lucru in echipd;
3. Adaptarea la complexitatea muncii - exprima nivelul activitatii de
conceptie, activititii de analiza, activititii de sinteza si activitatii de rutind.
e Activitatea de conceptie se caracterizeaza prin:
v’ interpretarea unui volum mare de informatii;
v' construirea de alternative/optiuni;
v' integrarea optiunilor.




e Activitatea de analiza se caracterizeazi prin:

v’ identificarea cauzelor si a modului de rezolvare a situatiilor
apdrute fn activitate

v’ identificarea influentelor si a consecintelor.

¢ Activitatea de sinteza se caracterizeazi prin:

v’ capacitate de concentrare si directionare a informatiilor in
rezolvarea problemelor

v’ identificarea fluxurilor informationale;
v’ proiectarea instrumentelor de monitorizare.

e Activitatea de rutind se caracterizeaza prin:
v' gradul ridicat de repetitivitate a operatiunilor;
v" executarea de operatiuni strict reglementate.

4. Initiativa §i creativitatea - criteriu prin care se urmireste evaluarea
performantei profesionale, in cazul in care angajatul propune sau are
initiativa unor solutii noi, precum si fn cazul in care acesta propune
schimbarea unor reglementdri, a unor tehnologii, a unor procese, in
domeniul sdu de activitate, ceea ce implica:

e in cazul propunerii de solutii noi:
v' motivarea ideilor;
v" evaluarea consecintelor;
v efectuarea de studii cu aplicabilitate in context reglementat;

e In cazul propunerii unor schimbari:
v" dimensionarea schimbérilor;
v' evaluarea consecintelor schimbirilor;
v’ efectuarea de studii cu aplicabilitate in context nereglementat.

Il. EVALUAREA EXTERNA A BENEFICIARILOR DE SERVICI, cu o
pondere de 25% din punctajul total.

Aceasta evaluare va fi facutd de catre specialistii din cadrul Departamentului
de Managementul Calitatii al Universititii din Bucuresti, in baza aprecierilor ficute
de cei care vor completa ,Chestionarul de satisfactie” privind calitatea serviciilor
salariatilor din departamentele Universitatii,




Etapele evaluarii

Art. 3. Pe baza criteriilor de evaluare prezentate mai sus, persoanele care vor
realiza procedurile de evaluare parcurg urmatoarele etape:

a) acordd calificative, notate de la 1 la 5, pentru fiecare criteriu prevazut in fisa de
evaluare a fiecdrui angajat (FISA DE EVALUARE);

b) notele acordate vor avea urmatoarea semnificatie:
- 1 = nesatisfacator;
- 2 = satisfacator:
- 3 = la nivelul standardului de performanta stabilit postului;
- 4 = bine;
- 5 = foarte bine;

c) pentru fiecare criteriu al evaludrii performantelor profesionale individuale
(punctul I), notele acordate angajatului se pondereaza in raport cu importanta si
relevanta criteriului respectiv in procesul de evaluare:

- gradul de indeplinire a atributiilor din fisa postului = 50%
- asumarea responsabilitatii = 25%;
- adaptarea la complexitatea muncii = 15%;
- initiativa si creativitatea = 10%.
Art. 4. Calificativele corespunzatoare fiecarui criteriu vor fi notate de citre

conducdtorul compartimentului cu o pondere (relevanta) de 50% si de citre
angajat (autoevaluare}, cu relevantd de 25% din punctaj.

Punctajul final al evaluarii va fi format din: )
- 75% evaluarea performantelor profesionale individuale
- 25% evaluarea Departamentului de Managementul Calitatii

Punctajul rezultat va fi elementul de calcul pentru stabilirea salariului de baza
precum si pentru acordarea diferitelor stimulente, cu incadrarea in resursele
financiare alocate anual si in numarul de posturi stabilit prin legislatia aplicabila.

Interpretarea si aplicarea rezultatelor evaludrii

Art. 5. Punctajul total calculat potrivit calificativelor stabilite pentru fiecare
angajat conform prezentului regulament, se compara cu intervalul delimitat de




punctajul minim, respectiv maxim, al postului ocupat de acesta. in functie de
rezultat, se disting urmatoarele situatii:

a) punctajul realizat de angajat se inscrie intre limitele de punctaj minim si
maxim ale postului, ceea ce Inseamna cd angajatul corespunde cerintelor postului;

b) punctajul realizat de angajat se situeazd sub limita minimd a punctajului
postului, deci angajatul nu corespunde postului;

c) punctajul realizat de angajat se situeazd peste limita maximd a punctajului
postului, deci este promovabil pe o functie superioard. Promovarea poate deveni
efectiva daca angajatul in cauzd realizeaza cel putin punctajul minim
corespunzator acestui post.

Art. 6. Salariul de baza rezultat in urma evaluarii poate fi mai mare, egal sau mai
mic decat salariul de bazd avut in luna anterioard incheierii procedurilor de
evaluare; modalitatile concrete de majorare sau de diminuare a salariilor de baza,
se stabilesc in limitele resurselor financiare disponibile pentru cheltuieli de
personal, avand In vedere obiectivele institutiei.

Art. 7. Fiecare angajat are dreptul sd conteste evaluarea si, respectiv, punctajul
total rezultat.

Art. 8. Contestatia se depune la Directia Resurse Umane, in termen de 5 zile de la
comunicare si se solutioneazd In prezenta pdrtilor de cdtre conducatorul ierarhic
imediat superior persoanei care a decis asupra evaludrii finale contestate, in
termen de 10 zile.

Situatii de exceptie

Art. 9, Evaluarea personalului incadrat nu se aplicd in urmdtoarele situati:

a) persoanelor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa
expirarea perioadei corespunzitoare stagiului de debutant;

b) angajatilor promovati intr-o altd functie de executie sau intr-o functie de
conducere, precum si celor angajati din afara unitatii, pentru care momentul de
evaluare se stahileste de conducerea fiecirui departament;

) angajatilor care nu au prestat activitate In ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara platd, acordat potrivit legii, pentru care momentul
evaludrii se stabileste de conducerea fiecarui departament.




PROCEDURA PRIVIND
EVALUAREA PERSONALULUI DIDACTIC AUXILIAR $I NEDIDACTIC

1. Senatul Universitatii stabileste criteriile de evaluare, indicatorii de
performanta si ponderea fiecdrui criteriu In evaluare.

2. Seful biroului/departamentului/directiei evalueaza performantele individuale
ale fiecirui salariat din subordine si face propuneri in functie de rezultatele
evaluadrii.

3. Prorectorul coordonator avizeazd propunerile primite in urma evaludrii.

4, Seful biroului/departamentului/directiei trimite fisele cadru de evaluare a
personalului la Directia Resurse Umane.

5. Biroul Recrutare, Selectare, Evaluare Personal din cadrul Directiei Resurse
Umane centralizeazd fisele de evaluare, prelucreazd datele primite si
comunica rezultatele evaludrii salariatilor.

6. Conducerea Universitatii/Rectorul aprobd/nu aproba acordarea unor salarii
diferentiate sau a stimulentelor motivationale personalului nedidactic si
didactic-auxiliar.

Notatii: A - aprobi; C - contribuie; D - decide asupra efectudrii actiunii (conducere); E - executd;
V - verifica

Matricea responsabilitatilor
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1. Senatul Universitiii stabileste criteriile de evaluare, indicatorii de A
performanti si ponderea fiecdrui criteriu in evaluare
2. Seful biroului/departamentului/directiei evalueaza performantele
individuale ale flecirui salariat din subordine si face propuneri in functie E
de rezultatele evaludri
3. Prorectorul coordonator avizeazi propunerile primite fn urma evaluarii A
4, Seful biroului/departamentului/directiei trimite figele cadru de evaluare E |V

a personalului 1a NDirectia Resurse UUmane

5. Biroul Recrutare, Selectare, Evaluare personal din cadrul Directiei
Resurse Umane centralizeazi fisele de evaluare, prelucreazi datele primite E|C
si comunicd rezultatele evaluarii salariatilor

6. Senatul Universitdtii/Rectorul aproba/nu aproba acordarea unor salarii
diferentiate sau a stimulentelor motivationale personalului nedidactic i AlA
didactic-auxiliar

Documentatia aferentd activititilor de evaluare se gestioneazd de catre
persoanele desemnate din Directia Resurse Umane.

8




