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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.
Elemente
pr1v1nd. .. Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.2. | Verificat Rusu Cristina Secretar general U.A.T.
1.3. | Avizat Rusu Cristina PC
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se o .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea prea compartimentului
editiei/ s, . . prevederile | < .
s reviziei revizuita reviziei L. in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
revizier rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul Ex.

Numele si Data

Data retragerii
versiunii

Data intrarii
in vigoare a

e o Compartiment | Functia . . .. | Semnatura . Semnitura o

difuzarii | nr. ’ prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1 Procedura descrie modalitatea in care se desfdsoara activitatea de evaluare a personalului in
cadrul primariei.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1 Procedura este aplicata de catre personalul primariei, la nivelul tuturor compartimentelor.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare.

6.2.2.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, emis de Secretariatul General al Guvernului.

6.3.2. Ordinul nr. 94/2011 privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual Tncadrat in Ministerul Administratiei si Internelor

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Dezvoltarea carierei - evolutia ansamblului situatiilor juridice si efectelor produse, prin
mobilitate, promovare intr-o functie publica superioara si avansare in treptele de salarizare, care intervin
de la data nasterii raportului de serviciu al functionarului public si pand in momentul incetarii acestui
raport.

7.1.2. Editie procedurd — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.3. Evaluare a performantelor profesionale individuale - ansamblul proceselor si procedurilor
implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta la gradul de indeplinire a obiectivelor
profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor prevazute in fisa postului.
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7.1.4. Evaluator - persoana din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu atributii de conducere a
compartimentului n cadrul caruia isi desfasoara activitatea functionarul public evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectivului functionar public.

7.1.5. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.6. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/ pagini).

7.1.7. Post — ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor desemnate pe un
interval de timp unui membru al entitatii, reprezentdnd in acelati timp elementul primar al
compartimentului.

7.1.8. Procedura documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.9. Procedura operationald (procedurd de lucru) - procedurd care descric un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.10. Revizie procedura - actiunea de modificare respectiv addugare sau ecliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.11. Sarcina - cea mai micd unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de
competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responsabilitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern managerial

7.24. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. RO.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual stabileste
cadrul general pentru:

8.1.1.1. Corelarea obiectivd dintre activitatea personalului contractual si cerintele functiei
contractuale ocupate.

8.1.1.2. Aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale stabilite cu rezultatele obtinute in
mod efectiv.

8.1.1.3. Asigurarea unui sistem motivational, prin recompensarea personalului contractual care au
obtinut rezultate deosebite, astfel incat sd fie determinatd cresterea performantelor profesionale
individuale.
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8.1.1.4. Identificarea necesitatilor de instruire a personalului contractual, pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite.

8.1.1.5. Scopul evaluarii consta in:

a) stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa postului;

b) stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;

c¢) fundamentarea activitatii de promovare in functii, grade si trepte profesionale;

d) fundamentarea activitatii de recompensare;

e) identificarea nevoilor de formare profesionala continua;

f) validarea programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionald continua;

g) inlesnirea dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei profesionale;

h) acordarea altor drepturi stabilite de actele normative in vigoare.

8.2. Modul de lucru

8.2.1. Evaluarea personalului contractual se intocmeste de reguld de catre seful ierarhic superior,
numit in continuare evaluator, si se aproba de conducatorul institutiei publice, care vor Inscrie
obligatoriu in raportul de evaluare constatarile i concluziile asupra continutului evaluarii, precum si
calificativul propus, respectiv acordat.

8.2.2. Calitatea de evaluator este indeplinita de catre:

- Seful ierarhic care coordoneazd compartimentul in cadrul caruia isi desfasoard activitatea
personalul contractual de executie sau care coordoneaza activitatea acestuia.

- Conducatorul institutiei publice, pentru personalul contractual care i se subordoneaza direct.

8.2.3. Perioada evaluatd este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face
evaluarea. Personalul contractual debutant nu se evalueaza. Personalul contractual nu va fi evaluat
pentru perioada in care i se suspenda raportul de munca.

8.2.4. Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 martie din anul urmator perioadei evaluate.

8.2.5. In mod exceptional, evaluarea personalului contractual se face si in cursul perioadei evaluate,
astfel:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului evaluat
inceteazd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de
pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncad al evaluatorului inceteaza, se
suspendd sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, inainte de
incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca sau serviciu ori, dupa caz, intr-o perioada
de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de munca sau serviciu, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul
acordat se va lua in considerare la evaluarea anualda a performantelor profesionale individuale ale
acestora,

c¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de nivel
superior si urmeaza sa fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzatoare studiilor absolvite.

8.2.6. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual se face cu
respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.
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8.2.7. Conducatorii institutiilor publice care au in subordine personal contractual vor lua masuri ca la
inceperea perioadei de evaluare sa fie finalizate urmatoarele activitati pregatitoare:

a) emiterea dispozitiei privind organizarea si desfagurarea activitatii de evaluare a personalului;

b) instruirea personalului care participa la activitatea de evaluare a subordonatilor;

¢) difuzarea imprimatelor tipizate pentru evaluarea personalului.

8.2.8. In intervalul perioadei de evaluare se realizeaza urmitoarele activitti:

a) desfasurareca de catre seful ierarhic superior a interviului de evaluare, notarea concluziilor gi
stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare care a inceput;

b) acordarea de citre seful ierarhic superior a punctajului pentru fiecare obiectiv profesional
individual si criteriu de evaluare;

¢) calcularea punctajului mediu, a punctajului ponderat si a punctajului general de catre seful ierarhic
superior;

d) inscrierea aprecierilor si propunerilor de catre seful ierarhic superior §i transmiterea raportului de
evaluare la conducatorul institutiei publice;

e) inscrierea concluziilor si recomandarilor de cétre conducatorul institutiei publice si aprobarea
calificativului;

f) aducerea la cunostinta personalului a rezultatului evaluarii;

g) consemnarea in cuprinsul fisei de evaluare a intentiei formularii unei contestatii ori, dupa caz,
depunerea unei contestatii la secretariatul unitatii/institutiei sau autoritagii publice din care face parte
seful care a aprobat evaluarea;

h) solutionarea contestatiei si acordarea calificativului final;

i) luarea la cunostinta a calificativului final.

8.2.9. Performantele profesionale individuale ale personalului contractual sunt evaluate pe baza
criteriilor de performantad stabilite, in functie de specificul activitatii compartimentului in care
personalul contractual isi desfagoara activitatea.

8.2.10. Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

8.2.10.1. Sa fie specifice activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica.

8.2.10.2. Sa fie cuantificabile - sd aiba o forma concreta de realizare.

8.2.10.3. Sa fie prevazute cu termene de realizare.

8.2.10.4. Sa fie realiste - sd poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu
resursele alocate.

8.2.10.5. Sa fie flexibile - sd poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
autoritatii sau institutiei publice.

8.2.11. Obiectivele profesionale individuale pot fi revizuite trimestrial sau ori de céte ori intervin
modificari semnificative in prioritatile sau resursele alocate unitatii/autoritatii ori institutiei publice
sau/si cu privire la activitdtile si responsabilitatile corespunzatoare postului. Obiectivele revizuite se
mentioneaza in raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale si se aduc la cunostinta
persoanei evaluate.

8.2.12. Pentru fiecare dintre obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si indicatorii de performanta.

8.2.13. Criteriile de performanta ale personalului contractual sunt prevazute in anexa nr. 1.
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8.2.14. (1) Criteriile de analiza a postului, prevazute de lege, in baza carora sunt stabilite criteriile de
evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:

a) cunostinte si experienta;

b) complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

¢) judecata si impactul deciziilor;

d) influentd, coordonare si supervizare;

e) contacte $i comunicare;

f) conditii de munca;

(2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale sunt urmatoarele:

a) nivelul cunostintelor si abilitatilor;

b) nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor;

¢) dificultatea/complexitatea atributiilor indeplinite - in raport cu posturi similare;

d) capacitatea de lucru cu supervizare redusa;

e) loialitatea fata de institutie;

f) capacitatea de lucru in echipa;

g) capacitatea de comunicare.

8.2.15. Pentru personalul contractual care ocupa posturi prevazute cu studii superioare si studii
superioare de scurta durata, respectiv studii universitare de licenta sau studii universitare de masterat, se
stabilesc urmatoarele criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) capacitatea de a-§i asuma responsabilitati;

b) capacitatea de a se perfectiona si a valorifica experienta dobandita;

c) spiritul de initiativa.

8.2.16. Pentru personalul contractual care ocupa functii de conducere se stabilesc urmétoarele criterii
de evaluare a performantelor profesionale individuale:

a) capacitatea de a organiza;

b) capacitatea de a coordona;

¢) capacitatea de a controla;

d) capacitatea de a decide;

e) capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului;

f) capacitatea de analiza si sinteza;

g) creativitatea si spiritul de initiativa.

8.2.17. Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face parcurgindu-se
urmadtoarele etape:

8.2.17.1. Fiecare obiectiv se apreciazad cu note de la 1 la 5, nota expriméand gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performanta.

8.2.17.2. Fiecare criteriu de performantd se noteazd de la 1 la 5, nota exprimind aprecierea
indeplinirii criteriului de performanta in realizarea obiectivelor individuale stabilite.
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8.2.18. Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacator;

b) intre 2,01 si 3,50 - satisfacator;

¢) intre 3,51 si 4,50 - bine;

d) intre 4,51 si 5,00 - foarte bine.

8.2.19. Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim i nota 5 - nivel maxim.

8.2.20. Procedura evaluarii finale se realizeaza in urmatoarele 3 etape, dupa cum urmeaza:
a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;

b) interviul;

c) contrasemnarea raportului de evaluare.

8.2.21. In vederea completirii raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, al carui model este prevazut la anexa nr. 2, evaluatorul:

a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

b) consemneaza rezultatele deosebite ale personalului contractual, dificultatile obiective Intampinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste necesitatile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmator perioadei evaluate.

8.2.22. Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator si personalul contractual, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostintd personalului contractual evaluat consemndrile ficute de evaluator in
raportul de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza raportul de evaluare de cétre evaluator si de personalul contractual
evaluat.

8.2.23. Persoana nemulfumita de rezultatul evaluarii/calificativului acordat are dreptul de a contesta,
in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta, rezultatul evaludrii si calificativul acordat.
Contestatia se mentioneaza 1n raportul de evaluare, prin marcarea in rubrica destinata, sau se depune la
secretariatul institutiei sau autoritatii publice din care face parte seful care a aprobat evaluarea, printr-un
raport personal al persoanei evaluate, in care se cuprind motivele si argumentele corespunzatoare.

8.2.24. Raportul de evaluare se inainteazd contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de
evaluator o are primarul, raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

8.2.25. In sensul prezentei proceduri, are calitatea de contrasemnatar personalul contractual ierarhic
superior evaluatorului. In mod exceptional, in cazul in care, nu existd un sef ierarhic superior
evaluatorului, va avea calitate de contrasemnatar secretarul U.A.T. sau primarul.

8.2.26. Primarul solutioneaza contestatia pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de
catre personalul contractual evaluat, evaluator §i contrasemnatar.
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8.2.27. Hotararea asupra contestatiei este definitivad, se consemneaza in raportul de evaluare si se
comunicd celui in cauza, pe bazd de semndturd, in termen de 5 zile lucrdtoare de la solutionarea
contestatiei.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

9. RESPONSABILITATI
Z'l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) | I m | 1Iv \% VI
0 1 2 3 4 5 6
Responsabil Resurse Umane
-Comunica compartimentelor functionale criteriile de performanta E
1 stabilite in baza actelor legislative si modelul Raportului de evaluare. V’

-Primeste si centralizeaza de la compartimente raporturile de evaluare si
verifica daca corectitudinea completarii acestora.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedura AV
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor A

descrise in prezenta procedurd;
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura

-Responsabili compartimente/activitati
4 -Completeaza fisele de evaluare pentru personalul din subordine pe baza Ap
criteriilor primite de la responsabilul RU.

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.' Denumirea anexei | Elaborator Aproba Nr de Difuzare Arhlvare.t Alte
anexa ex Loc Perioada | elemente

1 Dispozitii.

Responsabil
. . RU/ Sef
2 Fise post. Sef 1erqrhlc Primar 3 ierarhic
superior .
superior /

Angajat
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anexa

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Nr de
ex

Difuzare

Arhivare

Loc

Perioada

Alte
elemente

Anexa 1 - Criterii
de performanta
pentru personalul
contractual

Evaluator

Primar

Angajat

Anexa 2 - Raport
de evaluare a
performantelor
profesionale
individuale ale
personalului
contractual, cod
PO-RU 20/F1

Evaluator

Evaluator /
Contrasemnatar /
Angajat

Evaluator /
Dosar
personal

11. CUPRINS

Numarul

componentei in

cadrul
procedurii
operationale

Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale

Pagina

Coperta

Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale.

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Documentele de referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald

Descrierea procedurii operationale

ORI N (R W N -

Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Anexe, inregistrari, arhivari

e L
-

Cuprins




