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i. LISTA RESPONSABILITA’IIL(
AVIZARFA ST APROBAREA El

)R CU ELABORARE A, VERIFICAREA,
DITIEI SAU DUPA CAZ, AREVIZIEI iN CADRUL

EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM
Elemente privind Numele si Functla Data Semniitura
respounsabilii/operatiunea prenumele :
1 ‘ 2 3 4 5
i1 Elaborat Inspecior
1.2. Verificat Director
executiv
adjunct
L.3. Avizat Presedinte
comisie de
monitorizare
SCMI
1.4. Aprobat Director
executiv

2. SITUATIA EDITIILOR SI A RE

VIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR

PROCEDURII DE SISTEM
Editia/revizia in cadrul Componenta Mods litatea Datele de Ia care se
editiei reyizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei
; editiei
i 1 2 3 4
2.1. | Editia 1 ‘
2.2. Revizia 1
2.3. Revizia 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOA
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CAD

NELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
RUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Scopul Exe | Compartiment Functia Nizme si Data Semniitu
difuzirii | mpl prenume primirii ra
ar
_mr.
1 2 . 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 - BRUISSM Inspector
3.2. | Informare/ 1 © DAS Director
| Aplicare executiv
3.3. | Informare/ 1 DAS Director
Aplicare _executiv
adjunct
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3.4. | Informare/ 1 SBCIT Sef
Aplicare serviciu/Pres
edinte
comisie de
monitorizare
SCMI
3.5. | Informare/ | 1 SAS Sef serviciu
Aplicare
3.6. | Informare/ 1 SMSSSC Sef serviciu
Aplicare
3.7. | Informare/ 1 SPETA Sef serviciu
Aplicare
3.8 | Informare/ 1 CSp Sef centru
Aplicare
3.9. | Informare/ 1 SMSSSC Medic
Aplicare i coordonator
3.10. | Informare/ 1 - BRUJISSM Consilier
Aplicare "
3.11. | Evident3d 1 - BRUISSM Inspector/Co
nsilier
3.12.1 Arhivare - BRUJSSM Inspector/Co
nsilier
3.13. Alte 1 - - - - -0
scopuri :
4. SCQOP

4.1, Stabileste modul de realizare a activitatii

compartimentele si pe; soanele implicate.

4.2, Da asiguréri cu privire la éxistenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv

in conditii de fluctuagi¢' a personaiului.

4.4. Sprijina auditul intern si alte organismelin actiunile de auditate gi/sau control, iar pe directorul

executiv al institutiei publice, in luarea deciziilor.

4.5, Asigurd elaborarea corectd a procesului de evaluare a perforinantelor profesionale individuale
pentru angajatii Directiei de: Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt in conformitate cu
prevederile legale, atit pentru personalul contractual, inclusiv cel sanitar, ct si pentru functionarii
publici care igi desfigoard activitatea In cadru] entitatii publice.
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4.6. Asigurd existenfa unui sistem de ev
personalului din cadrul Directiei de Asistenti

in concordanti cu procedurile.in vigoare.

5. DOMENIUL DE APLICARE
5.1.Precizarea activititii la care se r
performantelor profesionale individuale

Sociald a municipiului Piatra Neamt.

e

5.2.Delimitarea explicita a activititii

4

desfisurate de entitatea publici:

- realizarea evaludrii profesionale anuale

Asistentd Sociald a municipiului Piatra Near

aluare anuald si idenjificarea nevoilor de instruire a

i Sociald a municipiului Piatra Neamt, care se desfasoard

eferd: realizarea procesului de evalvare anuald a

a personalului angajat din cadrul Directiei de Asistentd

procedurate in cadiul portofoliului de activitati

a performantelor anpajatilor din cadrul Directiei de

nt se realizeazd de céfre sefii de servicii/compartimente

pentru fiecare salariat din cadrul structurilor coordonate in vecerea indeplinirii obiectivelor de

performantd ale angajatilor, ‘asigurdrii existentei unui sistem de¢ evaluare anuald si identificarii

nevoilor de instruire a angajatilor prin intc

inclusiv cel sanitar, sau al raportului de evali

5.3.Principalele activititi de care depir

activitatea procedurata:

- perfectionare profesionald a angajatilor DA
- promovarea angajatilor DAS;

- actualizarea, modificarea fiselor de post a

5.4.Listarea compartimentelor furnizoare

procedurate; listarea compartimentelo

- procedura este respectatd de toate servic
Sociald a municipiului Piatra Neamt;

i
- Birou Resurse Umane, Juriidic, Sanatate

coordondrii procesului de evaluare a perfo

Directiei de Asistentd Sociald a municipiului

cmirea fisei de evalusre pentru personalul contractual,

1are petru functionarii gublici.

de activitatea proceduratd si/sau care depind de

(2
we

ngajatilor DAS.

de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii

r implicate in procesul activitéitii:

iile/compartimentele cin cadrul Directiei de Asistentd

rmantelor profesionale individuale anuale a salariatilor

Piatra Neamt.

si Securitatea Muncii are responsabilitatea generald a
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA ( REGLEMENTARI| APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURATE
6.1. Reglementéri internationale: -
6.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 188 din 8 decembrie 1999 (**republicatd**)(*actualizat i*) privind Statutul functionarilor

publici*);

- Hot#irrea de Guvern nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici;

- Legea nr. 53 din 24 januarie 2003 — Codul Muncii (**republicatd*'*)(*actualizata*);

- Legea nr. 284/2010 (*actualizata*) privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri

publice;

- Ordinul Ministerului Sandtatii nr.  1299/2011

privind aprobarea criteriilor de evaluare a

performantelor profesionale individuale si a modelului fisei de evali jare a performantelor profesionale

individuale;

6.3. Legislatie secundari:

- Ordinul ar. 400 din 12 iunie 2015 pentru aprobarea Codului’ controlului intern/managerial al

entitatilor publice;

- Ordinul nr. 200 din 26 februarie 2016 privind modificarea si completarea Ordinului

secretarului _general al Guvernului nr

intern/managerial al entitdtilor publice.

6.4. Alte documente:

400/2015 pentru aprobarea Codului controlului

- Regulamentul privind evaluarea performantelor profesionale nle functionarilor publici si ale

personalului contractual aprobat prin decizia nr. 697 din 31.12.2015;

- Contractul colectiv de munci si acordul colectiv de munci existe la nivel de unitate, aprobate prin

HCL nr. 317 din 29.10.2015/

7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZA‘:! L iN PROCEDURA DE SISTEM

7.1. DEFINITII ALE TERMENILOR

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daci est¢ cazul, actul normtiv care

crt. defineste termenul ‘ »

1. Procedura de sistem Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
: desb;;oari la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor
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dintr-o entitate. N
2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizati a unei proceduri de sistem aprobati
si difuzata. {
3. Revizia in cadrul unei editii Actiuni de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea
dupd caz, a uneia sau a maj multor componente ale unei editii a
, prgcedurii de sistem, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Evaluarea performantelor Ansamblul proceselor si procedurilor implementate anual, prin

profesionale individuale

aplicarea criteriilor de periormantd la gradul de indeplinire a
obiectivelor profesionale in lividuale, stabilite in baza atributiilor
previzute in fisa postului.

5. Evaluator Petsoana din cadrul autoritifii sau institutiei publice cu atributii
dexr{conducere a compartimentului in cadrul c#ruia isi desfisoard
activitatea functionarul public evaluat sau, dupd caz, care
coordoneazd activitatea respectivului functionar public.

6. Contrasemnatar Functionar public ierarhic superior evaluatorului sau.

7. Perioad3 evaluatd Perioada pentru care se fice evaluarea functionarului public/

petsonal incadrat cu contract de munca, cuprinsd intre 1 ianuarie
si 31 decembrie;

7.2. ABREVIERT ALE TERM]ENILOR

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt. '

1 P.S. Procedurd de sis'em

2. BRUJSSM Birou Resurse Umane, Juridic, Sanétate i Securitatea
Muncii ‘

3. DAS Directia de Asisientd Sociald a municipiului Piatra
Neamt ‘

4. E Elaborare

5. \4 Verificare

6. Av. Avizare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah Arhivare

10. S Semnare ;

il. DE Director executi

12. SBCIT Serviciul Buget, Contabilitate, IT

13. CSP Centrul Social Pietricica

14. SAS Serviciul de Asistentd Sociald

15. SPETA Serviciul pentru Educatie Timpurie Anteprescolard

16. SMSSSC Serviciul Asistertd Medicald Scolard si Servicii de
Specialitate pent;'u Copii

R
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8. PROCEDURA
8.1. Generalititi

in scopul formarii uhui corp profesionist de angajati ai Direc;‘.iei de Asistentd Sociald a

municipiului Piatra Neamt, atdt personal inc
publici, evaluarea performantelor profesio
performantelor profesionale la nivel de fieca
nivel de institutie publici. in urma procesulu
angajatilor DAS, se stabileste cadrul general
- corelarea obiectiva dintre activitatea salaria
- aprecierea obiectiva a performantelor profe
nivelului de Tndeplinire a obiectivelor individ
- asigurarea unui sistem motivational;
- identificarea nevoilor de: instruire a s
desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor
Activitatea profesionald se aprc
profesionale individuale. Perioada evaluati
pentru care se face evaluarea. Perioada de

urmdtor perioadei evaluate.

In cadrul Directiei de Asistentd S

performantelor profesionale se realizeazi per

- functionari publici;
- personal contractual;

- personal sanitar.

8.2. Documente utilizate

adrat cu contract individual de muncd, cat si functionari
nale individuale are ca scop principal imbunatétirea
re angajat in parte si fi¢care subdiviziune interioard si la
i de evaluare a perforn antelor profesionale individuale a
pentru: | '
ului si cerintele postului detinut;

sionale individuale ale salariatilor DAS prin compararea

uale stabilite cu rezultatele obtinute;

Alariatilor pentru imbunititirea rezultatelor activitatii
stabilite. :

sciazd anual, ca urniare a  evaluirii performantelor
este cuprinsd intre 1 ianuarie §i 31 decembrie din anul

evaluare este cuprinsi intre 1 gi 31 ianuarie din anul

ociald a municipiului Piatra Neamt, evaluarea anuald a

\tru trei categorii distincte de personal:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

a. raport de evaluare a performantelor individuale ale funci?onaﬁlor publici { anexa nr. 1) -

BRUJSSM

b. lista criteriilor de performantd penfru functionarii publici de executie ( anexa nr. l.a.) -

BRUJSSM

|
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lista criteriilor de performangé pentru functionarii publici ¢e conducere —-BRUJSSM ( anexa

actual de executie (ane: anr. 2) - BRUISSM

Fisa de evaluare a personalului contractual de conducere ( anexa nr. 2.1.) — BRUISSM

actual sanitar de conduiiere— BRUJSSM ( anexa nr. 3.)
actual sanitar de executie — BRUJSSM ( anexa nr. 3.1.)

ntru personalul contrectual sanitar de executie si de

Adresa transmisd de BRUJSSM citre compartimentele de' specialitate privind desfasurarea

procesului de evaluaré a performantelor individuale anuale (anexa nr. 4) — BRUISSM

C.
nr. 1.b.) - BRUISSM:

d. Fisa de evaluare a personalului contr

e. L

f. Fisa de evaluare a personalului contr:

g. Fisadeevaluarea per-éonalului contr

h. lista criteriilor de pérformangé pe
conducere - BRUJISSM ( anexa nr. 3.a.)

i

j-  Indrumiri privind modul de stabilire

a obiectivelor individunle ( anexa nr. 4.a.) - BRUISSM

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

or individuale ale fun¢tionarilor publici — Formularul

standard al raportului de evaluare a functionarilor publici, in conformitate cu anexa nr.

6 din Hotéararea de Guvern nr. 611 din 4 iunie 2008(*actualizatd*) pentru aprobarea normelor

privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, aplicabil la nivelul Directiei

lista criteriilor de performanti pentru functionarii publici de executie - Formularul standard

5 din Hotirdrea de Guvern nr. 611 din 4 iunie

2008(*actualizatd*)pentru aprobarea normelor privind orzanizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici aplicabil la nivelul Directiei de Asistizntd Sociald a municipiului Piatra

a. Raport de evaluare a performantel

de Asistentd Sociald a municipiului Fiatra Neamt.
b.

in conformitate cu anexa nr.

Neamt.
c.

lista criteriilor de performantd pentru functionarii publici de conducere- Formularul

standard in conformitate cu anexa nr. 5 din Hotardrea de Guvern nr. 611 din 4 iunie

2008(*actualizatda*)pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici fvaplicabil la nivelul Directiei de Asisti:ntd Sociald a municipiului Piatra

Neamt.
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Fisa de evaluare a I:f»ersonalului €O
nivelul DAS; :

Fisa de evaluare a personalului cor
nivelul DAS; |
Lista criteriilor de performantd pent
la nivelul DAS; -
Fisa de evaluare a p%:rsonalului cotl
conformitate cu anexa nr. 2A din (
aprobarea criteriilor de evaluax
modelului fisei de evaluare a perfo
Figa de evaluare a personalului co
conformitate cu anexa nr. 2B din (
aprobarea criteriilor de evaluar
modelului fisei de evaluare a perfo
lista criteriilor de performantd per
conducere - Formular standard in

Sanatatii nr. 1299/2011 privind

ntractual de executie -~ Formular standard aplicabil la
htractual de conducere~ Formular standard aplicabil la
u personalul contractual - — Formular standard aplicabil

tractual sanitar de corducere - Formular standard in
Drdinul Ministerului $anédtatii nr. 1299/2011 privind
e a performantelor profesionale individuale si a
rmantelor profesionale individuale

ntractual sanitar de executie - Formular standard in
Jrdinul Ministerului $igndtatii nr. 1299/2011 privind
e a performantelor profesionale individuale si a
rmantelor profesionale individuale

atru personalul contractual sanitar de executie gi de
conformitate cu anexi nr. 1 din Ordinul Ministerului

aprobarea criteriilor de evaluare a performanteior

profesionale individuale si a modelului fisei de evaluarc a performantelor profesionale

individuale

Adresd transmisd de BRUJSSM catre compartimentele de specialitate privind desfasurarea

procesului de evaluare a performani‘;elor individuale anual® - Format standard aplicabil la
1

, |
nivelul Directiei de Asistenta Sociald a municipiului Piatra Meamg

Indrumari privind modul de stabilite a obiectivelor individuale — ofers explicatii privind

modul de stabilire a obiectivelor individuale pentru fiecare ¢ngajat.

8.2.3. Circuitul documentelor:

BRUJSSM trimite adresa citre
procesului de evaluare a performante
evaluatorul completeaza fisele de

subordine si le tnainteaza spre contra

sompartimentele de specialitate privind desfisurarea
or individuale anuale;
evaluare/rapoartele ds evaluare pentru salariatii din

semnare cétre persoana cu atributii in acest sens;
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- fisele de evaluare/rapoartele de ev
inainteazi BRUJSSM pentru centrs
evaluata (un exemplar) pentru luare

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale: calculator cone

consumabile.

8.3.2. Resurse umane:- personalul de ¢

municipiului Piatra Neamt, = personalul B

municipiului Piatra Neamt

8.3.3. Resurse financiare: cheltuieli de pers

8.4.Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si acti

la cunostinta.

nducere din cadrul Directiei de Asistentd

RUJSSM din cadrul Directiei de Asistentd

nal.

unilor activitatii

aluare semnate si contrasemnate/unde este cazul/ se

lizare si indosariere ( un exemplar) si spre persoana

ctat la Internet, imprimanta, hartie, furniruri de birou si

Sociala a

Sociald a

| Solicitarea completérii fise

lor de evaluare/rapoartelor de evaluare.

!

| Procesul de

valuare a personaluliii:

A\ 4

| 1. Completarea figel

or de evaluare/rapoartelor de evaluare

2. Interviul

v

| 3. Coniraser

narea rapoartelor de e'saluare

v

Centralizarea fi

selor/rapoartelor de evaluare

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiun

ilor activitatii

Biroul Resurse Umane, Juridic, S#natate si Securitatea Muncii solicitd tuturor sefilor

compartimentelor din structura directiei intc
toate posturile ocupate existente in statul de 1
de Resurse Umane, Juridic, Sénatate si Sec
maxim pénd la care compartimentele au o
evaluare a personalului din subordine. Adre

cmirea fiselor de evaluare/rapoartelor de evaluare pentru
unctii. Adresa este Intocmitd de cétre personalul Biroului
1ritatea Muncii si cuprinde in mod obligatoriu termenul
bligatia de a transmite figele de evaluare/rapoartele de
sa este Intocmitd 1n dpud exemplare si are semnéturile
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responsabilului de intocmire a adresei si directorului executiv 2l directiei. Adresa semnatd este
transmisd de catre Biroul :Resurse Umane, Juridic, S#ndtate si Securitatea Muncii tuturor

compartimentelor din structura institufiei publice si inménatd pe vazd de semnéturd. In momentul
Inméndrii adresei in discutie se trece data si Wra primirii acesteia in condica de predare a documentelor
existentd la nivelul entitatii publice. "

: |
A. Evaluarea performantelor Qroii'esionale a functionarilor publici din cadrul DAS
.

0 S .
Completarea rapoartelor de evalnare pentru functionarii publici presupune completarea
fiecarei rubrici din cadru! anexei nr.1 cu“i respectarea criteriilor de performanti din anexele 2
si 3, conform indicatiilor prezentate in con!‘.tinuare:

H
- . - . ol . . . . .
Perioada evaluati este cuprinséd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea. Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmétor perioadei
evaluate. In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor

publici se face si in cursul perioadei evaluate%u in urmétoarele cazuri:
|

a) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de servicia al functionarului public evaluat
inceteazi, se suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest czz functionarul public va fi evaluat
pentru perioada de pand la incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de serviciv. La
obtinerea calificativului anual va fi avut in Ve?;dere, in functie de specificul atributiilor previzute in fisa
postului, si calificativul obtinut inainte de susfpendarea sau modificarea raporturilor de serviciu;

|

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu siu, dupd caz, raportu! de munci al
evaluatorului inceteazd, se suspendd sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz evaluatorul are
obligatia ca, inainte de incetarea, suspendare'}ﬂl sau modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor
de muncd ori, dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile cilendaristice de la incetarea sau
modificarea raporturilor de serviciu sau raporturilor de muncd, si rzalizeze evaluarea performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine. (Calificativul acordat se va lua in
considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale indiviiluale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public ¢obandeste o diploma de studii de
nivel superior §i urmeazd sd fie promovat, in conditiile legii, Intr-o functie publicd corespunzitoare
studiilor absolvite;

d) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate functionarul public es:e promovat in grad profesional.
Prin exceptie evaluarea functionarilor publici nu va fi facutd in urmétoarele situatii:
a) delegarea functionarului public;

b) in situatiile prevazute expres de lege privind suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului
public in conditiile prevazute de lege (este arestat preventiv sau se ajla in arest la domiciliu; caranting,
in conditiile legii; este disparut, iar disparitia a fost constatstd prin hotdrire judecitoreascd
irevocabild, se afld in concediu pentru incapecitate temporard de muncé, pe o perioadd mai mare de o
lund, in conditiile legii) 5




|
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¢) in situatiile previizute expres de lege pri
public. ( la data
la data rimanerii irevocabile a hotérarii judec

vind incetarea raportur lor de serviciu ale functionarului
decesului functionarului public,
dtoresti de declarare a raortii functionarutui public).

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face cu respectarea
regimului juridic al conflictului de interese privind functionarii publici.

Evaluarea functionarilor publici are urmatoar:

sle componente:

a) evaluarea gradului si modului de atingere & obiectivelor individua e;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriil

Persoanele care au calitatea‘de evaluator
functionarii publici prin raportare la fun

or de performanti.

au obligatia de a stabili obiective individuale pentru
otia publicd detinutd, gradul profesional al acesteia,

cunostintele teoretice si practice si abilititile functionarului public. Performantele profesionale
individuale ale functionarilor publici sunt evaluate pe baza criteriilor de performantd, in functie de

specificul activitatii compartimentului in care

Persoanele care au calitatea de ¢
urmatoarele: ‘

a) functionarul public de conducere care cod
activitatea functionarul public de exe
b) functionarul public de conducere ierarhi

publice, pentru functionarul public de conduc

functionarul public 1si desféigoard activitatea.

valuator sunt, in conformitate cu prevederile legale,

rdoneazi compartimentul in cadrul c#ruia isi desfasoard
cutiec sau care coordoneazd activitatea acestuia;
c superior potrivit structurii organizatorice a institutiei
ere; ‘

C) conducitorul autorittii sau. institutiei publice ori adjunctul acestuia, pentru functionarii publici care

sunt in subordinea directd a acestuia

Obiectivele individuale trebuie s& corespundéd urmétoarelor cerinte:

a) si fie specifice activitatilor care presup
b) sa fie cuantificabile - sd aiba o formé c
¢) sd fie previzute cu termene de realizarg
d) sa fie realiste - s& poatd fi duse la in
resursele alocate;
e) si fie flexibile - sd poatd fi revizuite
autoritatii sau institutiei publice.
Obiectivele individuale pot fi revi
structura organizatoricd a institutiei publice
evaluare a performantelor profesionale indi
obiectivele stabilite evaluatorul va stabili si ir

Criteriile de performanti ale fun

un exercitarea prerogativelor de putere publicé;
oncretd de realizare;
5 i

deplinire in termenele de realizare prevézute si cu
in functie de modificdrile intervenite in prioritétile

ruite trimestrial sau ori de céte ori intervin modificdri n
. Obiectivele revizuite: se vor mentiona 1n raportul de
viduale ale functionarilui public. Pentru fiecare dintre

idicatorii de performan'a.

ctionarilor publici de executie din cadrul Directiei de

Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt sunt:

- Capacitate de implementare:
- Capacitatea de a rezolva eficient problemel
- Capacitatea de asumare a responsabilitétilo

N ¢

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dc bandite

- Capacitatea de analizd si sintezé
- Creativitate si spirit de initiativa
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- Capacitatea de planificare 51 de a actiona strategic
- Capacitatea de a lucra independent
- Capacitatea de a lucra in echipd
- Competenta in gestionarea resurselor alocate ‘

Criteriile de performanti ale functionarilor publicii de conducere din cadrul sunt
Directiei de Asistentd Sociald a Municipiului Piatra Neamt sunt:

- Capacitatea de a conduce
- Capacitatea de a organiza
- Capacitatea de coordonare
- Capacitatea de control
- Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
- Competenta decizionald
- Capacitatea de a delega
- Abilitati in gestionarea resurselor umane

-Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului
- Abilitati de mediere si negociere
- Obiectivitate in apreciere
- Capacitate de implementare -

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele

-Capacitatea de asumare a responsabilitétiloy
- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei do>andite
- Capacitatea de analiz §i sintezd ‘

- Creativitate si spirit de initiativa
- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
- Competenta in gestionarea resurselor alocate

in functie de activitatile efectiv desfisurate de catre func tionarul public, evaluatorul poate
stabili si alte critgrii de performanta. Criteriile de performantd astfel stabilite se aduc la cunogtinta
funct10naru1u1 public evaluat la inceputul perloadel evaluate, sub sanctiunea neludrii lor in seami.
Functionarii publici care exercitd cu caracter] temporar o functie publicd de conducere vor fi evaluati,
pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de per formantd stabilite pentru functia
publicd de conducere respectiva.

Notarea obiectivelor individuale si a criteriilor de performantd se face parcurgindu-se
urmétoarele etape:

a) fiecare obiectiv se apreciazd cu note de la 1 la 5, nota exprimind gradul de indeplinire a
obiectivului respectiv, in raport cu indicatorii de performantd;

b) fiecare criteriu de performanti se noteazi de la 1 la 5, nota =xpriménd aprecierea indeplinirii
criteriului de performantd in realizarea obiectivelor individuale stabilite.

Pentru a obtine nota acordatd pentru indeplinirea obiectivelor se face media aritmeticd a
notelor acordate pentru indeplinirea fiecdrui obiectiv, inclusiv a ¢biectivelor individuale revizuite,
dacd s-a impus revizuirea acestora pe parcursul perioadei evaluate.

Pentru a obtine nota acordatd peniru indeplinirea criteriilor de performantd se face media
aritmetic a notelor acordate pentru indeplinirea fiecarui criteriu. Punctajul final al evaluirii anuale
este media aritmetica a notelor obtinute pentru obiectivele individua e si criteriile de performanti.
Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 ; nivel minim si nota 5 i nivel maxim.

Procedura evaluirii finale se realizeazi in urmiitoarele 3 etape, dupd cum
urmeaza: ;
a) completarea raportului de evaluare de citre evaluator;
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b) interviul;
¢) contrasemnarea raportului de evaluare;

in vederea completirii raporfului de evaluare s performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, evaluatorul:
a) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesmt iale individuale;
b) consemneazi rezultatele deosebite ale furlc;ionarului public, dificultdtile obiective intdmpinate de
acesta in perioada evaluatd si orice alte obser‘“vatii pe care le considerd relevante;
¢) stabileste necesititile de formare profesionald pentru anul urmétor perioadei evaluate;
d) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmétor perioadei evaluate.

Interviul, ca etapi a procesului de evaluare, reprezinii un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si functionarul public, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostintd functionarului public evaluat consemndrile facute de evaluator in raportul de
% evaluare;

b) se semneazi si se dateazd raportul de evaluare de cétre evaluator si de functionarul public evaluat.

In cazul in care intfe functionarul public evaluat si eveluator existd diferente de opinie
asupra consemndrilor ficute, comentariile |functionarului public. se consemneazd in raportul de
evaluare. Evaluatorul poate modifica raportul de evaluare dacd se ajunge la un punct de vedere
comun.

Calificativul final al evaludrii s¢ stabileste pe baza nd tei finale, dupd cum urmeaza:
a) Intre 1,00-2,00 - nesatisficator;
‘ b) intre 2,01-3,50 - satisfacétor;
[ c) intre 3,51 -4,50 - bine; |
d) intre 4,51-5,00 - foarte bine. -

‘ Contrasemnarea raportului de evaluare - Raportul de evaluare se inainteaza
| contrasemnatarului. In situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul
AR autorititii sau institutiei publice, raportul de evaluare nu se contrasemneazi. Calitatea
de contrasemnatar o are functionarul public ierarhic superior i:valuatorului, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei ]oublice
Raportul de evaluare poate fi| modificat conform deciziei contrasemnatarului in
urmadtoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund rr*ahtatu
b) intre evaluator si functionarul public ¢valuat exista diferenje de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.
Raportul de evaluare modificat se aduce la cunostinta functlon arului public.

Contestarea raportului de evaluare - Functionarii pablici nemultumiti de rezultatul
evaludrii pot si il conteste la conducatorul institutiei. Conducatorul institutiei solutioneazi contestatia
pe baza raportului de evaluare si a referatelor intocmite de cétre functionarul public evaluat, evaluator
si contrasemnatar. Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la
cunostintd de citre functionarul public evaluat a calificativului acorat si se solutioneaza in termen de
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15 zile calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a ¢ontestatiei. Rezultatul contestatiei
se comunicd functionarului public in termen de 5 zile calendaristice de la solutionarea contestatiei.
Functionarul public nemultumit de modul Ede solutionare a contestatiei formulate se poate adresa

|

instantei de contencios administrativ, in con

ditiile legii. Functiona‘ii publici evaluati direct de cétre

conducdtorul institutiei, nemultumiti de rezultatul evaluarii, se pot adresa direct instantei de

contencios administrativ, in conditiile legii.

B. Evaluarea performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

din cadrul DAS

Procedura de evaluare a performant
se aplica fiecarei functii, in raport indeplini
ocupat de angajat. Evaluarea performantelg

deontologie profesionala, realism si obie

lor profesionale individuale ale personalului contractual

rea atributiilor si raspunderilor corecpunzatoare postului

r profesionale individuale trebuie facuta cu probitate,

ctivitate. Completarea fiselor de evaluare pentru

functionarii publici presupune completarea fiecirei rubrici din cadrul anexelor nr. 4 si 5 cu

respectarea criteriilor de performantii enuntate in anexele 6 si 7,

Procedura evaluarii se realizeaza in ur[rnatoarele etape :

- completarea fisei de evaluare de catre evvlaluator H

- interviul;
- confrasemnarea fisei de evaluare,

In sensul prezentei proceduri, are cal
- persoana aflata in functia de conducere cars

cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariz
activitatea acestuia; :

- persoana aflata in functia de conducere
autoritatii sau institutiei publice, pentru salari

Sunt supusi evaluarii anuale salar
cursul perioadei evaluate. Sunt exceptati
debutant si sunt evaluati la sfarsitul perioade

itatea de evaluator:

coordoneaza serviciul/biroul/compartimentui/central in
1tul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza

ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice a
atul aflat in functie de conducere

latii care au desfasurjit activitatea cel putin 6 luni in
de la evaluarea anual: salariatii care ocupa functia de
de debut. Activitatea profesionala se apreciaza anual

prin evaluarea performantelor profesionale individuale. Perioada evaluate este cuprinsa intre
01 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni

de activitate pe functia respectiva. Perioad
anul urmator perioadei evaluate.

In mod exceptional, evaluarea pe
contractual se face si in cursul perioadei evalt

a de evaluare este cuyrinsa intre 01 si 31 ianuarie din

rfomantelor profesionile individuale ale personalului
1ate in urmatoarele caziri:
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Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate se modifica locul de munca in conditiile legii. In
acest caz salariatul va fi evalpat pentru perioada de pana ln schimbarea locului de munca si

dupa acea perioada;

Atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modifica in conditiile legii . In acest caz, e'7aluatorul are obligatia ca, inainte
de incetarea, suspendyarea sau modificarea raporturilor de ‘nunca ori, sa realizeze evaluarea
performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se
va lua in considerare la evaluareal anuala a performantelor profesionale individuale ale

acestora.

Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru perioada
W * exercitarii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru functia de conducere respectiva.

Completarea figelor de evaluare: Evaluator,

Stabileste notele pentru criteriile din
fisa postulni;

ul completeaza fisele ¢ e evaluare, dupa cum urmeaza:

fisa de evaluare, prin rportare la atributiile stabilite prin

Stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;
Consemneazi, dupa caz rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile intampinate de
acesta in perioada evaluata si alte observatii pe care le consilera relevante;

Stabileste eventualele necesitati de formare profesionalé. pentru anul urmator perioadei

evaluate;

Interviul, ca etapa a procesului de evaluar
evaluator si persoana evaluata in cadrul carei

Se aduc la cunostinta persoanei ev
evaluator in fisa de evaluare;

>, reprezinta un schimly de informatii care are loc intre
A

aluate calificativul obtinut si contrasemnarile facute de

Se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana evaluate;

~ In cazul in care intre persoana evaluata si
| contrasemnarile facute, in fisa de evaluare s
l evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

evaluator exista diferente de opinie asupra notarilor si
> va consemna punctual de vedere al persoanei evaluate;

|

\ Stabilirea calificativului - Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea

criteriilor de evaluare, prin: acordarea fiecarui criteriu a unei note de la 1-5, nota exprimand

aprecierea gradului de indeplinire ; Pentru a obtine nota finala acordata de evaluator se face media

a)

Calificativul final al eyaluariifse stab

intre 1-2 - nesatisfacator; |
intre 2-3 satisfacator; |

|
|
|
|
|

aritmetica a notelor obtinute ca apreciere a criteriilor, rezultate din miedia aritmetica a notelor ocordate
fiecarui criteriu, dupa caz. Semnificatia note
minim si nota 5- nivel maxim:

lor prevazute la alin. (i.) este urmatoarea : nota 1- nivel

s

ileste pe baza notei finzle dupa cum urmeaza :
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¢) intre 3-4 bine;
d) intre 4-5 foarte bine.

Contrasemnarea figelor de evaluare: Dup
mai sus, fisa de evaluare se inainteza contrz
aflat in functia ierarhic superioara evaluac
institutiei publice. In situatia in care calitatea
fisa de evaluare nu se contrasemneaza. F
contrasemnatarului in urmatoarele situatii :

2 finalizarea etapelor grocedurii de evaluare mentionate
semnatarului. Are calilatea de contrasemnatar salariatul
rului potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei publice
isa de evaluare poate fi modificata conform deciziei

- Aprecierile consemnate nu corespund realitatii

- intre evaluator si persoana evaluaie
de comun accord

exista diferente de opinie care nu au putut fi solutionate

Fisa de evaluare modificata se aduce la cunostinta salariatului evaluit.

Contestarea fisei de evaluare: Salariatii nemultumiti de rezuliaiul evaluarii pot sa il conteste la

conducatorul autoritatii publice in termen

de 5 zile lucratoare (le la data luarii la cunostinta a

rezultatului evaluarii. Contestatia se solutiorieaza in termen de 5 zile lucratoare de la data depunerii

contestatiei de catre o comisie constituita
autoritatii. Rezultatul contestatiei se comuni
contestatiei. Salariatul nemultumit de modu
instantei competente in conditiile legii .

n acest scop prin act administrative al conducatorului
ca salariatului in termen de 48 de ore de la solutionarea
de solutionare a contsstatiei formulate se poate adresa

C. Evaluarea performantelor profesionale a personalulii contractual sanitar din cadrul

DAS — Compartiment Asistent:

Procedura de evaluare a performant
ca scop aprecierea obiectivd a activitdtii p

1 Medicala Scolara

slor profesionale individuale ale personalului sanitar are
ersonalului, prin compararea gradului de Indeplinire a

criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivd cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale si

. . A { . . - A

se aplicd fiecdrui angajat, in raport cu cerintele postului. Perioaila evaluatd este cuprinséd intre 1
I

ianuarie si 31 decembrie a anului pentru care se face evaluarea. Perioada de evaluare este cuprinsd

intre 1 si 31 ianuarie a anului urmaétor perifioadei evaluate. Procedura de evaluare a performantelor

profesionale individuale nu sei aplicd in urmérfoarele situatii:

3

a) persoanelor angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzitoare stagiului de debutan‘:tt;

b) angajatilor al céror contract indivi fual de munca este suspendat, potrivit legii, pentru care
evaluarea se face la expirarea unui an de la reluarea activitaii;

¢) angajatilor promovati intr-o altd fune
celor angajati din afara unitétii, pent
fiecarei institutii publice;

tie de executie sau Intrro functie de conducere, precum si
ru care momentul de evaluare se stabileste de conducerea




|
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d) angajatilor aflati in co%ncediu platit p

=ntru Ingrijirea coptilor in vérsta de pani la 2 ani, pentru

care evaluarea se face la expirarea unui an de la data reludrii activitagii;

e) angajatilor care nu au prestat activit

ate in ultimele 12 luni, fiind In concediu medical sau in

concediu fard plata, acordat potrivit legii, pentru care momentul evaludrii se stabileste de

conducerea fiecdrei institutii publice.
Calificativul final al evalufrii se stabilest

a) 1intre 1,00 si 2,00 - nesatisfacétor;
b) 1intre 2,01 si 3,50 - satisfacétor;
) intre 3,51 si 4,50 - bine;

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

> pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

Notarea criteriilor de evaluare a performantelor profesionale indivicduale se face cu note de la 1 1a 5,
nota expriméand gradul de indeplinire a respectivului criteriu. Peniru a obtine nota corespunzitoare
gradului de indeplinire a criteriilor de evahgare se face media ariimeticd a notelor acordate pentru

indeplinirea fiecrui criteriu de performantd. Semnificatia notelor este urmétoarea: nota 1 - nivel

minim si nota 5 - nivel maxim. Pentru functiile de conducere, nota finald a evaludrii este media

aritmeticd a notelor obtinute la criteriile de e
proceduri.

Contestatiile in legaturd cu evaluarea perfor
zile de la comunicarea rezultatului evaludrii
conducitorul ierarhic imediat superior, Tmpr

valuare previzute la pe. 1 gi I din anexa nr.8 a prezentei

nantei profesionale incividuale se depun in termen de 5
a biroul de resurse umine. Contestatiile se analizeazd de
eund cu liderul sindicatului reprezentativ sau, dupé caz,

cu reprezentantul salariatilor, din institutia publici. Rezultatul contestatiilor se comunica in termen de

5 zile de la depunerea acestora.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activit

Rezultatele procesului de evaluare
perfectionare personal, dezvoltare a carier
institutiei.

itii se realizeazi

vor sta la baza politicilor motivationale, formare si
=i, precum §i a imbundtitirii proceselor / activitétilor

BRUJSSM poate propune conducerii institutiei utilizarea rezultatelor obtinute din evaludri, in scopul:
a) pregétirii si perfectiondrii personalului pentru:

- Definirea profilului viitor al competentelor

si abilitatilor, corespunzitor fiecarui post;

- Monitorizarea raportului rezultate/cost, obtinut In urma activitatii le pregitire, perfectionare;

i

- Elaborarea programelor (strategiei de preggtire continud a personalului) prin stabilirea unui plan de
pregétire continud pentru fiecare angajat si an evaluarea resurselor financiare necesare acestui scop.

b) Recrutirii/selectiondrii personalului la elaborarea sau la realizarea unor programe/proiecte;

¢) Determindrii evolutiei performantelor profesionale individuale in timp;
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9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI ;
Nr. crt. Compartimentul ° DE BRUJSSM | Evaluator | Contrasemnatar | Persoana
(postul)/ actiunea evaluatd
(operatiunea)
1. | Adresi - citre E Ap -
compartimentele de A Ah
specialitate privind
desfasurarea procesului
de evaluare ‘a
performantelor
individuale anuale.
2. | Fisade - Ah E A S
evaluare/raportul de
evaluare. .
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
Nr. Denumire anexa Elaborator | Aprobat Nr. de Difvizare Arhivare Altele
anexa : exempla loc Perio
; re ada
0 1 2 3 4 5 6 7 8

1. | Raport de evaluare a | Evaluator | Contrase 2 lex- Dosar 75 ani
performantelor mnatar/da persoana personal
individuale ale ca este evaluata; 1
functionarilor publici cazul ex — dosar

personal
(BRUJSSM)

2. | Fisa de evaluare a Evaluator | Contrase 2 lex- Dosar 75 ani
personalului mnata%‘/da persoana personal :
contractual ca este evaluata; 1

cazul ex — dosar |
personal |
(BRUJSSM)

3. | Fisade evaluare a Evaluator | Contrase 2 lex- Dosar 75 ani '
personalului ' : mnatar/da persoana personal '
contractual sanitar ca este evaluata; 1

cazul ex — dosar
personal
(BRUJSSM)

4. | Adresdtransmiside | Personal DE lex— Arhivi 5 ani

BRUIJSSM citre | BRUJSSM BRUJSSM;
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individuale anuale
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caDAS (8
exeinplare)




Directia de Asisteh;ﬁ‘i Socialii} a

Proceduri de sistem: privind | Editia: 1
Municipiului Piatra Neamt . | evaluares si monitorizarea | Nr.deex.: 1
© | performantelor personalului
angajat
Birou Resurse Umane, o | Revizia: -
Juridic, Sanitate si Cod: P.S.|04 | Nr. de ex. -

Securitatea Muncii

| Pag |21din21

| Exemplar nr.: 1

11. CUPRINS
Numérul Denumi;rea componentei in cadrul Pagina
componentei in procedurii de sistem
cadrul procedurii ,
de sistem COPERTA |
1. LISTA RESPONSABJLITATILORCU | 2
ELABORAREA, VERIFICAREA SI '
APROBAREA EDITIEI SAU DUPA
CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM \
2. SITUATIA EDITIILOR SI A 12
REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR
PROCEDURII DE SISTEM
3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE | 2-3
LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA
SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE
SISTEM
4. SCOPUL PROCEDURII DE SISTEM 3-4
5. DOMENIUL DE APIIICARE 14
6. DOCUMENTE DE REFERINTA IG
7. DEFINITII ST ABREVIERI ALE 15-6
TERMENILOR UTILIZAT! iN
PROCEDURA DE SISTEM
8. PROCEDURA BEAT
9, RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI | 19
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI | 19-20
11. CUPRINS 121




10. ANEXE., INREGISTRARI, ARHIVARI
; {

1. Raport de evaluare a gerfbrmangelor pr«tfesionale individuale ale functionarilor publici

Numele si prenumele functionarului public evaluat: ................ Fvrevaraensrnrasnsnsenseannns
FUNCHE PUBTCAS ..o eeeeeeieeeeeeeeeeieeasbeeeeeeee e eeeie e, e

Data ultimei promovari: ..... PN S et e e

Numele si prenumele evaluatorului: ........ ...

Funetia: ........c.ooooviiinl. PP

Perioada evaluatid: dela...... e | R

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluata:

H Obiective in perioada evaluata % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
‘ : performanti | (pondere) %

10.

Obiective revizuite in perioada | % din|timp | Indicatori de Realizat Nota
evaluata : performanti | (pondere) %




4.

5.

Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanti

- A No
utilizate in evaluare

a ' Comentarii

9.

10.

Nota pentru indeplinirea criteriilor de perf

ormanta

Nota finala a evaluarii:
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Calificativul evaludrii:

Nota pentru indeplinif 2a criteriilor de performantd)/2 2

Rezultate deosebite:




% din - Indicatori de

T Termen de
Obiectivul . = .

timp performanta realizare
1L
2.
3.
4.
5.

Programe de instruire recomandate a fi uri
evaluarea :

nate In urmatoarea perioada pentru care se va face

Comentariile functionarului public evaluat:

Numele si prenumele functionarului public

Functia: ....ooooooeiiiiiiie e
Semniitura functionarului public evaluat: .

Data: ..o

Numele si prenumele evaluatorului:.........

Functia:

Observatiile sau comentariil¢ persoanei cai

‘e confrasemneaza:

Numele si prenumele persoanei care contra
Functias ..o

Semnitura persoanei care contrasemneazi

Data: ..o e

Y 11) 1 1 V2 1 S
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CRITERIT DE PERFORMANTA

pentru functio

narii publici de executie

*Font 7%*
Nr. Criteriul Definirea criteriului pentru Definirea criteriului. pentru Definirea criteriului
crt. de performantd functionarii publici din ¢lasa a II-a |pentru functionarii publici

functionarii publici din clasa I

din clasa a III-a

~

asumare a
responsabilitatilor

mod curent, la solicitarea
supericrilor ierarhici, activitdti
care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform
fiseli postului; capacitatea de a
accepta erorile sau, dupd caz,
deficientele propriei activitati si
de a raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata din
propriile greseli

sau, dupd caz, deficientel:
propriei activitdti si de a1 raspunde
pentru acestea; capacitatei de a
invata din propriile greseli

1. Capacitate de Capacitatea de a pune éficient in Qapacitatea de a pune efictent in Capacitatea de a pune eficienﬂ
implementare practica solutiile proprii $i pe cele|practica solutiile proprii si pe cele |in practica solutiile proprii ?i
dispuse pentru desfisurarea in dispuse pentru desfdsurarei in pe cele dispuse pentru '
. mod corespunzdtor a activitdtilor, nod corespunzdtor a activitdtilor, desfdsurarea in mod
in scopul realizdrii obiectivelor in scopul realizdrii obiec:ivelor corespunzdtor a activitdtilor, in
: scopul realizdrii obiectivelor
2. Capacitatea de a |Capacitatea de a depasi Gapacitatea de a depdsi Capacitatea de a depasi
rezolva eficient |obstacolele sau dificultatile obstacolele sau dificultatile obstacolele sau dificultatile
problemele intervenite in activitatea curenta, ilntervenite in activitatea curenta, intervenite in activitatea
prin identificarea solutiilor prin identificarea solutiilor curenta, prin identificarea
: adecvate de rezolvare si adecvate de rezolvare si solutiilor adecvate de rezolvare
asumarea riscurilor identificate asumarea riscurilor identilicate
3. Capacitatea de Capacitatea de a desfdsura in apacitatea de a accepta erorile Capacitatea de a accepta erorile

sau, dupd caz, deficientele
propriei activitati si de a
raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata din
propriile greseli

Capacitatea de crestere

£
S

analiza si sinteza

volum mare de informatii, de a
identifica si valorifica elementele
comune, precum si pe cele noi si

de a selecta aspectele esentiale
pentru domeniul analizat

volum mare de informatii, de a
identifica si valorifica ¢lementele
somune, precum Si pe cele noi si

Je a selecta aspectele esentiale
pentru domeniul analizat

4. Capacitatea de apacitatea de crestere Capacitatea de crestere
autoperfectionare |permanenta a performantelor permanenta a performantelar permanenta a performantelor
si de valorificare |profesionale, de imbunatatire a profesionale, de imbunatatire a profesionale, de imbunatatire a
a experientei rezultatelor activitidtii curente prin|rezultatelor activitd§{ii gurente prin |rezultatelor activitdfii curente
dobandite punerea in practica a punerea in practica a prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor unostintelor gi abilitatilor cunostintelor gi abilitatilor
dobandite . jobandite dobandite
5. Capacitatea de Capacitatea de a interpreta un rapacitatea de a interpreta un

Atitudine activa in solutionarea

Atitudine activa in soluticnarea

lucra independent

activitdti pentru indeplinirea

6. Creativitate si Atitudine activa in solutionarea
spirit de initiativa|problemelor si realizarea problemelor si realizarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea obiectivelor prin identificarea unor obiectivelor prin identificarep
unor moduri alternative de moduri alternative de rezclvare a unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; cestor probleme; inventivitate In rezolvare a acestor probleme; .
inventivitate in gasirea unor cai asirea unor cal de optimjzare a atitudine pozitiva fatd de idei
de optimizare a activitdgii; ctivitdtii; atitudine pozitiva fatd de|noi; spirit inventiv
atitudine pozitiva fafd de idei noi idei noi
7. Capacitatea de Capacitatea de a previziona Capacitatea de a previziora Capacitatea de a-si organiza
planificare si de a |cerintele, oportunitatile si cerintele, oportunitatile 'si timpul propriu pentru
actiona strategic |posibilele riscuri si.consecintele posibilele riscuri gi consecintele indeplinirea eficienta a
acestora; capacitatearde a acestora; capacitatea de & atributiilor de serviciu
anticipa solutii si de a-si organiza |anticipa solutii gi de a-si organiza
timpul propriu sau, dupd caz, al timpul propriu pentru indeéplinirea
celorlalti (in functie de nivelul de [eficienta a atributiilor ce serviciu
competenta), pentru indeplinirea ‘
eficienta a atribufiilor de serviciu
8. Capacitatea de a Capacitatea de a desfésura




atributiilor de serviciu fdrd a
solicita coordonare, cu exceptia
cazurilor in care activitdtile

implica luarea unor decizii care
depasesc limitele de competenta

Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se integra
intr-o echipa, de a-$i’aduce
contributia prin participare
efectiva, de a transmite eficient
si de a permite dezvoltarea
ideilor noi, pentru reélizarea
obiectivelor echipei

apacitatea de a se integriy intr-o
chipa, de a-si aduce contiributia
rin participare efectiva, de a
ransmite eficient si de a permite
ezvoltarea ideilor noi, pintru

Q. T_O_Q

realizarea obiectivelor echipei

Capacitatea de a se integra
intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare
efectiva, de a transmite eficient
idei, pentru realizarea
obiectivelor echipei

10.

Competenta in
gestionarea
resurselor alocate

Capacitatea de a utilika eficient
resursele materiale §i:financiare
alocate f3r3 a prejudicia
activitatea institutiei

Capacitatea de a utiliza ellicient
resursele materiale si finianciare
alocate fdrd a prejudicia
activitatea institutiei

Capacitatea de a utiliza eficient
resursele materiale si financiare
alocate férd a prejudicia
activitatea institutiei




.
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4@ CRITERIT DE PERFORMANTA

pentru?functiona

conducere

rii publici de

*Font 7*
Nr.
crt.|Criterii de performanta Definirea criteriu.ui
1. |Capacitatea de a Capacitatea de a identifica activitidtile care trebuie desfidsiirate de structura condusa, delimitarea i
organiza lor in atributii, étabilirea pe baza acestora a obiectivelor' repartizarea echilibrata si echitabila a
atributiilor si a bbiectivelor in flunctie de nivelul, categoiria, clasa s$i gradul profesional al §
personalului din subordine i
2. |Capacitatea de a Abilitatea de a crga o viziune realista, de a transpune in practica si de a o sustine; abilitatea de a
conduce planifica si de a administra activitatea unei echipe formate din personalitati diferite, cu nivel diferit
al capacitdtii de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere
la situatii diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea gi rezolvarea conflictelor
3. |Capacitatea de Armonizarea deciziilor si actiunildr personalului, precum si a activitdtilor din cadrul unui
coordonare compartiment, in vederea realizdriil cbiectivelor acestuia
"4. |capacitatea de control |Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deci:iilor in solutii realiste, depistarea
deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora
5. |Capacitatea de a Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performintelor personalului prin: cunoasterea

.Y

obtine cele mai bune
rezultate

aspiratiilor colectivului, asigurar
aptitudinea de a asculta si de a I
obtinerea unor rezultate pozitive p
performantelor

ea unei perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere;

entru colectiv; recunoastsrea meritelor si cultivarea

a in considerare diferite opinii, precum si de a oferi sprijin pentru

Capacitatea de a lua hotarari rapi

6. |Competenta , cu simt de raspundere gi conform competentei legale, cu
decizionala privire la desfasurarea activitdtii structurii conduse
- , : -
7. [Capacitatea de a Capacitatea de a transfera atributli personalului din subordine care corespunde din punct de I
delega vedere legal si al competentelor proprii, in scopul realizdrii la timp si in mod corespunzdtor a
obiectivelor structurii conduse !
8. |Abilitati in gestionarea|Capacitatea de a planifica $i de ajadministra eficient activitatea personalului subordonat, asigurand
resurselor umane sprijinul si motivarea corespunzdtoare
9. |Capacitatea de a Cuncasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea de a crea, de a
dezvolta abilitatile implementa si de & mentine politici de personal eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea
personalului de a identifica nevoile de instruire ale personalulul din syoordine si de a forma propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii
10. |abilitati de mediere si |Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precun §i de a o orienta cdtre o solutie
negociere comun acceptata, tindnd seama de pozitiile diferite ale pdrtilor; capacitatea de a planifica si de a
desfdsura interviuri
11. |Obiectivitate in Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului din subordine si in modul

apreciere

de acordare a recompenselor pentru

rezultatele deosebite in 'activitate

Criteriile de performantd pentru functionarii publici de ex

scutie din clasa I, prevazute la pet. 1-7 si 10




ANEXA 2 — Figa de ;evaluare a

erformantelor individuale ale personalului

contractual de executie

Numele §i prenumele

Funcjia, gradul sau treapta Perloada de evaluare

angajatului profesionald,| dupd caz
eeveeraverses dela......... pandla... ........
Aprob,
 FISADE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale

personal co
Criterii de evaluare
a) Rezultatele obtinute
- gradul de realizare a atributiil

ntractual de execiitie

or prevazute in fisu postului

1 2 % 4 5
- calitatea lucrdrilor :‘executate sia activitatilor desfasurate
1 2 3 4 5

- eficienta lucrdrilor §z sarcinilor
propuse

realizate, in contextul atingerii obiectivelor

|

1“’2345

b) Adaptarea la complexitatea m

- adaptarea la conceptia de alter;
(creativitatea)
1 2
- analiza §i sinteza riscurilor,

LUncii
ative de schzmbame sau de solutii noi

4 5

I
3 t
inﬁuen,telor, efectelor §i consecintelor evaluate

1 2 ;3 4 5
- evaluarea lucrérilor .51 sarcini ﬁr de rutma (repetitive)

1

5

c) Asumarea responsabzlztapz “

- intensitatea implicdrii §i rapidi

de serviciu

1 -2 K

- receptivitate, disponibilitate la
in munca

1 2 3

d) Capacitatea relationald §i disc

- capacitatea de evitare a stdr

respectarea relatiilor : ierarhice
1 -2 3
- adaptabilitatea la situatii nepre
1 -2 :

itatea interventiei in realizarea atributiilor

] 4 5
efort suplimentar , perseverenta , disciplina

? 4 5
viplina muncii

ilor conflictuale , capacitatea de dialog ,

} 4 5
vdzute, prezenta de spirit , spontaneitate
] 4 5




o o1
Nota finala a evaluarit .............

Calificativ final al evaludrii.........

Observatii .......ocoevvviiiniininnnd

Functia, numele si prenumele sef
ierarhic care a intocmit fisa de
evaluare ................... boreves

.............................. soneis

Functia , numele §i prenumele
contrasemnatarului evaludrii

Data §i semndtura angajatul?

Contestatie cu privire la rezu
(data §i semndtura angajatul

Evaluarea definitivd in wrma

..................................................

....................................................

ului  Data §i semndtura sefului ierarhic
care a intocmit fisa de evaluare

..................................

Data si semnatura
contrasemnatarului evaludrii

41 pentru luare la cunogtingd despre evaluare

ltatul evaludrii: DA/NU
UE) < e

contestatiei(calificativul obginut in wrma

COMESTALICT) ... .. e e e e e e et et e e e e e e e e s e

- functia persoanei care a modifi
- numele si prenumele persoanei
- data §i semndtura persoanei ca

Data si semndtura angajatului pe
definitiva ...........cocovveeeeaeeeee :

! Nota finald la evaluare se calculeazd ca medie aritmeticd a
Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei final
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfécdtor;
b) intre 2,01 - 3,00 - satisfécdtor;
¢) intre 3,01 - 4,00 - bun;
d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bun.

cat evaluared ............coou....... ;
care a modificat evaluarea ............ K
re a modificat evaluarea ............ :

ntru luare la cuiogtingd despre evaluarea

notelor obtinute la fiecare criteriu de evaluare
>, dupd cum urmeazd:




ANEXA 2.1. - Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a
personalului contractual de conducere

| Numele si prenumele Functia, gradul sau treapta  Perioada de evaluare
| angajatului profesionald, dupd caz

Aprob,

| FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale
- personal contractual de conducere

Criterii de evaluare :
1. Capacitatea de a organiza

1 2 3 4 5
2. Capacitatea de a conduce
; 17 . 2 3 4 3
ln 3. Capacitatea de coordonare
1 2 3 4 3 5
4. Capacitatea de control )
1 2 3 4 5 |
| 5. Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate
I 1 2 3 4 5 :
}‘ 6. Competenta decizionald
: 1 2 3 4 )
7. Abilitati in gestionarea resurselor umane
1 2 3 4 )
8. Capacitatea de a dezvolta abilitdtile personalului
1 2 3 4 5
9. Obiectivitate
1 2 3 4 ki
10. Capacitate de implementare :
1 2 3 4 4
11. Capacitatea de a rezolva eficient problemele ;
. 1 2 3 4 N ;
: 12. Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor
1 2 3 4 &
13. Capacitatea de autoperfectionare §i de valorificare

7 2 3 4 !




14. Capacitatea de analizd si
7 2

15. Creativitate i spirit de ini
7 2

16. Capacitatea de planificare
1 - 2

17. Competenta in gestionarea

1 2

|
Nota finala a evaluérii® ............
Calificativ final al eval{uérii ........

Observatii .............. e

Functia, numele §i prenumele se
lerarhic care a intocmit fisa de
evaluare ................iueu....
Functia , numele §i prenumele
contrasemnatarului evaludrii

Data §i semndtura angajat

.................

Contestatie cu privire la rez
(data gi semndtura angajatu
Evaluarea definitivd in urme

sintezd
3 4 J
tiativa
3 4 3
si de a actiona sirategic
3 4 5
resurselor alocate !
3 4 5 I
|
fului  Data si semndtura sefului ierarhic

care a intocmit fisa de evaluare

Data §i semndtura |
contrasemnatarului evaludrii i

ului pentru luare la cunostintd despre evaluare

ultatul evaludrii: DA/NU
i) oo e

1 contestatiei (calificativul obtinut in urma

COMEESTALTICE) ... ... o eoe v e e e e et e e e e e

- functia persoanei care a modij
- numele §i prenumele persoane
- data §i semndtura persoanei c

Data si semndtura angajatului
Aefinitiva .......cccoovveeeeeireecneinennn, :

' Nota finald la evaluare se calcu
fiecare criteriu de evaluare

icat evaluareq ...........ccuu....... N
i care a modificat evaluarea ............ ;
are a modificat evaluarea............. .

pentru luare la cunostintd despre evaluarea

leazd ca medie aritmeticd a notelor obtinute la




Anexa nr. 3. Fisa de evaluare a personalului contractual sanitar de conducere

Unitate/denumire
APROB,
CONDUCATORUL INSTITUTIEI
Numele si prenumele
Functia

FISA DE EVALUARE A PERFORMANTELOR PROFIISIONALE INDIVIDUALE
PENTRU PERSONALUL CU FUNCTI BE CONDUCERE

Numele ............. Prenumele ..............

Functia ...coeevvenivcnrencnnenes 4
Numele si prenumele evaluatorului.......\........
Functia.....coeovveininnnnnnnn,
Perioada evaluati...................
Nr. Denumirea criteriului de evaluare Nota
H crt.
I
0 1 2

1. Cunostinte si experientd profesionala
2. Promptitudine si operativitate in realizarea
atributiilor de serviciu previzute in fisa postului
3. Calitatea lucrdrilor executate si a activitatilor
desfasurate
4. Asumarea responsablhtégilor prin receptivitate,
disponibilitate la efort suplimentar, perseverents,
obiectivitate, disciplind
5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor
si a materialelor cu incadrarea in normative de consum
6. Adaptareala complexitatea muncii, initiativa si creativitate
7. Conditii de munca

........................................................................................

....................................................

| , Nr. cr1ter1ulu1 de evaluare suplimentare Nota
‘ crt. pentru personalul cu functii de conducere
0 1 2

1. Cunostinte despre scopul, oblectlvele si rolul




compartimentului in ansamblul unitétii
2. Capacitatea de a lua decizii optime si asumarea
raspunderii in legéturd cu acestea
3. Capacitatea de organizare si de coordonare
a activitatii compartimentului

4. Capacitatea de a crea in compartimentul condus
un climat stimulativ, neconflictual si de bund colaborare
cu alte compartimente

< II. Nota pentru i‘ndepliﬂire criteriilor de evaluare suphmentare
pentru personalul cu functii de conducere

Nota finald a evaludrii = (nota pentru indeplinire criteriilor de evaluare
de la pet. I + nota pentru Indeplinirs criteriilor
de evaluare de la pct. IT) /2

Calificativul acordat :

1. Numele si prenumele evaluatorulul
Functia.................
Semnitura evaluatorulm .........

2. Am luat cunostm‘;a de ‘aprecierea activitatii profesionale deSIasurate
Numele si prenumele persoanei evaluate........

Functia..............
Semndtura persoanei evaluate.........
Data.........occeuunn ceerae
[ } 3. Contestatia persoanei evaluate:
i Motivatia........... -
Semnétura persoanei evaluate.........
Data.......ooovniiiiinne.

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):
- Numele si prenumele persoanei care a modificat aprecierea:
- Functia acesteia: :

- Modificarea adusa aprecwru
- Semnétura
- Data

5. Am luat cun0§t1n§a de modlﬁcarea evaludrii
- Numele si prenumele
- Functia acesteia

- Semnatura

- Data




Anexa nr. 3. 1. Fisa de evaluare a personalului contractuzl sanitar de executie

Unitate/denumire

FISA DE EVALUARE A PERFORN
PENTRU PERSONAL

Numele ............. Prenumele ................
Functia ....cccoveevrvvinnnenennee. :

Numele si prenumele evaluatorului.......
Functia........ccoeeeeinnnnn.n.

Perioada evaluati........... eeeeens

APROB,
CONI )UCATORUL INSTITUTIEIL
. Numele si prenumele
‘ Functia

TANTELOR PROF ESIONALE INDIVIDUALE
UL CU FUNCTII DE EXECUTIE

.........

Nr. Denumirea criteriului de evaluare Nota
crt.

0 1 2
1. Cunostinte si experienti profesionald

2. Promptitudine si operativitate in realizarea

atributiilor de serviciu previzute in fi:

sa postului

3. Calitatea lucrérilor executate si a activitatilor |

desfasurate

4. Asumarea responsabilitétilor prin receptwltate
disponibilitate la efort suplimentar, perseveren’;a

obiectivitate, disciplind

5. Intensitatea implicarii in utilizarea echipamentelor

si a materialelor cu incadrarea in nors
6. Adaptarea la complexitatea muncii
7. Conditii de munca

..................................................

Nota finald a evaludrii = (nota pentru ind
delapct. 1)
Calificativul acordat :

..................................................

mative de consum

,|initiativa si creativitate

.................................




1. Numele si prenumele evaluatoruluil......

Functia.................
Semnatura evaluatorului.........
Data.....coovvvevivnnnin.

2. Am luat cunostinti dc aprec1erea ac
Numele si prenumele pet psoanel evalua

Functia.................

.................................................

3. Contestatia persoanei evaluate
Mot1vat1a .................

..................................................

4. Modificarea aprecierii (DA, NU):
- Numele si prenumele persoanei care
- Functia acesteia: :

- Modificarea adusa apremern

- Semnétura

- Data

5. Am luat cunostinti de modificarea ¢

- Numele si prenumele
- Functia acesteia

- Semnétura

- Data

tivitatii profesionale (lesfisurate
te........

R R R TR R IR

.............................

valudrii
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Anexa nr. 3. a. Criterii de evaluare a 1

pentru personalul sanitar

L Pentru functiile de executie:

1. Cunostinte si experientd profesiona
2. Promptitudine si operativitate in re
postului; |

3. Calitatea lucrarilor executate si a ac
4. Asumarea responsabilitétilor prin r
perseverentd, obiectivitate, disciplina;
5. Intensitatea impIicérﬁ in utilizarea
normativele de consum;

6. Adaptarea la complexitatea muncii

7. Conditii de munci.

IL Pentru functiile de conducer

criterii de evaluare:

1. Cunostinte despre chpul, obiective
2. Capacitatea de a lua decizii optime
3. Capacitatea de organizare si de coo
4. Capacitatea de a crea in compartim

de buni colaborare cu alte compartim

erformantelor profisionale individuale aplicate

13;

alizarea atributiilor d¢ serviciu prevazute in fisa

stivitdtilor desfasurate:;

sceptivitate, disponibilitate la efort suplimentar,
cchipamentelor si a materialelor cu incadrarea in

initiativa si creativitate;

e se vor utiliza, suplimentar, si urmitoarele

le si folul compartimentului in ansamblul unititii;
si asumarea raspundérii in legdturd cu acestea;
rdonare a activitatii compartimentului;

entul condus un climat stimulativ, neconflictual si

ente.




Anexa nr. 4: Adresa transmisa de BRUJSSM citre compartimentele de specialitate
privind desfisurarea procesului de evaluare a performantelor individuale anuale

ROMANIA
CONSILIUL LOCAL PIATRA NEAMT
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
A'MUNICIPIULUI PIATRA NEMT
Str. Stefan cel Mare nr.5, Piatra Neamt 610101
Tel: 0040 233 628968
Fax: 0040 233 622463
E-mail:daspiatrancamt@gmail.com
www.daspn.ro

Nr. din

In atentia conducitorilor de structuri organizatorice din cadrul Directiei de Asistentd Sociald a
municipiului Piatra Neamt,

Varugdm, pandladatade ...........J............ sd realizati evaluarea anuald a performantelor
profesionale individuale anuale ale angajatilor din subordinea dvs., pentru perioada 01.01............
respectind prevederile impuse de procedurajde sistem privind evalt area gi monitorizarea performantelor
personalului angajat In cadrul Directiei de Asistentd Sociald a municipiului Piatra Neamt.

Anexez la prezenta un scurt ghid privind stabilirea obiectivizlor individuale ale angajatilor. Pentru
relatii suplimentare, puteti contacta Biroul Resurse Umane, Juridic, ‘Sanatate i Securitatea Muncii.

Director executiv, Intocmit
3 >

Birou Resurse Umane, Juridic, SSM,

DAS/BRUJSSM/2EX




Anexa nr. 4.a. Indrumari privind modul de stabilire a obi¢ctivelor individuale

Stabilirea obiectivelor impreund cu angaj

atii determind agteptiiri clare din partea acestora.

Stabilirea obiectivelor de o maniers eficace poate ajuta la stimularea unui spirit mai mare de
cooperare si poate contribui la cresterea productivitatii.

Este vital ca obiectivele de performanti ¢

4 constituie masuri clare si transparente pentru

evaluarea performantei. Pe cét posibil, ele trebuie sa reflecte mai degrabd rezultate dorite
decat activitati, desi activitatile pot constitui o parte a obiectivului.

Pentru fiecare responsabilitate cheie din fisa postului pot exista mai multe obiective.

In stabilirea obiectivelor, se aplica regulz
“SMART”: :

Specific inseamna detaliat, concret sau fG
exact ce trebuie realizat. Specific Inseam
rate, numar, procent sau frecventa. Daca
criteriile dupd care va fi evaluat.

simpla ca aceste obi:ctive sa fie definite

calizat. Un obiectiv ¢ste specific daci fiecare stie
nd prezentarea unor detaliilor precum atribuirea unei
acest lucru nu este pcsibil, angajatul va trebui sa stie

Intrebare: Are obiectivul un rezultat precis sau specific prezentat impreund cu o ratd, numar,

procent sau frecventd? Dac3 nu, sunt crit

criile de evaluare a performantei clar intelese?

Masurabil inseamna ca existd un sistem, metodd sau procedurd care permite urmarirea si

inregistrarea comportamentului sau actiu

Intrebare: Existd un sistem sigur pentru
obiectivelor?

Achievable/Realizabil inseamna ca obie
succes, dar asta nu inseamn3 ca va fi sim
provocatoare pentru abilitatile si capabili
tinte prea dificile, deoarece acestea nu vo

Intrebare: Poate fi obiectivul atins cu un

nii legate de obiectiv.

masurarea progresului inregistrat in atingerea

ctivele pot fi realizate —ca exista o probabilitate de
olu sau usor. Tintele stabilite trebuie sa fie

atile individuale, dar trebuie evitata stabilirea unor
I motiva oamenii.

efort rezonabil?

Relevant inseamnd doud lucruri: ca angajatul poate crea un impact sau produce o schimbare

asupra obiectivului si, in al doilea rind, ¢

1 este important pentru insitutie.

Intrebare: Pot oamenii peritru care se stabileste obiectivul sa ¢reeze un impact asupra

situatiei? Au cunostintele, autoritatea si a

Termen nseamni ca obiectivul trebuie s

bilitdtile necesare?

1 aibd o datd (zi/luna/an) la care sarcina trebuie

inceputd (dacd este continua) si/sau terminata (dacd are loc in c¢ursul anului viitor)

Intrebare: Exista o dati de finalizare si/sau de inceput clar stabiliti sau definita?




