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I. Dispozitii generale

1. Regulamentul privind aprobarea modului de stabilire a sporului pentru
performantd pentru personalul Academiei de Muzica, Teatru si Arte Plastice (in
continuare — Regulament) este elaborat in baza art. 16 al Legii nr. 270 din 23.11.2018
privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, art. 22 din Anexa la Hotararea
Guvernului nr. 1234 din 12.12.2018 privind conditiile de salarizare a personalului din
institutiille de Invatdmant care functioneaza in regim de autogestiune financiar-
economicd, precum si Regulamentului cadru cu privire la modul de stabilire a sporului
pentru performantd personalului din unitatile bugetare, aprobat prin Hotédrarea
Guvernului nr. 1231 din 12.12.2018 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.
270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

2. Regulamentul stabileste cadrul general de organizare si evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului in raport cu cerintele
posturilor, in baza criteriilor de evaluare, in scopul stimularii individuale a personalului
de a obtine rezultate optime in activitate.

3. Sporul la salariu, stabilit pentru performante profesionale individuale in
muncd, poartd caracter stimulator si este bazat pe calitatea muncii, aportul si
profesionalismul angajatului, obiectivitate si impartialitate si se stabileste si se achita in
functie de aportul angajatului la obtinerea rezultatelor.

4. Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor angajatilor din cadrul
AMTAP.

5. Rectorul AMTAP este evaluat de catre Senat in baza criteriilor stabilite in
prezentul Regulament. In urma rezultatelor evaluarii Senatul AMTAP inainteaza
fondatorului recomandarea/initiativa privind acordarea sporului pentru performanta.

6. Aprecierea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea
performantelor individuale ale acestuia se realizeaza de catre evaluator. Lista
evaluatorilor si repartizarea personalului pentru evaluare este prezentata in Anexa 1.

7. Evaluatorul este persoana din cadrul AMTAP, cu atributii de conducere a
institutiei sau a subdiviziunii n cadrul careia isi desfdsoara activitatea angajatul sau
dupa caz, care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

8. Evaluarea performantelor se va efectua trimestrial, pana pe data de 25 a lunilor
decembrie (pentru trimestrul I), martie (pentru trimestrul II), iunie (pentru trimestrul I1I),
septembrie (pentru trimestrul IV) in baza fiselor de evaluare intocmite de evaluatori.
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9. Sporul pentru performanta se acorda lunar conform performantei individuale
obtinute, concomitent cu salariul si se aplicd pe parcursul trimestrului curent, pentru
rezultatele activitatii desfasurate in trimestrul precedent.

10. Prima evaluare a performantelor angajatilor se va realiza in luna decembrie
2018. Calificativul de evaluare stabilit in luna decembrie 2018 se va aplica la
determinarea sporului pentru performanta pentru lunile decembrie 2018 — martie 2019.

I1. Procesul de evaluare a activitatii profesionale
IL.1. Criteriile de evaluare

11. Prin criteriile de evaluare se apreciaza abilitdtile profesionale si aptitudinile
necesare/caracteristicile comportamentale ale angajatului pentru a indeplini sarcinile de
baza si suplimentare.

12.  Aprecierea aportului salariatului la obtinerea rezultatelor se va realiza in
baza urmatoarelor criterii generale de evaluare:

1) Cunostinte si experienta;

2) Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3) Conceptualizare si responsabilitate, inclusiv decizionala;

4) Conducere, coordonare si supervizare (suplimentar pentru functiile de
conducere);

5) Comunicare;

6) Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate

7) Lucrul in echipa;

8) Disciplina de munca.

13. Dupa caz, in functie de specificul activitatii desfasurate si de atributiile
specifice unor subdiviziuni/functii, prin actul normativ cu caracter intern al
subdiviziunii pot fi stabilite criterii suplimentare de evaluare sau substituite unele din
criteriile enumerate care nu au relevantd pentru activitatile specifice desfasurate.

14. Cele 4 nivele de manifestare a fiecarui criteriu pentru diferite categorii de
personal sunt expuse in Anexa 2 (a, b, ¢, d, e, f).

15. Pe baza criteriilor mentionate la pct. 10 si 11, evaluatorul acordad note de la 1
(reprezentand nivel minim) la 4 (reprezentand nivel maxim), fard zecimi, nota
exprimand aprecierea nivelului de manifestare a fiecarui criteriu prevazut in fisa de
evaluare a fiecarui angajat (Anexa 3).
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16. Nota finald a evaluarii reprezinta media aritmetica a notelor acordate pentru
fiecare criteriu.

17. Pentru completarea fisei de evaluare fiecare angajat prezintd evaluatorului
pand pe data de 15 a lunilor decembrie, martie, iunie si septembrie un raport de
autoevaluare a activitatii desfagurate in trimestrul precedent, anexand documente/
materiale relevante. Angajatii care nu prezinta rapoartele de autoevaluare in termenii
stabiliti nu vor beneficia de spor pentru performanta.

18. Evaluatorul si persoana evaluatd pot sd anexeze la fisa de evaluare
documente/materiale relevante procesului si rezultatelor evaluarii.

19. Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatului
(Anexa nr. 3 la prezentul Regulament), este semnatad de evaluator si salariatul evaluat.

20. In cazul refuzului salariatului evaluat de a semna Fisa de evaluare a
performantelor profesionale individuale, aceasta este semnatd de evaluator si superiorul
administrativ al acestuia, procedura respectivd producand aceleasi efecte ca si cele
stabilite in pct. 19, din prezentul Regulament.

21. Rapoartele de autoevaluare si fisele de evaluare a salariatilor se prezinta si se
depun de catre Evaluator la Sectia Resurse Umane.

22. Rapoartele de autoevaluare si fisele de evaluare a salariatilor se pastreaza in
dosarul personal al angajatului evaluat.

23. Sectia Resurse Umane, in baza Fiselor de evaluare, pregateste Lista
angajatilor AMTAP cu atribuirea notelor si calificativelor finale de performanta, si o
prezinta Consiliului de Administratie al AMTAP, care ia decizia de aprobare a notelor
st calificativelor finale atribuite (Anexa nr. 4 la prezentul Regulament). Lista include
rezultatele tuturor angajatilor evaluati.

24. In cazul in care salariatul evaluat nu este de acord cu rezultatul evaluarii,
efectuate de evaluator in baza criteriilor mentionate la pct. 12 al prezentului
Regulament, acesta poate depune in adresa Consiliului de Administratie a AMTAP o
contestatie motivatd, unde va indica motivul dezacordului fata de rezultatul evaluarii.
Competenta solutionarii contestatiei Tnaintate de salariatul evaluat apartine Consiliului
de Administratie.

25. Consiliul de Administratie este in drept sa conteste sau sd modifice nota si
calificativul final in cazul depistarii ca evaluatorul a apreciat neobiectiv performantele
salariatului. Decizia motivatd privind modificarea notei si calificativului final se
anexeaza la Fisa de evaluare a salariatului.
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I1.2. Calificativele de evaluare

26. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum
urmeaza:

a) 1intre 1,00 — 1,50 — ,,nesatisfacator”. Performanta este cu mult sub standard;

b) intre 1,51 — 2,50 — ,satisfacator”. Performanta este la nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al
performantelor care trebuie atins si de angajatii mai putin competenti sau lipsiti de
experienta;

c) Iintre 2,51 — 3,50 — ,,bine”. Performanta se situeaza in limitele superioare ale
standardelor si performantelor realizate de catre ceilalti angajati;

d) intre 3,51 — 4,00 — ,foarte bine”. Persoana necesitd o apreciere speciald
deoarece performantele sale se situecaza peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti angajati.

III. Metodologia de stabilire a sporului pentru performanta

27. Valoarea totald planificatd/alocatd pentru calcularea mijloacelor financiare

aferente sporului de performanta constituie 10% din suma anuala a salariilor de baza
din AMTAP.

28. Contabilitatea estimeaza trimestrial valoarea totalda a mijloacelor disponibile
pentru acordarea sporului de performantd, avand in vedere fondul salarial efectiv
disponibil pentru perioada respectiva, format din sursa de baza (alocatiile din bugetul de
stat) si veniturile din sursele proprii, formate la sfarsitul trimestrului precedent si o
inainteaza Rectorului AMTAP spre aprobare.

29. Valoarea totald a mijloacelor disponibile pentru acordarea sporului de
performanta se repartizeaza pe categorii de personal (de conducere, didactic/stiintifico-
didactic, didactic auxiliar, administrativ-executiv, de specialitate, auxiliar si
muncitoresc, etc.), fiind respectate obligatoriu conditiile expuse in pct. 31-36 din
prezentul Regulament.

30. Contabilitatea propune Rectoruluit AMTAP modul de repartizare, pe categorii
de personal si subdiviziuni structurale a AMTAP, a valorii totale trimestriale a
mijloacelor disponibile pentru acordarea sporului de performanta, ludnd in consideratie:

a) platile compensatorii pentru salariile lunare calculate mai mici de 2000 de lei,
conform art. 27 alin. (2) al Legii nr. 270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar si art. 38 alin. (2) din Anexa la Hotararea Guvernului nr.
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1234 din 12.12.2018 privind conditiile de salarizare a personalului din institutiile de
invatamant care functioneaza in regim de autogestiune financiar-economica;

b) numarul de angajati pe categorii de personal (de conducere, administrative de
executie, didactic/stiintifico-didactic, auxiliar, de specialitate si muncitoresc, etc.);

c) conditiile expuse in pct. 29, 31-37 din prezentul Regulament.

31. Marimea sporului pentru performanta se calculeaza de la cuantumul salariului
de baza al partii fixe a salariului lunar al personalului AMTAP pentru activitatea
desfasuratd pe durata normald a timpului de munca (conform art. 10 alin. (1) lit. a), art.
12 alin. (2)-(9) si art. 16 alin (2) al Legii nr. 270 din 23.11.2018, precum si art. 3 alin 1)
lit. a) art. 4-10, art. 21 din Anexa la Hotararea Guvernului nr. 1234 din 12.12.2018),
fara majorarea clasei de salarizare pentru suplinirea obligatiilor de conducator (conform
pct. 7 al Notelor la Tabelul 1 din Anexa nr. 7 la Legea nr. 270 din 23.11.2018, art. 33 si
pct. 4 al Notelor la Tabelul 1 din Anexa la Hotararea Guvernului nr. 1234 din
12.12.2018) si fara suplimentul pentru cumularea atributiei unei functii in orele de
program a functiei de baza, la care, dupd caz, se aplicd partea garantata a sporului,
conform prevederilor pct. 34-35 din prezentul Regulament.

Partea garantata din valoarea totala a mijloacelor disponibile pentru acordarea
sporului pentru performantd se acorda prioritar, cu conditia respectarii pct. 34 din
prezentul Regulament, in scopul asigurdrii si promovarii calitatii studiilor oferite
beneficiarilor, considerati a fi prioritatea majord pentru AMTAP.

32. Marimea sporului pentru performanta la nivel de angajat se stabileste dupa
incheierea procesului de evaluare, proportional calificativului ,.foarte bine” cu
coeficientul de raportare k=1 si calificativului ,,bine” cu coeficientul de raportare k=0,5.

33. Suplimentar prevederilor pct. 31-32 din prezentul Regulament, la stabilirea
marimii sporului pentru performanta la nivel de angajat, se iau in consideratie:

a) activitatile/lucrdrile de importantd majora pentru institutia de Invatamant,
desfasurate pe parcursul trimestrului, stabilite de Rector, decan, sef de subdiviziune;

b) actiunile/lucrarile de urgenta sau cazurile de situatii exceptionale remediate pe
parcursul trimestrului, stabilite de Rector, decan, sef de subdiviziune;

c) activitatea in organele de conducere colectiva ale AMTAP (senat, consilii,
comisii);

d) activitatea in colegiile de redactie si in calitate de recenzent al publicatiilor
stiintifice ale AMTAP;

f) alte cazuri speciale, stabilite de Rectorul AMTAP.
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34. Personalului stiintifico-didactic, la marimea sporului lunar pentru
performantd in executarea functiei de baza (lector, conferentiar, profesor), conform pct.
31-33 din prezentul Regulament, pentru executarea atributiilor de conducere
(decan, prodecan, sef departament/catedra, director) i se adauga partea garantata
din valoarea totala a mijloacelor disponibile pentru acordarea sporului pentru
performantd, care constituie:

a) Pentru calificativul ,.foarte bine” (coeficientul de raportare k=1), conform
atributiilor:

e Decan: 7 (sapte) % din salariul de baza a functiei stiintifico-didactice pe care o
ocupa + 5 (cinci) lei pentru un student echivalent din contingentul, actualizat lunar, ce
studiaza conform programelor ghidate de facultate.

e Prodecan: 4 (patru) % din salariul de baza a functiei stiintifico-didactice pe
care o ocupa + 5 (cinci) lei pentru un student echivalent din contingentul, actualizat
lunar, ce studiaza conform programelor ghidate de facultate.

o Sef departament/catedra/sectie (din cadrul departamentului): 7 (sapte) % din
salariul de baza a functiei stiintifico-didactice pe care o ocupa + 5 (cinci) lei pentru un
student echivalent (k=1 pentru studentii la invatamantul cu frecventa; k=0,4 pentru
studentii la invatdmantul cu frecventa redusd) din contingentul, actualizat lunar, ce
studiaza conform programelor ghidate de departament/catedra.

e Director (Scoala doctorala): 7 (sapte) % din salariul de bazd a functiei
stiintifico-didactice pe care o ocupa + 3 (trei) lei pentru un student echivalent din
contingentul, actualizat lunar, ce studiaza conform programului respectiv.

o Sef sectie studii cu frecventd redusd si formare continud: 5 (cinci) % din
salartul de bazd a functiei stiintifico-didactice pe care o ocupa + 2 (doi) lei pentru
fiecare student la invatdmantul cu frecventa redusa + 3 (trei) let pentru un absolvent al
programului respectiv de formare profesionala continud (doar pentru trimestrul in care
audientul a absolvit programul respective).

b) Pentru calificativul ,,bine’:

e 50% din cuantumul stabilit pentru calificativul ,,foarte bine” (coeficientul de
raportare k=0,5).

35. Adaosurile la marimea sporului pentru performanta, prevazute in pct. 34 din
prezentul Regulament, sunt conditionate de obtinerea calificativului ,,foarte bine” sau
,bine” pentru executarea functiei de baza.
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36. Cuantumul sporului lunar pentru performantd, acordat altor categorii de
personal si subdiviziuni structurale a AMTAP, se stabileste in conditiile pct. 31-33 din
prezentul Regulament.

37. Conditiile stabilite in pct. 29-36 din prezentul Regulament pot fi modificate
prin hotdrarea Consiliului pentru Dezvoltare Strategica Institutionala a AMTAP,
aprobata de Senatul AMTAP.

38. Marimea sporului pentru performanta la nivel de angajat se reglementeaza
prin ordinul Rectorului AMTAP, emis 1n baza deciziei Consiliului de Administrare.

39. Contabilitatea, impreuna cu Serviciul resurse umane, in baza deciziei
Consiliului de Administrare a AMTARP privind atribuirea notelor si calificativelor finale
de evaluare, va intocmi proiectul de Ordin cu privire la stabilirea sporului pentru
performantd pentru fiecare angajat din cadrul AMTAP (Anexa nr. 5 la prezentul
Regulament), respectand prevederile pct. 26-36 din prezentul Regulament si transmis
Rectorului pentru semnare.

40. Salariatilor, care au fost sanctionati disciplinar, pe perioada sanctiunii, nu li
se acorda sporul pentru performanta. In cazul suspendarii de cétre instanta de judecatd a
actului administrativ de sanctionare a angajatului, sporul se va acorda in modul stabilit.

41. Personalul, care nu a fost sanctionat disciplinar, dar a obtinut la evaluarea
performantelor trimestriale calificativele ,nesatisfacator” sau ,satisficator” nu va
beneficia de spor pentru performanta.

42. Evaluarea conform prezentului Regulament se refera doar la procedura de
stabilire a sporului pentru performantd ce se acorda suplimentar salariului de baza si
NU absolva, NU ingradeste, NU inlocuieste procedura obligatorie de evaluare a calitatii
cadrului stiintifico-didactic conform Regulamentului privind evaluarea periodica a

performantelor cadrelor didactice universitare, aprobat de Senatul AMTAP la 1
februarie 2017.

43. In functie de mijloacele financiare disponibile rimase dupi finalizarea
procedurii de evaluare si acordare a sporurilor pentru performanta stabilite in baza p.31-
34 Rectorul AMTAP este in drept sd acorde sporuri suplimentare pentru performanta
persoanelor care s-au manifestat Tn mod deosebit pe parcursul perioadei de evaluare.

44. Prevedrile prezentului Regulament intra in vigoare la data aprobarii de Senat.
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Anexa 1

Lista evaluatorilor personalului din cadrul AMTAP:

Functia Contingentul evaluat

Nr.

1. Rector Prorectori, decani, director bibliotecd, contabil
sef, sef SRU, sef Cancelarie, sef sectie Integrare
europeana

2. Prorector AD sefi sectii: Studii, Studii cu fr. si formare
continud, Managementul calitatii, sef departament
SSLM

3. Prorector ASC Cercet.stiint., redactori, traducator, presedinte al
Cons.stiintific, director Scoala doctorala, metodist
Sectia stiintd

4. Prorector SAG Inginer, sectorul  administrativ-gospodaresc,
sectia exploatare tehnicd, baza de odihna, sefii
serviciu administrativ blocuri, sefii ciminelor

5. Decanii Prodecanii, sefii departamentelor/catedrelor si
altor unitati din cadrul facultatilor (ateliere,
laboratoare etc.), metodistii

6. Sef departament/catedra Sefii  sectiillor  departamentale, personalul
stiintifico-didactic, didactic si didactic-auxiliar
din cadrul departamentelor/catedrelor (inclusiv
laborantul)

7. Sefii subdiviziunilor/sectiilor Personalul subdiviziunilor/sectiilor

8. Contabil sef Personalul din cadrul contabilitatii

9. Director biblioteca Toti angajatii bibliotecii

10. Sef cdmin Personalul angajat in camin

11. Sef serviciu administrativ bloc | Personalul de deservire a blocurilor de studii
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Anexa 2a
DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE A PERSONALULUI DE CONDUCERE

1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA: se evalueazi capacitatea profesionald in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile
de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generala Punctaj

Cunoasterea actelor legislative in domeniul educatiei, culturii si cercetarii si a |1
regulamentelor interne ale AMTAP la un nivel minim. Cunoasterea si utilizarea in
activitate a limbii de stat si a calculatorului.

Cunoasterea actelor legislative In domeniul educatiei, culturii si cercetdrii si a |2
regulamentelor interne ale AMTAP. Posedarea unor abilitati practice de management
(analiza, planificare, organizare, coordonare). Cunoasterea si utilizarea in activitate a
limbii de stat si a calculatorului. Elaborarea actelor de reglementare, documentelor
tehnologice la nivel de subdiviziune

Cunoasterea bund si aplicarea actelor legislative Tn domeniul educatiei, culturii si | 3
cercetarii si a regulamentelor interne ale AMTAP. Demonstreazd cunostinte si
abilitati profesionale uneori la un nivel mai inalt decat cerintele functiei. Cunoasterea
si utilizarea n activitate a unei limbi strdine (cu exceptia rusei). Posedarea abilitatilor
de aplicare a cunostintelor si abilitatilor managerial in situatii complexe. Cunoasterea
si utilizarea In activitate a limbii de stat, a calculatorului, altor echipamente
informatice si tehnologiilor de lucru moderne. Elaborarea actelor de reglementare,
documentelor tehnologice la nivel de institutie

Cunoasterea excelentd si aplicarea eficientd a actelor legislative in domeniul | 4
educatiei, culturii si cercetdrii si a regulamentelor interne ale AMTAP.
Demonstreaza o capacitate profesionald superioara cerintelor functiei. Selectarea si
utilizarea adecvata a cunostintelor si abilitatilor manageriale in vederea rezolvarii cu
succes a unor situatii — problema. Cunoasterea si utilizarea in activitate a limbii de
stat, a calculatorului, altor echipamente informatice si tehnologiilor de lucru moderne.
Cunoasterea si utilizarea in activitate a unei limbi strdine (cu exceptia rusei).
Elaborarea actelor de reglementare, documentelor tehnologice la nivel national.

2. COMPLEXITATEA, CREATIVITATEA SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se
evalueaza capacitatea de realizare a obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor
de serviciu, precum si manifestarea unui comportament activ si implicare din propria initiativa in
realizarea optima a sarcinilor.

Descrierea generala Punctaj

Creativitate s1 spirit de initiativa minim. Capacititi organizatorice minime. | 1
Capacitatea de incadrare in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si
solutionarea problemelor.

Creativitate si spirit de initiativa rezonabil. Capacitati organizatorice rezonabile. | 2
Respectarea termenelor stabilite pentru realizarea sarcinilor s1  solutionarea
problemelor.

Creativitate si spirit de initiativa bune. Capacitdti organizatorice bune. Respectarea | 3
termenelor stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor. Aspiratii
pentru dezvoltare personald. Propuneri si solutii pentru imbundtitirea activitatii
subdiviziunii/institutiei.

Creativitate si spirit de initiativa excelente. Capacitati organizatorice foarte bune. | 4
Respectarea termenelor stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea
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problemelor. Aspiratii permanente pentru dezvoltare personald si pentru dezvoltarea
subdiviziunii/institutiei. Contribuie la atragerea de finantdri extrabugetare pentru
subdiviziune/institutie.

3. CONCEPTUALIZARE SI RESPONSABILITATE, INCLUSIV DECIZIONALA - se
evalueaza capacitatea de a-si asuma responsabilitdti din initiativd proprie in realizarea

obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu

Descrierea generala

Punctaj

Capacitatea de conceptie, analizd si sintezd redusd. Foarte rar 1si asuma
responsabilitati decizionale, nu manifestd spirit de initiativa 1n activitatea
manageriald, nu se implicd in identificarea solutiilor pentru optimizarea activitatii
curente a subdiviziunii/institutiei. Integritate si onestitate

1

Manifestd capacitate de conceptie, analizd si sintezd. Uneori 1isi asuma
responsabilitati decizionale din propria initiativa. Viabilitatea solutiilor propuse si
capacitatea de implementare a deciziilor sunt minime. Integritate si onestitate

Manifesta capacitate bunda de conceptie, analizd si sintezd. Impactul actiunilor
intreprinse asupra rezultatelor activitatii subdiviziunii/institutiei este sesizabil. Isi
asuma responsabilitafi decizionale din propria initiativd si propune solutii de
eficientizare a activitatii subdiviziunii/institutiei. Viabilitatea solutiilor propuse si
capacitatea de implementare a deciziilor sunt sesizabile. Integritate si onestitate.

Capacitatea de conceptie, analiza si sinteza este foarte Tnaltad. Viabilitatea solutiilor
propuse si capacitatea de implementare a deciziilor foarte eficiente. Responsabilitate
decizionala sporitd. Integritate si onestitate. Impact major al actiunile intreprinse
asupra rezultatelor institutiei.

4. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu

subalternii, studentii si terte persoane in forma scrisa si verbala.

Descrierea generala

Punctaj

Poseda o slaba capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de
comunicare cu conducdtorii, subalternii, studentii §i terte persoane lasd de dorit si
influenteaza in mod negativ performanta si imaginea catedrei/departamentului/institutiei.

1

Posedd o capacitate medie de a comunica, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de
comunicare cu conducatorii, studentii si terte persoane se desfasoara in mod normal, fara
deficiente majore.

Posedd o buna capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. Deseori calitatea si modul
de comunicare cu subalternii, studentii, terte persoane si cu reprezentantii altor autoritati
publice a influentat in pozitiv realizarea obiectivelor si a Imbunatdtit imaginea
catedrei/departamentului/institutiei.

Poseda o excelentd capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de
comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte nalt, a influentat realizarea
obiectivelor si a Imbunatatit imaginea catedrei/departamentului/institutiei mult peste asteptari.

5. CONDUCERE, COORDONARE SI SUPERVIZARE - se evalueazd capacitatea de a
conduce o subdiviziune, de a colabora cu membrii acesteia, de a coordona activitatea pentru

realizarea obiectivelor propuse.

Descrierea generala Punctaj
Conducere declarativa. Isi ajuti rar subalternii si colegii. Nu se ingrijeste pentru | 1
dezvoltarea abilitatilor personalului din subordine. Competentd decizionald minima.
Capacitati reduse pentru delegarea atributiilor, pentru evidenta si controlul indeplinirii

sarcinilor incredintate subalternilor.

Conducere colegiald. In general isi ajuti subalternii si colegii. Manifestd interes pentru | 2

dezvoltarea  abilitdtilor personalului din subordine. Competentd decizionala
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satisfacatoare. Capacitati medii pentru delegarea atributiilor, pentru evidenta si controlul
indeplinirii sarcinilor Incredintate subalternilor.

Conducere eficientd. Isi ajutd subalternii si colegii. Incurajeazi dezvoltarea abilititilor
personalului din subordine. Competentd decizionald buna. Capacitati bune pentru
delegarea atributiilor, pentru evidenta si controlul indeplinirii sarcinilor incredintate
subalternilor.

Conducere foarte eficienta. Capacitate pronuntatd de coordonare a subdiviziunii.
Acordd Intotdeauna sprijin si ajutor subalternilor, incurajeazd cooperarea.
Promoveaza dezvoltarea abilitatilor personalului din subordine. Competentad
decizionala foarte bund. Capacitati eficiente pentru delegarea atributiilor, pentru
evidenta si controlul indeplinirii sarcinilor incredintate subalternilor.

6. VOLUMUL, CALITATEA SI EFICIENTA SARCINILOR EXECUTATE - se¢ evalueaza
capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu In conformitate cu termenele stabilite, cu
costuri §i resurse minime, fara erori §i conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-

si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile comise.

Descrierea generala

Punctaj

Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt
utilizate eficient.

1

Sarcinile sunt in general indeplinite. Termenul de realizare a sarcinilor nu intotdeauna
este respectat. Uneori face greseli pentru a cdror remediere este necesar un consum
suplimentar de resurse.

2

Sarcinile sunt indeplinite prin utilizarea eficientd a resurselor disponibile, precum si
sunt inregistrate imbunatatiri ale proceselor/procedurilor de lucru. De regula sarcinile
sunt indeplinite corect si fara greseli, cu respectarea termenilor stabiliti.

Realizarea sarcinilor la nivel inalt este rezultatul direct al imbunatatirii utilizarii
resurselor disponibile si a proceselor de lucru, influentdnd performanta subdiviziunii
in ansamblu. Sarcinile sunt indeplinite in termenii stabiliti, cu consum minim de
resurse, poseda abilitati de organizare eficientd a propriei activitati si a activitatii
subalternilor.

7. CONDITII DE MUNCA - se evalueazi respectarea  conditiilor d

regulamentelor si procedurilor de ordine interna, integritatea si etica profesionala

€ munca,

Descrierea generala

Punctaj

Nu respecta programul de muncd, nu indeplineste obligatiile si atributiile de munca.
Uneori isi permite abateri minore de la respectarea deontologiei profesionale

1

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca, desfisoara activitatea in mod etic,
corect fatd de terti. In general respectd deontologia profesionald. Manifesta
devotament si loialitate fata de institutie.

2

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca stabilite in fisa postului, desfisoara
activitatea in mod etic, corect fata de terti. La solicitarea sefului ierarhic desfdsoara in
mod curent activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei
postului. Nu are abateri in respectarea deontologiei profesionale. Manifesta
devotament si loialitate fata de institutie.

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca suplimentare, desfisoara activitate
intensa si eficientd in mod etic, corect fata de terti. Are capacitate de actiune In
conditii de stres. Respectd strict deontologia profesionald. Manifesta devotament si
loialitate fatd de institutie.
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Anexa 2b
DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE
A PERSONALULUI STIINTIFICO-DIDACTIC

1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA: se evalueaza capacitatea profesionald in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile
de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generala Punctaj

Activitatea este marcatd de un nivel minim al cunostintelor teoretice si al abilitatilor | 1
practice. Nu are doctorat si nici titlu onorific.

Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei. | 2
Cunoasterea si utilizarea 1n activitate a limbii de stat. A absolvit studiile de doctorat,
dar nu are titlu sau In prezent este doctorand.

Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sunt uneori la un nivel mai | 3
inalt decét cerintele functiei. Cunoasterea si folosirea calculatorului. Cunoasterea si
utilizarea in activitate a limbii de stat. Are titlul de doctor sau titlu onorific.
Finalizarea unor programe de formare continua.

Demonstreazd cunostinte si abilitagi profesionale excelente si o capacitate | 4
profesionald superioara cerintelor functiei. Are titlul de doctor si titlu onorific.
Cunoasterea si utilizarea in activitate a unei limbi strdine (cu exceptia rusei).
Cunoasterea si utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice, a tehnologiilor
si echipamentelor de lucru moderne

2. COMPLEXITATEA, CREATIVITATEA SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se
evalueaza capacitatea de realizare a obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor
de serviciu, precum si manifestarea unui comportament activ si implicare din propria inifiativa in
realizarea optima a sarcinilor.

Descrierea generala Punctaj

Nu manifesta spirit de initiativa si implicare in activitatea profesionald. Foarte rar | 1
vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii proprii.

Rar manifesta un comportament activ si rar se implicd din propria intentie in | 2
realizarea optimd a sarcinilor proprii. Rar vine cu propuneri privind imbunatatirea
activitafii. Se rezuma la Indeplinirea normei didactice.

Manifestd un comportament activ, se implica din propria intentie in realizarea optima | 3
a sarcinilor proprii, uneori vine cu propuneri privind imbunatdfirea activitatii.
Desfdsoard permanent o activitate stiintifica, stiintifico-metodica, metodico-
organizatoricd, de creatie, participdnd in conferinte, concerte, expozitii, spectacole
etc. in cadrul AMTAP, in evaluarea (recenzarea) lucrdrilor stiintifice si stiintifico-
metodice. Obtine rezultate bune In pregatirea studentilor in atingerea obiectivelor/
competentelor specifice impuse de curriculumul universitar materializate prin
participarea la diverse manifestari in cadrul institutiei.

Manifesta creativitate si spirit de inifiativa, are capacitatea de a solutiona probleme, de | 4
a depdsi obstacole si dificultati intervenite in activitatea curenta prin identificarea
solutiilor adecvate, vine cu propuneri de Imbundtatire a activitdtii profesionale proprii,
precum si a catedrei/departamentului. Participd la proiecte stiintifice/de creatie,
conferinte, concerte, expozitii, spectacole etc. in cadrul AMTAP, in evaluarea
(recenzarea) lucrarilor stiintifice si stiintifico-metodice. Obtine rezultate deosebite in
pregatirea studentilor in atingerea obiectivelor/competentelor specifice impuse de
curriculumul universitar materializate prin participarea la manifestari nationale/
internationale. Contribuie la atragerea de finantari extrabugetare pentru AMTAP.
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3. CONCEPTUALIZARE SI RESPONSABILITATE, INCLUSIV DECIZIONALA- se
evalueazd capacitatea de a-si asuma responsabilitdti din initiativAi proprie in realizarea
obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu

Descrierea generala Punctaj

Nu isi asuma responsabilitdfi, nu manifestd spirit de initiativd si implicare in | 1
activitatea profesionala.

Rar 1si asuma responsabilitati din propria initiativa, nu se implicd in identificarea | 2
solutiilor pentru optimizarea activitatii curente, realizdnd doar sarcini la indicatia
sefului ierarhic. Participarea in diverse comisii la nivel de departament/catedra.

Uneori isi asuma responsabilitati din propria initiativda si manifesta o atitudine | 3
pozitiva fatd de idei noi; uneori se implicd din propria intentie in realizarea optima a
sarcinilor proprii, identificind deficiente si adoptdnd masuri necesare pentru
corectarea acestora in obligatiunile de serviciu. Participa in diverse comisii la nivel de
facultate/academie, este implicat in evaluarea (recenzarea) lucrdrilor stiintifice si
stiintifico-metodice. Participd in pregatirea dosarelor pentru infiintarea noilor

programe de studii si in pregdtirea programului de studii pentru autoevaluare.
Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, manifesta | 4
initiativa si inventivitate Tn gasirea unor cdi de optimizare a activitatii desfasurate,
poseda capacitate de autoperfectionare prin studierea actelor ce reglementeaza
activitatea catedrei/departamentului. Activitatea de membru in diverse consilii la
nivel de academie si 1n afara ei (ANACEC, Minister etc.), in consilii de redactie ale
revistelor stiintifice, in evaluarea (recenzarea) lucrdrilor stiintifice si stiintifico-
metodice, activeaza 1n cadrul unor comisii tehnice de elaborare a unor acte
normative/ administrative si in comisiile nationale de specialitate/ control. Participare
in pregatirea programului de studii pentru acreditarea externa.

4. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu
conducatorii, colegii, studentii si terte persoane n forma scrisa si verbala.

Descrierea generala Punctaj

Poseda o slaba capacitate de a comunica, atat oral cét si scris. Calitatea s1 modul de | 1
comunicare cu colegii, studentii si terte persoane lasa de dorit si influenteaza in mod
negativ performanta si imaginea catedrei/ departamentului/ institutiei.

Poseda o capacitate medie de a comunica, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de | 2
comunicare cu conducdtorii, colegii, studentii si terte persoane se desfasoara in mod
normal, fard mari deficiente.

Poseda o buna capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de | 3
comunicare cu conducdtorii, colegii, studentii, terte persoane si cu reprezentantii altor
autoritafi publice a influentat in pozitiv realizarea obiectivelor si a Tmbunatatit
imaginea catedrei/departamentului/institutiei. Desfdsoard activitati de consiliere si de
indrumare curriculara pentru studenti.

Poseda o excelenta capacitate de a comunica, atit oral cat si scris. Calitatea si modul | 4
de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte inalt, a influentat
realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea catedrei/departamentului/institutiei
mult peste asteptari. Desfasoard activitati de consiliere si de indrumare curriculara si
extracurriculard pentru studenti.

5. VOLUMUL, CALITATEA SI EFICIENTA SARCINILOR EXECUTATE - se evalueaza
capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu termenele stabilite, cu
costuri si resurse minime, fard erori §i conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-
si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile comise.
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Descrierea generala

Punctaj

Termenul de realizare a sarcinilor nu este respectat, iar resursele disponibile nu sunt
utilizate in modul corespunzator. Deseori face greseli cand aplicd metodele si
practicile de lucru.

1

Sarcinile sunt indeplinite in conformitate cu fisa postului fara a inregistra imbunatatiri
in utilizarea resurselor disponibile, precum si fard a Inregistra imbunatatiri la nivel de
procese/proceduri de lucru. Termenul de realizare a sarcinilor nu intotdeauna este
respectat. Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum
suplimentar de resurse.

Sarcinile sunt Indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficientd a resurselor
disponibile, precum si sunt inregistrate imbunatatiri ale proceselor/procedurilor de
lucru. De reguld sarcinile sunt indeplinite corect si fard greseli, cu respectarea
termenilor stabiliti.

Realizarea sarcinilor la nivel inalt este rezultatul direct al imbunatatirii utilizarii
resurselor disponibile si a proceselor de lucru, influentdnd performanta
compartimentului Tn ansamblu. Sarcinile sunt Indeplinite In termenii stabiliti, cu
consum minim de resurse, poseda abilitati de organizare eficienta a propriei activitati.

6. LUCRU IN ECHIPA — contacte, incompatibilititi: se evalueaza capacitatea de a

intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,

necesar, prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor acesteia.

se integra
cand este

Descrierea generala

Punctaj

Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, 1si ajuta rar colegii.

1

Uneori intampina dificultati cand trebuie sa lucreze impreuna cu altii, dar, in general,
isi realizeaza sarcinile care necesitd lucrul in echipd. Prefera sa lucreze de unul
singur, chiar daca rezultatele obtinute ar fi mai bune daca ar face schimb de idei, ar
interactiona si ar comunica eficient cu membrii echipei.

2

De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, 1si ajutd colegii cand i se cere.
Deseori imbina eficient lucrul individual si in echipd, 1n functie de specificul
sarcinilor ce trebuie realizate.

Este un foarte bun membru al echipei, acordd intotdeauna sprijin celorlalti,
incurajeaza cooperarea §i realizeaza cele mai bune rezultate combinand lucrul
individual si in echipa in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.

7. CONDITII DE MUNCA - se evalueazi respectarea
regulamentelor si procedurilor de ordine interna, integritatea si etica profesionala

conditiilor de munca,

Descrierea generala Punctaj
Nu respecta programul de munca, nu indeplineste obligatiile si atributiile de munca. | 1
Uneori isi permite abateri minore de la respectarea deontologiei profesionale

Indeplineste obligatiile si atributiile de munci, desfisoara activitatea in mod etic, | 2
corect fatd de terti. In general respecti deontologia profesionala.

Indeplineste obligatiile si atributiile de munci stabilite in fisa postului, desfasoara | 3
activitatea in mod etic, corect fatad de terti. La solicitarea sefului ierarhic desfasoara in
mod curent activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei
postului. Nu are abateri In respectarea deontologiei profesionale. Manifesta
devotament si loialitate fata de institutie.

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca suplimentare, desfisoard activitate | 4

intensd si eficientd in mod etic, corect fatd de terti. Are capacitate de actiune in
conditii de stres. Respectd strict deontologia profesionald. Manifesta devotament si
loialitate fatd de institutie.
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Anexa 2¢

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE A PERSONALULUI DIDACTIC

(maestri de concert, maistri de instruire)

1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA: se evalueaza capacitatea profesionald in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile

de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generala Punctaj
Activitatea este marcatd de un nivel minim al cunostintelor teoretice si al abilitatilor | 1
practice.

Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei. | 2
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sunt uneori la un nivel mai | 3

inalt decat cerintele functiei.

Demonstreazd cunostinte si abilitagi profesionale excelente si o capacitate | 4

profesionald superioara cerintelor functiei. Detine titlu onorific.

2. COMPLEXITATEA, CREATIVITATEA SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se
evalueaza capacitatea de realizare a obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor
de serviciu, precum $i manifestarea unui comportament activ si implicare din propria initiativa in

realizarea optima a sarcinilor.

Descrierea generala Punctaj
Nu manifesta spirit de initiativd si implicare in activitatea profesionala. Foarte rar | 1
vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii proprii.

Rar manifestd un comportament activ si rar se implica din propria intentie in | 2
realizarea optimd a sarcinilor proprii. Rar vine cu propuneri privind imbunatatirea
activitatii. Se rezuma la Indeplinirea normei didactice.

Uneori manifestd un comportament activ, uneori se implicd din propria intentie in | 3
realizarea optima a sarcinilor proprii, uneori vine cu propuneri privind Tmbunatatirea
activitatii. Participd 1n activitatea de creatie. Obtine rezultate bune in pregatirea
studentilor pentru participarea la diverse manifestari in cadrul institutiei.

Manifesta creativitate si spirit de initiativd, vine cu propuneri de imbunatatire a | 4

activitatii profesionale proprii. Participa la proiecte de creatie, concerte, spectacole
etc. Obtine rezultate deosebite in pregatirea studentilor pentru participarea la diverse
manifestdri nationale/internationale.

3. CONCEPTUALIZARE SI RESPONSABILITATE, INCLUSIV DECIZIONALA- se
evalueazd capacitatea de a-si asuma responsabilitdti din initiativd proprie 1n realizarea

obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu

Descrierea generala Punctaj
Foarte rar isi asuma responsabilitati, nu manifesta spirit de initiativa si implicare in | 1
activitatea profesionala.

Rar 151 asuma responsabilitafi din propria initiativa, nu se implicd in optimizarea | 2
activitatii curente, realizand doar sarcini la indicatia sefului ierarhic superior.

Uneori 1si asuma responsabilitati din propria initiativda si manifestd o atitudine | 3
pozitivd fatd de idei noi. Participare in pregatirea dosarelor pentru autoevaluarea
programului de studii. Participarea in diverse comisii la nivel de department/catedra.

Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, manifesti | 4

initiativa si inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate,
posedd capacitate de autoperfectionare. Participare in pregatirea programului de
studii pentru acreditarea externd. Participarea in diverse comisii la nivel de
facultate/academie.
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4. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica Tn mod clar, coerent si eficient cu

conducdtorii, colegii, studentii si terte persoane in forma scrisa si verbala.

Descrierea generala Punctaj
Poseda o slaba capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. 1
Poseda o capacitate medie de a comunica, atit oral cat si scris. Comunicarea cu | 2
conducatorii, colegii, studentii si terte persoane se desfasoara in mod normal.

Posedd o buna capacitate de a comunica, atit oral cat si scris. Comunicarea cu | 3
conducatorii, colegii, studentii, terfe persoane se desfagoard eficient.

Poseda o excelentd capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. Comunicarea cu | 4

toti factorii implicati este la un nivel foarte Tnalt. Desfasoara activitati de indrumare
curriculard si extracurriculara.

5. VOLUMUL, CALITATEA SI EFICIENTA SARCINILOR EXECUTATE - se¢ evalueaza
capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu termenele stabilite, cu
costuri si resurse minime, fara erori si conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-

si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile comise.

Descrierea generala

Punctaj

Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite.

1

Sarcinile sunt indeplinite in conformitate cu fisa postului, insd termenul de realizare a
sarcinilor nu intotdeauna este respectat. Uneori face greseli pentru a caror remediere
este necesar un consum suplimentar de resurse.

2

Sarcinile sunt indeplinite conform figei postului. De regula sarcinile sunt indeplinite
corect si fard greseli, cu respectarea termenilor stabiliti.

Realizarea sarcinilor la nivel nalt, influentdnd performanta compartimentului in
ansamblu. Sarcinile sunt indeplinite in termenii stabiliti, cu consum minim de resurse,
poseda abilitati de organizare eficientd a propriei activitati.

6. CONDITII DE MUNCA - se evalueazi respectarea conditiilor de munca, regulamentelor si

procedurilor de ordine internd, integritatea si etica profesionala

Descrierea generala Punctaj
Nu respectd programul de munca, nu indeplineste obligatiile si atributiile de munca. | 1
Uneori 1si permite abateri minore de la respectarea deontologiei profesionale

Indeplineste obligatiile si atributiile de munci, desfisoara activitatea in mod etic, | 2
corect fatd de terti. In general respecti deontologia profesionala.

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca stabilite in fisa postului, desfasoara | 3
activitatea in mod etic, corect fata de terti. La solicitarea sefului ierarhic desfasoara in
mod curent activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei
postului. Nu are abateri In respectarea deontologiei profesionale. Manifesta
devotament si loialitate fata de institutie.

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca suplimentare, desfasoard activitate | 4

intensa si eficientd in mod etic, corect fatd de terti. Are capacitate de actiune in
conditii de stres. Respectd strict deontologia profesionala. Manifestd devotament si
loialitate fata de institutie.
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Anexa 2d

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE A PERSONALULUI DE EXECUTIE

1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA: se cvalueazi capacitatea profesionald in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile

de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generala Punctaj
Activitatea este marcatd de un nivel scazut al cunostintelor teoretice in domeniul sau | 1

de competentd, precum si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului.

Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele functiei | 2
specificate in figa postului.

Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sunt uneori la un nivel mai | 3

inalt decat cerinfele functiei specificate in fisa postului.

Demonstreazd cunostinte si abilitagi profesionale excelente si o capacitate | 4

profesionala superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului.

2. COMPLEXITATEA, CREATIVITATEA SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se
evalueaza capacitatea de realizare a obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor
de serviciu, precum $i manifestarea unui comportament activ si implicare din propria initiativa in

realizarea optima a sarcinilor.

Descrierea generala Punctaj
Nu manifesta spirit de initiativa si implicare 1n activitatea profesionald. Foarte rar | 1

vine cu propuneri privind imbunatatirea activitatii proprii.

Rar manifestd un comportament activ si rar se implica din propria intentie in | 2
realizarea optimd a sarcinilor proprii. Rar vine cu propuneri privind Imbunatatirea
activitatii.

Uneori manifestd un comportament activ, uneori se implicd din propria intentie in | 3
realizarea optima a sarcinilor proprii, uneori vine cu propuneri privind Tmbunatatirea
activitatii.

Frecvent este activ si cu initiativa, are capacitatea de a solutiona probleme, de a | 4

depasi obstacole si dificultati intervenite in activitatea curentd prin identificarea
solutiilor adecvate, vine cu propuneri de imbunatatire a activitdfii profesionale
proprii, precum si la nivel de subdiviziune.

3. CONCEPTUALIZARE SI RESPONSABILITATE, INCLUSIV DECIZIONALA- se
evalueaza capacitatea de a-si asuma responsabilitafi din inifiativa proprie in realizarea

obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu

Descrierea generala Punctaj
Foarte rar 11 asuma responsabilitati, nu manifestd spirit de initiativa si implicare in | 1
activitatea profesionala.

Rar is1 asuma responsabilitdfi din propria initiativa, nu se implica in identificarea | 2
solutiilor pentru optimizarea activitdtii curente, realizand doar sarcini la indicatia
sefului ierarhic.

Uneori 1si asuma responsabilitati din propria initiativda si manifestd o atitudine | 3
pozitiva fatd de idei noi; uneori se implica din propria intentie in realizarea optima a
sarcinilor proprii, identificand deficiente si adoptdnd madsuri necesare pentru
corectarea acestora in obligatiunile de serviciu.

Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, manifesta | 4

initiativa si inventivitate In gasirea unor cdi de optimizare a activitatii desfasurate,
posedd capacitate de autoperfectionare prin studierea actelor ce reglementeaza
activitatea subdiviziunii.
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4. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica Tn mod clar, coerent si eficient cu

conducdtorii, colegii §i terte persoane din afara institutiei, In forma scrisa si verbala.

Descrierea generala Punctaj
Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din afara | {
institugiei lasd mult de dorit si influenfeaza in mod negativ performanta si imaginea
catedrei/departamentului.

Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din afara | 9
institutiei se desfagoard in mod normal, fard anumite obiectii.

Deseori calitatea s1 modul de comunicare cu conducdtorii, colegii, terte persoane din | 3

afara institutiei si cu reprezentantii altor autoritifi publice a influentat in pozitiv
realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea catedrei/departamentului.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte inalt, | 4

a influentat realizarea obiectivelor si a Tmbunatatit imaginea catedrei/departamentului
mult peste asteptari.

5. VOLUMUL, CALITATEA SI EFICIENTA SARCINILOR EXECUTATE - se¢ evalueaza
capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu termenele stabilite, cu
costuri si resurse minime, fara erori si conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-

si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile efectuate.

Descrierea generala

Punctaj

Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt
utilizate Tn modul corespunzator. Deseori face greseli cand aplicd metodele si
practicile de lucru. Termenul de realizare a sarcinilor nu este respectat conform
cerintelor.

1

Sarcinile sunt indeplinite in conformitate cu figa postului fara a Inregistra imbunatatiri
in utilizarea resurselor disponibile, precum si fard a inregistra imbunatatiri la nivel de
procese/proceduri de lucru. Termenul de realizare a sarcinilor nu este respectat
conform cerintelor. Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un
consum suplimentar de resurse.

Sarcinile sunt indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienta a resurselor
disponibile, precum s§i sunt inregistrate Tmbunatatiri ale proceselor/procedurilor de
lucru. Deseori sarcinile sunt indeplinite corect si fard greseli, cu respectarea
termenilor stabiliti.

Realizarea sarcinilor la nivel inalt este rezultatul direct al imbunatatirii utilizarii
resurselor disponibile si a proceselor de lucru, influentaind performanta
compartimentului in ansamblu. Sarcinile sunt indeplinite in termenii stabiliti, cu
consum minim de resurse, poseda abilitati de organizare eficientd a propriei activitati.

9719 50 .0

intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cand este

necesar, prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor acesteia

Descrierea generala Punctaj
Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, isi ajuta foarte rar colegii.
Uneori intdmpina dificultdti cand trebuie sd lucreze impreuna cu alfii, dar, in general, | 9

isi realizeaza sarcinile care necesitd lucrul in echipa. Preferd sa lucreze de unul
singur, chiar daca rezultatele obtinute ar fi mai bune dacd ar face schimb de idei, ar
interactiona si ar comunica eficient cu membrii echipei.
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De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, isi ajutd colegii cand i se cere. | 3
Deseori imbind eficient lucrul individual si in echipd, in functie de specificul
sarcinilor ce trebuie realizate.

Este un foarte bun membru al echipei, acordd intotdeauna sprijin celorlalti, | 4

incurajeaza cooperarea si realizeazd cele mai bune rezultate combindnd lucrul
individual si Tn echipd in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.

7. DISCIPLINA DE MUNCA - se evalueazi respectarea disciplinei de munci, a

regulamentelor si procedurilor de ordine interna, integritatea si etica profesionala

Descrierea generala

Punctaj

Nu respectd programul de munca, nu indeplineste obligatiile si atributiile de munca
stabilite 1n fisa postului.

1

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca stabilite in fisa postului, desfasoara
activitatea in mod etic, corect fatd de terti.

22

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca stabilite in fisa postului, desfisoard
activitatea in mod etic, corect fata de terti. La solicitarea sefului ierarhic desfasoara in
mod curent activitati care depasesc cadrul de responsabilitate definit conform fisei
postului. Nu are abateri in respectarea deontologiei profesionale. Organizeaza bine si
corect locul de munca. Manifesta devotament si loialitate fatd de institutie. Respecta
normele de securitate a muncii.

Indeplineste obligatiile si atributiile de munca suplimentare, desfisoara activitate
intensd si eficientd iIn mod etic, corect fatd de terti. are capacitate de actiune in
conditii de stres. Respecta strict deontologia profesionala. Organizeaza bine,corect si
eficient locul de munca. Respectd normele de securitate a muncii. Manifesta
devotament si loialitate fata de institutie.
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Anexa 2e
DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE A PERSONALULUI BIBLIOTECII

1. CUNOSTINTE SI EXPERIENTA - se evalueazi capacitatea profesionald in termeni de
cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile
de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descriere generala Punctaj

Activitatea este marcatd de un nivel scazut de eficientd in aplicarea cunostintelor | 1
teoretice in domeniul de competentd, precum si al abilitatilor profesionale specificate
in fisa postului.

Cunoasterea actelor legislative si de reglementare in domeniul biblioteconomiei si | 2
stiintei informdrii. Cunoasterea si utilizarea standardelor  biblioteconomice.
Respectarea procedurilor existente, la nivelul fisei postului, cu privire la efectuarea
operatiilor corecte/legale in documentele de evidenta (RI, RMF, fise de evidenta, fise
de cititor, procese-verbale, rapoarte). Organizarea corectd a resurselor informationale
ale bibliotecii in vederea oferirii lor la dispozitia utilizatorilor.

Gestionarea corecta a colectiilor. Promovarea resurselor informationale. Cunoasterea | 3
buna a tehnologiilor informationale. Realizarea completd/corectd/ a operatiilor
biblioteconomice (catalogare, clasificare/indexare, creare baze de date). Cunoasterea
bund a colectiilor Bibliotecii. Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale,
uncori la un nivel mai inalt decat cerintele functiei.

Cunostinte temeinice teoretice si practice In domeniu cu aplicare. Dezvoltare intensd | 4
profesionald. Realizarea activitatii la un nivel calitativ inalt. Cunoasterea bazelor de
date in domeniul artelor si a altor domenii adiacente.

Cunoasterea si utilizarea In activitate a unei limbi strdine (cu exceptia limbii ruse).
Demonstreaza o capacitate profesionala superioara cerintelor functiei.

2. COMPLEXITATEA, CREATIVITATEA SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se
evalueaza capacitatea de realizare a obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor
de serviciu, precum si manifestarea unui comportament activ si implicare, din propria initiativa,
in realizarea optima a sarcinilor.

Descriere generala Punctaj

Creativitate si spirit de initiativa la nivel minimum. 1

Creativitate si spirit de initiativd la nivel mediu. Respectarea termenelor stabilite | 2
pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor.

Creativitate si spirit de initiativd bune. Respectarea termenelor stabilite pentru |3
realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor. Aspiratii pentru dezvoltare

eqge eyt

in schimbare.

Creativitate si spirit de initiativa excelente. Respectarea termenelor stabilite pentru | 4
realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor. Cunoasterea si participarea la
diverse procese tehnologice in bibliotecd. Aspiratii permanente pentru dezvoltare
personala si pentru dezvoltarea sectorului de activitate. Implicare in servicii si

3. CONCEPTUALIZARE SI RESPONSABILITATE, INCLUSIV DECIZIONALA- se
evalueaza capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativa proprie in realizarea
obiectivelor individuale de activitate, sarcinilor si atributiilor de serviciu.

Descrierea generala | Punctaj
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Foarte rar i1 asuma responsabilitati, nu manifesta spirit de initiativa si implicare in | 1
activitatea profesionald. Integritate si onestitate.

Uneori isi asuma responsabilitdti din propria initiativd. Manifestd interes fatd de | 2
noutdtilie din domeniu. Integritate si onestitate.

Realizeaza atributii si sarcini la un nivel de responsabilitate bun. Indeplineste | 3
procesele de muncad conform normelor stabilite in fisa de post.

Responsabilitate sporitd. Integritate si onestitate. Impact calitativ superior asupra | 4

asigurdrii necesitatilor informationale ale utilizatorilor.

4. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
subalternii, studentii §i terte persoane in forma scrisa si verbala.

eficient cu

Descriere generala

Punctaj

Cunoasterea si utilizarea in activitate a limbii de stat.
Capacitate de a comunica, atat oral cat si scris este redusd. Calitatea si modul de
comunicare cu utilizatorii, colegii si terte persoane este ineficienta.

1

Poseda o capacitate medie de comunicare, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de
comunicare cu utilizatorii, colegii, conducatorii §i terte persoane se desfasoarda in mod
normal, fara deficiente. Posedd limba de stat. Respecta Codul deontologic al
bibliotecarului. Prezinta solicitudine, promptitudine, amabilitate, tact in relatiile cu
utilizatorii.

Posedd o buna capacitate de a comunica, atat oral cat si scris. Calitatea si modul de
comunicare cu utilizatorii, colegii, conducatorii si terte imbunatatesc calitatea
serviciilor si imaginea Bibliotecii. Posedd limba de stat. Respecta Codul deontologic
al bibliotecarului. Disponibilitatea 1intelegerii problemelor de comunicare cu
utilizatorii si colegii de serviciu. Prezinta solicitudine, promptitudine, amabilitate, tact
in relatiile cu utilizatorii.

Poseda o excelentd capacitate de a comunica, att oral cat si scris. Calitatea si modul
de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte inalt. Poseda limba de
stat si o limba de circulatie internationald. Disponibilitatea intelegerii problemelor de
comunicare cu utilizatorii si colegii de serviciu. Respecta Codul deontologic al
bibliotecarului. Poseda abilitdti de comunicare in spatiul virtual. Prezintd solicitudine,
promptitudine, amabilitate, tact in relatiile cu utilizatorii.

5. VOLUMUL, CALITATEA SI EFICIENTA SARCINILOR EXECUTATE - se evalueaza
capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu termenele stabilite, cu
costuri si resurse minime, fard erori, conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-si

asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile comise.

Descriere generala

Punctaj

Sarcinile nu sunt indeplinite in volumul programat si in termenele stabilite.

1

Sarcinile sunt in general indeplinite. Termenul de realizare a sarcinilor nu intotdeauna
este respectat. Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum
suplimentar de resurse.

2

Sarcinile sunt indeplinite conform cerintelor si normelor biblioteconomice. Volumul
activitatilor este realizat integral conform programului operational si strategic.

Realizarea sarcinilor la nivel Tnalt cu impact calitativ asupra satisfacerii cerintelor
moderne ale utilizatorilor. Sarcinile sunt indeplinite in termenele stabilite, conform
indicatorilor de performanta.

e, e,

intr-o echipd, de a colabora cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cand este

necesar, prin participarea eficienta la realizarea obiectivelor acesteia.
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Descriere generala

Punctaj

Nu accepta lucrul in echipd, nu coopereaza, isi ajuta rar colegii.

1

In unele cazuri Intampina dificultati atunci cand trebuie sa lucreze Tmpreuna cu alfi
colegi, dar, in general, isi realizeaza sarcinile care necesita lucrul in echipa.

22

De regula, este agreabil si colaboreaza cu colegii, isi ajutd colegii cand i se cere.
Deseori imbind eficient lucrul individual si in echipd, 1n functie de specificul
sarcinilor ce trebuie realizate.

3

Este un foarte bun membru al echipei, acorda intotdeauna sprijin celorlalti colegi,
incurajeaza cooperarea si realizeazd cele mai bune rezultate combinand lucrul
individual si in echipa in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.

7. CONDITII DE MUNCA - se evalueazi respectarea  conditiilor d

regulamentelor si procedurilor de ordine interna, integritatea si etica profesionala

e munca,

Descriere generala

Punctaj

Admite mici abateri 1n respectarea programului de munca. Uneori isi permite abateri
minore de la respectarea deontologiei profesionale. Respectd normele de securitate a
muncii.

1

Indeplineste obligatiile si atributiile de munci, desfisoara activitatea in mod etic,
corect fatdi de terti. In general respecti deontologia profesionald. Respecti
Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii si Regulamentul intern.
Organizeazd necorespunzator locul de munca. Manifesta devotament si loialitate fata
de institutie. Respecta normele de securitate a muncii.

Respecta Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii si Regulamentul
intern. Indeplineste obligatiile si atributiile de munci stabilite in fisa postului,
desfdsoara activitatea in mod etic, corect fatd de terti. La solicitarea sefului ierarhic
desfasoara in mod curent activitti care depasesc cadrul de responsabilitate definit
conform fisei postului. Nu are abateri in respectarea deontologiei profesionale.
Organizeaza bine si corect locul de munca. Manifesta devotament si loialitate fata de
institutie. Respectd normele de securitate a muncii.

Respectda Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii si Regulamentul
intern. Indeplineste obligatiile si atributiile de muncid suplimentare, desfisoara
activitate intensa si eficientd in mod etic, corect fatd de terti. Respectd strict
deontologia profesionald. Organizeaza bine,corect si eficient locul de munca.
Respecta normele de securitate a muncii. Manifestd devotament si loialitate fata de

institutie.
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Anexa 2f

INDICATORI DE EVALUARE PENTRU FUNCTIILE DE DESERVIRE SI
MUNCITORESTI

1. Cunostinte si experienta — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si
experienta necesare pentru

1.1 | Cunostinte specifice domeniului si experienta profesionala

1.2 | Abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse
13 Competente profesionale = usurinta de a selecta si utiliza adecvat cunostintele si
: abilitatile in vederea
1.4 Abilitati 1n utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice sau a altor tehnologii
sau echipamente de lucru moderne

1.5 | Disponibilitatea de a Invata

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor — masoara gradul de dificultate
intalnit, masura in

care in care persoana evaluata depaseste limitele cunostintelor si experientei detinute,

2.1 | Nivelul cantitativ si calitativ al sarcinilor realizate

2.2 | Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor

2.3 | Creativitate si spirit de initiativa

2.4 | Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea problemelor
3. Conceptualizare si responsabilitate decizionala — masoara amploarea activitatilor
conceptuale aferente

3.1 | Capacitatea de implementare a deciziilor

3.2 | Capacitatea de a lucra independent

3.3 | Masura in care actiunile Intreprinse influenteaza rezultatele subdiviziunii/institutiei

3.4. | Respecta regimul/disciplina de munca

4. Comunicare — se refera la nivelul s1 impactul comunicarii in cadrul si/sau 1n afara unitatii.
Include mijloace

de realizare a comunicarii, de la interactiune personala la comunicari telefonice si/sau

4.1 | Capacitatea de a comunica, att oral cat si scris,

4.2 | Capacitatea de exprimare clard a ideilor si de a concizia in scris
43 Nu exista feedback negativ la adresa functionarului in raport cu calitatea si
-2+ | corectitudinea muncii

4.4. | Capacitatea de a solutiona conflicte

5. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciaza volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor

executate cu erori minime, precum si capacitatea de realizare a acestora cu costuri minime

Sarcinile sunt indeplinite sub nivelul, cu depasirea termenelor stabilite, resursele
S.1 disponibile nu sunt

Sarcinile sunt indeplinite in cuantumul planificat, in termenele stabilite, in limitele
5.2 | resurselor disponibile,

Sarcinile sunt realizate peste nivelul planificat, in termene reduse, cu exactitate, cu
3.3 | resurse minime, nu

6. Disciplina de munca — se evalueaza respectarea conditiilor de munca, regulamentelor si
procedurilor de ordine internd, normelor de securitate a muncii

Punctajul acordat pentru fiecare subcriteriu conform nivelului de manifestare:
Nesatisfacator — 1
Satisfacator — 2
Bine -3
Foarte bine — 4
Nota pe criteriu reprezinta media punctajului pe subcriterii.
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Anexa 3
Fisa de evaluare
1. Date generale
Unitatea bugetara AMTAP
Numele si prenumele persoanei evaluate
Functia detinuta
Subdiviziunea structurala
Perioada evaluata de la: pana la:
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale Nota Comentarii
crt. individuale
1 Cunostinte si experientd
2. | Complexitate, creativitate si diversitate
3. | Conceptualizare si responsabilitate decizionala (numai pentru
personal de conducere)
4. | Comunicare
5. | Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate
6. | Lucrul in echipa
7. | Conditiile (disciplina) de munca
Nota finala a evaluarii
3. ‘ Calificativul final al evaluarii
4. Rezultate deosebite
1.
S. Dificultati intimpinate in perioada evaluata
1.
2.
6. Comentariile salariatului evaluat
Evaluatorul (nume, functia, semnatura) Data:
Semnatura salariatului evaluat Data:
Salariatul evaluat Superiorul administrativ al Data:
a refuzat si semneze. evaluatorului
CONFIRM nota finala si
calificativul final al evaluarii (functia )
atribuite salariatului. o
(nume, prenume) (semnaturd)
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Anexa 4
DECIZIA CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

privind aprobarea notelor si calificativelor finale de evaluare a performantelor
angajatilor AMTAP pentru acordarea sporului pentru performanta

pentru trimestrul din anul

1. In baza Rapoartelor de autoevaluare si a Fiselor de evaluare a performantei angajatilor se
aproba atribuirea notelor si calificativelor finale de performanta pentru acordarea sporului
pentru performantd prevazut pentru trimestrul din anul conform listei
anexate:

2. Salariatilor, care au fost sanctionati disciplinar, pe perioada sanctiunii, nu li se acorda sporul
pentru performanti. In cazul suspendirii de citre instanta de judecati a actului
administrativ de sanctionare a angajatului, sporul se va acorda in modul stabilit.

3. Personalul, care nu a fost sanctionat disciplinar, dar a obtinut la evaluarea
performantelor trimestriale calificativele ,,nesatisficator” sau ,satisficator”, nu
beneficiaza de spor pentru performanta.

4. Insustinerea prezentei Decizii au votat:

»pro” —

»impotriva” —
»S-au abtinut” -

5. Prezenta Decizie a fost aprobata la data de__si este inscrisa in procesul verbal nr._al Consiliului de 2

Presedintele Consiliului de Administratie

Secretarul

Anexa la Decizia Consiliului de
Administratie al AMTAP din

Lista angajatilor AMTAP cu atribuirea notelor si calificativelor finale de
performanta in trimestrul

din anul

Nr. Not Calificativul
d/l; Numele, CNP Subdiviziunea | Functia ﬁ::;llﬁ alﬁlnc:I wu

prenumele
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Anexa 5
Model de ordin

ORDIN
nr. din

Cu privire la stabilirea
sporului pentru performanta

In temeiul prevederilor art. 16 al Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, anexei nr.3 la Hotdrarea Guvernului nr. din privind aprobarea
modului de stabilire a sporului pentru performanta pentru personalul din sectorul bugetar,

ORDON:

A achita sporul pentru performanta pentru lunile anul in suma totala de

lei.

Lista nominald, calificativul final si sporul aferent fiecarui angajat se anexeaza.

Valoarea totald a mijloacelor financiare utilizate pentru achitarea sporului pentru
performantd de la inceputul anului constituie lei, ceea ce reprezintd % din
valoarea mijloacelor banesti anuale alocate/planificate pentru acordarea sporului pentru
performanta.

Rector

(semnatura) (numele, prenumele)
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