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Aprobaa in Consiliul Stiintific din 11.01.2024
Aprobat,
Director,

Dr. Sorin STEFANUT

REGULAMENT
de evaluare a performantelor profesionale
ale salariatilor din cadrul Institutului de Biologie Bucuresti

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor Institutului
de Biologie Bucuresti (IBB), denumit in continuare Regulament, stabileste modalitatea de
organizare si desfasurare a evaludrii anuale a performantelor profesionale ale personalului
contractual din cadrul IBB.

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

3. Insensul prezentului Regulament se definesc urmatoarele notiuni:

a) evaluator - persoana cu functie de conducere care coordoneaza activitatea salariatului
evaluat;

b) contrasemnatar - salariat ierarhic superior evaluatorului;

c) perioada evaluarii - perioada pentru care se face evaluarea salariatului, cuprinsa intre
1 1anuarie si 31 decembrie a fiecarui an;

d) perioada de evaluare anuala - perioada in care se realizeaza evaluarea salariatului,
cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 martie a anului urmator perioadei evaluate.

4. Rezultatele evaluarii performantelor profesionale ale salariatului se iau in
considerare la luarea deciziilor privind promovarea salariatului, asigurarea interimatului intr-
o functie de conducere, precum si pentru elaborarea planului de formare profesionala al
salariatilor IBB.

5. Evaluarea performantelor profesionale se realizeaza pentru toti salariatii care
au desfasurat efectiv activitate minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se face
evaluarea, cu respectarea regimului juridic al conflictului de interese privind salariatii
institutiilor publice si in conformitate cu prevederile Codului Muncii.

6. Prin exceptie, evaluarea personalului contractual se realizeaza pentru o alta perioada
in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv
lucrata este de cel putin 6 luni consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea
raportului de munca al evaluatorului, in conditiile legii, dacad perioada efectiv coordonata este
de cel putin 3 luni consecutive;

c¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.
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7. Evaluarea realizata in situatiile prevazute la pct. 6 se numeste evaluare partiala si se
realizeaza in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor prevazute, fiind luata in
considerare la evaluarea anuala.

I1. Procesul de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor
din cadrul Institutului de Biologie Bucuresti

Sectiunea 1. Factorii implicati in procesul de evaluare,

atributiile si obligatiile acestora

8. Directorul IBB emite decizia de stabilire a perioadei de evaluare, de numire a
evaluatorilor si contrasemnatarilor pentru fiecare functie si compartiment in parte si de numire a
comisiei pentru solutionarea contestatiilor.

9. Calitatea de evaluator este exercitatd de catre seful imediat ierarhic superior, potrivit
structurii organizatorice a Academiei Romane si in baza deciziei Directorului IBB.

10. Evaluatorul are urmatoarele atributii principale:

a) elaboreaza obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti pentru toti salariatii pe care
i1 evalueaza;

b) monitorizeazd si analizeaza indeplinirea atributiilor de serviciu de catre toti salariatii din
subordine si a obiectivelor si indicatorilor de performanta stabiliti pentru perioada evaluata;

c) consemneaza, daca este cazul, in fisa de evaluare, dificultatile intAmpinate de salariat in
perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

d) completeaza fisa de evaluare a salariatului evaluat si acorda calificativul de evaluare a
performantelor profesionale;

e) Inainteaza fisa de evaluare pentru contrasemnare si o transmite in original la Serviciul
Resurse Umane anterior datei de 30 martie;

t) este responsabil de obiectivitatea si impartialitatea rezultatelor evaluarii performantelor
profesionale ale salariatilor evaluati;

g) pastreaza confidentialitatea asupra celor cuprinse in documentele de evaluare.

11. Calitatea de contrasemnatar este exercitatd de catre seful ierarhic superior
evaluatorului, conform structurii organizatorice a IBB si in baza deciziei Directorului IBB.

12. in situatia in care, potrivit structurii organizatorice a IBB, nu existii o persoani
care sa aiba calitatea de sef ierarhic superior potrivit pct. 11, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

13. Contrasemnatarul are urmatoarele atributii principale:

a) verifica corectitudinea implementarii procedurii de evaluare a salariatilor ale caror fise
de evaluare le contrasemneaza;

b) aproba fisa de obiective;

c) contrasemneaza fisa de evaluare a salariatului daca este de acord cu calificativul de
evaluare acordat;

d) transmite evaluatorului fisa de evaluare contrasemnata;

e) pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor incluse in documentele de evaluare.

14. Serviciul Resurse Umane are urmaétoarele atributii principale:
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a) inainte de inceperea fiecarei perioade de evaluare, pregateste lista evaluatorilor si
contrasemnatarilor identificati pentru toate compartimentele, conform structurii organizatorice a
IBB;

b) transmite tuturor compartimentelor supuse evaluarii, decizia Directorului IBB
de stabilire a perioadei de evaluare, a evaluatorilor, contrasemnatarilor si a comisiei de solutionare
a contestatiilor;

c) primeste de la evaluator fisele de obiective pentru anul in curs concomitent cu fisele de
evaluare ale salariatilor IBB si le anexeaza la dosarul personal;

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

e) pe baza informatiilor cuprinse in fisa de evaluare elaboreaza planul anual de formare
profesionala.

15. Salariatul evaluat:

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

b) manifestad colaborare in procesul de evaluare.

Sectiunea a 2-a. Criteriile de evaluare

16. Evaluarea se realizeazd pe baza obiectivelor individuale si indicatorilor de performanta
stabiliti Tn anexa nr. 1 si a criteriilor de evaluare stabilite in anexa nr. 2 pentru functiile de conducere
sau anexa nr. 3 pentru functiile de executie, dupa caz, prin notarea acestora cu note dela 1 la 5.

17.Criteriile de evaluare reflectd abilitatile profesionale, comportamentul, atitudinile
salariatului pentru indeplinirea Tn mod optim a obiectivelor stabilite, a sarcinilor si atributiilor de
serviciu.

18. Pentru salariatii care ocupa functii de conducere se stabilesc urmatoarele criterii de
evaluare:

a) competenta manageriald - coordonare si supervizare;

b) competenta decizionala - judecata siimpactul deciziilor;
c) competenta profesionala - cunostinte si experienta;

d) complexitate, creativitate sidiversitate a activitatilor;

e) eficienta sireceptivitate;

f) comunicaresi reprezentare.

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

a) competenta profesionala — cunostinte si experienta;
b) complexitate, creativitate sidiversitate a activitatilor;
c) eficienta sireceptivitatea;

d) calitatea muncii;

e) lucrul in echipa;

f) comunicare.

Sectiunea a 3-a. Calificativele de evaluare

20. In urma evaludrii performantelor profesionale, salariatului evaluat 1 se acordd unul dintre
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urmatoarele calificative de evaluare: ,,foarte bine", ,,bine", ,,satisfacator" si ,,nesatisfacator".

21. Fiecare obiectiv si criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj delalla5.

22. Suma aritmetica obtinuta pentru evaluarea Indeplinirii obiectivelor stabilite se noteazd cu
sutimi.

23. Calificativul de evaluare reprezintd media aritmetica dintre punctajul obtinut in fisa de
evaluare si punctajul aferent fisei de indeplinire a obiectivelor stabilite Tmpartit la 2. Calificativul
de evaluare se stabileste in baza punctajului final calculat dupa cum urmeaza:

a) punctaj obtinut intre 4,51 i 5,00 - ,,foarte bine";

b) punctaj obtinut intre 3,51 si 4,50 - ,,bine";

¢) punctaj obtinut intre 2,51 13,50 - ,,satisfacator";

d) punctaj obtinut intre 1,00 si 2,50 - ,,nesatisfacator".

Sectiunea a 4-a. Stabilirea obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de
performantd pentru salariatii din IBB

24. Seful ierarhic superior, care are calitatea de evaluator, stabileste obiectivele individuale
si indicatorii de performanta pentru toti salariatii aflati in subordinea directa.

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

26. Fiecarui salariat i se stabilesc 3-5 obiective pentru anul in curs care se aduc la cunostinta

salariatului odata cu realizarea evaluarii performantelor profesionale aferente anului anterior.

27. Obiectivele trebuie sa corespundd urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor prevazute in fisa postului, sa fie concrete, clare si bine

definite;

b) sa fie masurabile - sa aiba o forma concreta de realizare, sa implice o finalitate, un

rezultat masurabil;

¢) sa includa termenele de realizare;

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

e) sa fie flexibile - sa poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite 1n prioritétile
structurii 1n care salariatul is1 desfasoard activitatea.

28. Pentru fiecare obiectiv se stabilesc indicatorii de performanta care masoara cantitativ si
calitativ realizarea obiectivelor stabilite.

29. Obiectivele si indicatorii de performanta se stabilesc de catre seful ierarhic superior si
se Inscriu 1n fisa de obiective, conform anexei nr. 1 la prezentul Regulament.

30. Obiectivele si indicatorii de performanta pot fi revizuiti de seful ierarhic superior ori de

cate ori intervin situatii care impun acest lucru.

31. In cazul in care situatiile mentionate la pct. 30 au survenit pe parcursul perioadei

evaluate, revizuirea obiectivelor se face in max. 30 de zile de la producerea acestora si se aduc la
cunostinta salariatului evaluat in termen de max. 5 zile lucratoare de la revizuire.
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Sectiunea a 5-a. Procedura de evaluare a performantelor profesionale ale
salariatilor din IBB

32. Evaluatorul consemneaza rezultatele evaluarii in fisa de evaluare, conform anexei nr. 2
pentru functiile de conducere sau anexei nr. 3 pentru functiile de executie, dupa caz.

33. Dupa completarea si semnarea fisei de evaluare de catre evaluator, acesta transmite fisa
de evaluare la contrasemnatar.

34. Fisa de evaluare se prezinta pentru contrasemnare sefului ierarhic superior al
evaluatorului, iar in lipsa acestuia - persoanei inlocuitoare.

35. in situatia in care persoana care a completat fisa de evaluare este persoana care
exercita functia cu cel mai inalt grad in institutie, fisa de evaluare nu se contrasemneaza.

36. Contrasemnatarul poate sd solicite repetarea procedurii de evaluare, in cazul in care:

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

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

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

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

39. La solicitare, salariatul evaluat va primi o copie a fisei de evaluare, cu calificativul
de evaluare si semnata de ciatre contrasemnatar.

40. Daca salariatul nu semneaza fisa de evaluare, acesta igsi consemneaza refuzul in fisa de
evaluare la sectiunea ,,L.uare la cunostinta".

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

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

43. Rezultatul contestatiei se comunica in scris salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la
examinarea contestatiei de catre secretarul comisiei de solutionare a contestatiilor.

44. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii se pot adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

45. Intregul proces de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor se va finaliza
pana la data de 30 martie a fiecarui an prin depunerea fiselor de evaluare la Serviciul Resurse
Umane.

I1I. Dispozitii finale

46. Evaluarea anuald a performantelor profesionale ale salariatilor nu va fi efectuata daca
salariatul a lucrat mai putin de 6 (sase) luni in functia respectiva in perioada evaluata.

47. Evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor se face pe parcursul perioadei
evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) daca raportul de munca al salariatului evaluat se suspenda sau se modifica, in conditiile
legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat pentru perioada de pani la suspendarea sau modificarea
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raportului de serviciu. La evaluarea anualad a performantelor profesionale se va lua in considerare
calificativul de evaluare respectiv;

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

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

49. Prezentul Regulament produce efecte de la data comunicarii acestuia catre salariatii IBB.

Intocmit, Avizat,
Sef Serviciu Resurse Umane, Consilier juridic,

Cristiana-Catalina PANTELIMON
Andreea-Elena HLUSCU
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Anexa nr. 1 APROB:
Contrasemnatar:

(nume, prenume)

(semnatura)

FISA DE STABILIRE
a obiectivelor individuale de activitate si a indicatorilor de performantelor pentru salariatii Institutului de Biologie Bucuresti

(nume, prenume salariat) (functia detinuta) in anul:
Nr. Obiective individuale de activitate Indicatori de performanta
crt.

1. | Obiectiv principal
- Obiectiv derivat
- Obiectiv derivat ...

Sl Bl Bl I

Evaluator: Nume, prenume / semndtura / data

Salariat: Nume, prenume / semnatura / data
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Anexa nr. 2

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale ale salariatului care ocupa functie de conducere
in cadrul Institutului de Biologie Bucuresti

1. Date generale

Salariatul evaluat

Functia detinuta

Compartiment
Perioadi evaluata De la: Pénai la:
2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate
Nr.| Obiective individuale Indicatori de Nivelul de Comentarii' Punctaj
crt. Al i o performanta indeplinire, propus?

in%;

Media
aritmetica:

3. Criterii de evaluare

1. COMPETENTA MANAGERIALA - coordonare si supervizare: se evalueazi capacitatea de a stabili pasii
adecvati de realizare a activitatilor la nivel de echipa sau individ, de a identifica activitatile care trebuie desfasurate
de compartimentul condus, de a repartiza in mod echilibrat si echitabil atributiile i sarcinile n functie de categoria
salariatului, spre atingerea rezultatelor intr-un mod cat mai eficient; capacitatea de a planifica pe termen scurt,
mediu si lung, precum si de a prevedea anumite riscuri ce pot aparea in implementarea activitatilor, formularea de
posibile solutii pentru managementul riscurilor identificate; capacitatea de a implementa sistemele organizationale,
precum si de a gestiona eficient activitatea personalului subordonat, prin crearea si mentinerea unui climat
organizational pozitiv de munca, sprijin, motivare si dezvoltare profesionald a personalului subordonat, de a adapta
stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pro-activ pentru gestionarea si rezolvarea conflictelor.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj

Intdmpina mari dificultiti in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activitatii 1
personalului subordonat. Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de situatie si
particularitatile echipei. Este inflexibil si autoritar. Niciodatd nu reuseste sa planifice si sa
organizeze adecvat activitatea personalului subordonat si resursele disponibile, nu prevede
posibile probleme si nu reuseste sa solutioneze problemele Intdmpinate datorita lipsei de
previziune. Reuseste sa asigure un climat psihologic pozitiv la locul de munca, exista conflicte
si neintelegeri permanente in echipa.

Intampina dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si evaluarea activititii, dar 2
uneori reuseste sa gaseasca solutii adecvate pentru rezolvarea acestora. Utilizeaza acelasi stil
de conducere, indiferent de situatie si particularitatile echipei. Uneori reuseste sa planifice si
sd organizeze activitatea personalului subordonat, uneori prevede posibile probleme si

1 . . - . R . . . - . .. . o
Vor fi analizate si comentate actiunile principale intreprinse si deciziile luate de catre salariat privind realizarea obiectivelor,
eficientizarea activitatii compartimentului.

2Evaluatorul va decide asupra punctajului acordat tinAnd seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de
activitate, de efortul depus de salariatul evaluat, cat si de factorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora,
descrisi in sectinea ,,Comentarii”
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identificd pasii adecvati. Activitatile de planificare se desfasoara fara introducerea
metodelor noi sau imbunatétirea lor continua. Uneori intdmpina dificultiti in stabilirea
obiectivelor Intr-un mod accesibil personalului condus. Activitdtile de organizare
satisfac in mica masura necesitatile institutiei si nu contribuie prea mult la atingerea
obiectivelor institutionale. Uneori ofera sprijinul corespunzator personalului.

Uneori solutioneaza dificultatile intdmpinate 1in planificarea, administrarea, 3
monitorizarea si evaluarea activitatii la nivelul compartimentului, dar solicita mediere
in situatiile dificile. Incearca sa utilizeze diferite stiluri de conducere, in functie de
situatie si, uneori, promoveaza un stil de conducere mai deschis, orientat spre rezultate.
Uneori reuseste sa planifice si sa organizeze activitatea personalului subordonat si a
resurselor in mod optim, sa prevada posibile probleme, sa identifice pasii adecvati si
resursele necesare. Incearca si introduci metode noi si si imbunititeasca rezultatele
compartimentului printr-o planificare si organizare eficiente. Uneori Intdmpina
dificultati in stabilirea clara a obiectivelor si activitatilor personalului condus. Face
eforturi sa asigure un climat psihologic pozitiv la locul de munca.

Solutioneaza problemele dificile fara a solicita mediere; planificad, administreaza, 4
monitorizeaza si evalueaza, periodic, activitatea echipei. Utilizeaza stiluri diferite de
conducere, in functie de situatie si particularitdti. Metodele de conducere au
imbunatatit rezultatele obtinute la nivel de compartiment, fiind considerat a fi
un conducator eficient. Reuseste sa planifice activitatea personalului subordonat si
resursele disponibile in mod optim, sa prevada posibile probleme, sa identifice pasii
adecvati si resursele necesare. Planificarea este insotitd de atingerea rezultatelor optime,
ofera sprijinul si motivarea corespunzitoare personalului. Reuseste sd mentind un
climat psihologic pozitiv in echipa si uneori motivant.

Solutioneaza problemele dificile fara a solicita mediere; planifica, administreaza, 5
monitorizeaza si evalueaza, periodic, activitatea echipei. Utilizeaza diferite stiluri de
conducere, adaptate situatiei si particularitatilor echipei. Metodele de conducere sunt
moderne, flexibile si au imbunatatit rezultatele obtinute la nivel de compartiment, fiind
considerat a fi un conducator eficient. Planifica activitatea personalului subordonat si
resursele disponibile in mod optim, prevede posibile probleme, identifica pasii adecvati
si utilizarea eficientd a resurselor necesare. Planificarea este orientata spre atingerea
rezultatelor optime, depasind asteptarile si obiectivele stabilite. Capacitatea sa de
organizare ajunge pana la prevederea celor mai amanuntite activitati si desemnarea
salariatilor responsabili. Intotdeauna oferd sprijinul si motivarea corespunzitoare
personalului, comunica foarte bine cu echipa pe care o conduce. Climatul psihologic
in echipa este pozitiv si motivant. Propriul comportament serveste drept model pentru
personalul subordonat.

2. COMPETENTA DECIZIONALA — judecata siimpactul deciziilor: se evalueaza capacitatea de a
lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea activitatii conduse, de a-si asuma riscurile si
responsabilitatea pentru deciziile luate. Se evalueaza calitatea deciziilor luate in conformitate cu categoria
functiei detinute si a imputernicirilor legale.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj
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Deciziile luate nu au dus la imbunaétatirea activitatii conduse, ci chiar au determinat
inrautatirea activitatii si scaderea rezultatelor compartimentului condus. Prefera sa nu
ia decizii, deoarece nu doreste sd-si asume riscuri si responsabilititi. Foarte des lasa
luarea deciziilor 1n sarcina altor membri ai echipei. la decizii doar daca este o urgenta
sau necesitate stringenta.

Uneori deciziile luate au dus la imbunétatiri nesemnificative ale activitatii conduse.
Prefera sa ia decizii operationale fara riscuri majore. Ia decizii greu, se consultad cu
superiorul sdu ori cu subordonatii asupra celor mai minore detalii/aspecte.

Deciziile luate au dus la imbunatatiri ale activitatii conduse. Ia decizii In mod operativ|
si 1si asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. Deciziile sunt clare, daif
nu se deosebesc prin modul eficient de solutionare a problemelor aparute.

Deciziile luate au dus la imbunatatiri ale activitatii conduse si au avut impact pozitiv asupra
optimizarii activitatii la nivelul compartimentului. Ia decizii in mod operativ, isi asuma in
totalitate responsabilitatea pentru deciziile luate si riscurile aferente. Deciziile sunt clare
si eficiente in solutionarea problemelor. Adopta sistemul de delegare a competentelor in
luarea deciziilor.

Deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse si au avut impact
pozitiv asupra optimizarii si cresterii eficientei activitatii la nivelul compartimentului. la
decizii In mod operativ, cu celeritate si 1si asuma in totalitate responsabilitatea pentru
deciziile luate si riscurile aferente. Deciziile sunt foarte clare, concrete si eficiente in
solutionarea rapida a problemelor. Adopta sistemul de delegare a competentelor in luarea

deciziilor.

3. COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si experienti: se evalueazi capacitatea profesionald al
salariatului care ocupa functie de conducere, in termeni de cunostinte si abilitdti profesionale necesare

indeplinirii in mod optim a sarcinilor si atributiilor de serviciu, prevazute in fisa postului si a obiectivelor si

indicatorilor de performanta stabiliti anual.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj

Activitatea este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si practice in domeniul 1
sau de competentd, precum si al abilititilor profesionale specificate in fisa postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitdti profesionale apropiate de cerintele functiei specificate 2
in fisa postului.
Nivelul de cunostinte si abilitdti profesionale manifestate este uneori la un nivel comparabil cu 3
cerintele functiei specificate in fisa postului.

. . e . . . L 4
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale foarte bune si o capacitate profesionald
superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului.
Dovedeste cunostinte si abilitati profesionale excelente, ceea ce-i permite indeplinirea S

cerintelor functiei la un nivel calitativ superior, inovativ si cu celeritate.

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

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj

Nu se aplica niciodatd metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea I
obiectivelor, chiar daca metodele traditionale nu produc efectele scontate. Manifesta rezistenta
fatd de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente si realizarea
obiectivelor, chiar daca au fost argumentate ca fiind eficiente.

Uneori aplicd unele metode alternative in solutionarea problemelor curente si realizarea 2
obiectivelor, atunci cand metodele traditionale nu produc efectele scontate. Uneori
manifesta rezistenta fatd de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor
curente si realizarea obiectivelor, chiar dacd au fost argumentate ca fiind eficiente.

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

Cauta metode noi si originale de solutionare a problemelor curente a compartimentului 4
condus, atunci cand metodele traditionale nu produc efectele scontate. Are initiativa atat
in domeniul sdu de activitate, cat si in domeniul de activitate al compartimentului condus.

Intotdeauna cautia metode noi, inovative si originale de solutionare a problemelor aparute 5
in activitatea compartimentului condus, atunci cdnd metodele traditionale nu produc
efectele scontate. Are initiativa atat in domeniul sdu de activitate, cat si in domeniul de
activitate al compartimentului condus. Incurajeaza personalul din subordine in generarea
de idei noi si creative privind solutionarea problemelor, Tmbunétatirea activitatii si
realizarea obiectivelor de activitate.

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

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj

Deciziile luate si actiunile personalului subordonat nu sunt orientate spre obtinerea celor mai 1
bune rezultate. Foarte des, rezultatele obtinute la nivel de unitate/compartiment condus se
incadreaza cu mult sub nivelul dorit, iar costurile resurselor utilizate sunt ridicate.

Foarte rar deciziile luate si actiunile personalului subordonat sunt orientate spre atingerea 2
rezultatelor. Nu se inregistreaza cresteri ale eficientei iar rezultatele obtinute sunt sub
medie. Resursele nu sunt folosite eficient.

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




D ACADEMIA ROMANA
D INSTITUTUL DE BIOLOGIE BUCURESTI

060031 Bucuresti, Spl. Independentei 296, Tel. 221.92.02, e-mail: biologie@ibiol.ro

Deciziile luate sunt orientate spre atingerea celor mai bune rezultate cu costuri minime. 4
Cresterea evidenta a eficientei compartimentului condus este rezultatul antrendrii si
responsabilizarii tuturor salariatilor subordonati. Resursele de care dispune sunt folosite
judicios, In concordanta cu potentialul acestora.

Deciziile sunt inovative si genereaza rezultate peste asteptari, cu o folosire a resurselor 5
disponibile peste nivelurile planificate. Salariatii din subordine sunt incurajati sd propuna
metode de eficientizare care, daca isi dovedesc viabilitatea teoretica, sunt puse in practica.

6. COMUNICARE SI REPREZENTARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient cu conducatorii si subordonatii sai, de a explica sarcinile, atributiile de serviciu si obiectivele stabilite,
precum si de reprezentare 1n limita competentei a institutiei in conformitate cu importanta acesteia.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii lasd de dorit, influenteaza in mod negativ 1

performanta si imaginea compartimentului condus. Nu existd coerentd in deciziile luate,
subordonatii nu inteleg sarcinile si obiectivele stabilite. Nu a stabilit limite de competenta
astfel incat responsabilitatea este incerta.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii se desfasoard cu greutate, generand in
randul subordonatilor, neintelegeri ale sarcinilor sau obiectivelor ce trebuie indeplinite, ale
metodelor ce trebuie adoptate. Limitele de competenta sunt neclare.

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

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sunt la un nivel inalt si au influentat pozitiv 4
si semnificativ realizarea obiectivelor si imbunatatirea imaginii compartimentului condus.
Comunicarea cu subordonatii se desfagoard cu usurintd si eficientd. Limitele de competenta
sunt clar definite.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sunt la un nivel foarte inalt si au
influentat pozitiv si semnificativ cresterea gradului de realizare a obiectivelor peste
nivelul planificat. Comunicarea cu subordonatii se desfdsoard cu usurintd si eficienta.
Limitele de competenta sunt clar definite iar compartimentul condus este reprezentat cu succes.

Media aritmetica:

4. Calificativul de evaluare (*)

(*) Calificativul de evaluare se acorda pe baza mediei aritmetice calculate intre media aritmetica obtinuta la evaluarea
nivelului de indeplinire a obiectivelor (pct. 2) $1 media aritmetica obtinuta pentru cele 6 criterii de evaluare (pct. 3).
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5. Comentariile Evaluatorului

Nr. Evaluator
crt.

Functia detinuta

Semnatura

6. Comentariile salariatului evaluat

7. Necesitati de dezvoltare profesionala a salariatului evaluat

Cunostinte

Abilitati profesionale

Comportament si
atitudini

Luare la cunostinta

Data ludrii la cunostinta

Semnatura salariatului evaluat
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Anexa nr. 3

FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale ale salariatului care ocupa functie de executie

in cadrul Institutului de Biologie Bucuresti

1. Date generale

Salariat evaluat

Functia detinuta

Compartiment

De la: Pani la:

Perioada evaluata

2. Evaluarea indeplinirii obiectivelor individuale de activitate

Nr. IObiective individuale de | Indicatoride | Nivelulde Comentarii’ Punctajul
crt. activitate performanta lnd(iel]:ll/nlre, propus*
(1]
1.
2. | .
Media aritmetica:

3. Ciriterii de evaluare

sarcinilor si atributiilor de serviciu, prevazute 1n fisa postului.

1. COMPETENTA PROFESIONALA — cunostinte, experienti: se evalueazi capacitatea profesionali al
salariatilor in termeni de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru indeplinirea iIn mod optim a

Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate este la nivelul solicitat de
cerintele functiei specificate in fisa postului. Indeplinirea sarcinilor de serviciu se realizeaz3l

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj
Activitatea sa este marcata de un nivel foarte scazut al cunostintelor teoretice si practice in 1
domeniul sdu de competenta, precum si al abilititilor profesionale specificate in fisa
postului. Demonstreaza lipsuri majore, teoretice si practice, Tn domeniul de competenta
precum si dezinteres 1n actualizarea acestora.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale la un nivel scazut fata de cerintele functiei 2
specificate in fisa postului. Manifestd un interes scazut pentru Tmbunatatirea cunostintelor
profesionale.
3

respectand, in general, nivelul calitativ si de incadrare in termenele stabilite.

3Vor fi analizate si comentate actiunile principale intreprinse si deciziile luate de catre salariat privind realizarea obiectivelor, eficientizarea

activitatii compartimentului.

Evaluatorul va decide asupra punctajului acordat tindnd seama de nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate, de efortul
depus de salariatul evaluat, cét si de factorii obiectivi si subiectivi care au influentat realizarea acestora. Descrisi in sectiunea ,, Comentarii”
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Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale foarte bune si o capacitate 4
profesionald care 1i permite sd indeplineasca cerintele functiei specificate in fisa
postului la un nivel superior. Studiaza modificarile legislative din domeniul sau de
activitate. Poate emite puncte de vedere referitoare la rezolvarea unor situatii aparute in
indeplinirea sarcinilor trasate.

Demonstreaza cunostinte si abilitdti profesionale excelente si o capacitate profesionala 5
mult superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului. Este preocupat de
permanenta cunoastere a modificarilor legislative in domeniul sdu de activitate. Poate
emite si motiva puncte de vedere referitoare la rezolvarea unor situatii aparute in
indeplinirea sarcinilor, precum si in aplicarea prevederilor legale.

2. COMPLEXITATE, CREATIVITATE SI DIVERSITATEA ACTIVITATILOR - se evalueazi
capacitatea de a- si asuma responsabilitati in realizarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, precum si
manifestarea unui comportament activ si de implicare, in realizarea optima a sarcinilor la nivel de

compartiment.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj

Niciodatd nu isi asuma responsabilitati, nu manifesta spirit de initiativa si implicare in 1
activitatea profesionala. Atribuie propriile erori altor persoane, pe care le considera
responsabile pentru propriile greseli. Nu poate indeplini sau refuza sa indeplineasca
sarcinile primite. Nu prezinta propuneri privind imbunatatirea activitatii proprii. Nu
este interesat de activitatile compartimentului si de sarcinile primite la nivelul acestuia.

Rar 151 asuma responsabilitati, rar manifestd un comportament activ si rar se implica, 2
in mod voluntar, in realizarea sarcinilor. Nu face propuneri privind imbunatatirea
propriei activitati. Activitatile si sarcinile indeplinite sunt de complexitate scazuta.
Nu poate indeplini sarcini diverse.

Uneori isi asuma responsabilititi si manifesta un comportament activ, uneori se implica, 3
in mod voluntar, In realizarea sarcinilor. Uneori face propuneri privind
imbunatatirea propriei activitati si foarte rar propuneri de eficientizare a activitatii
la nivel de compartiment. Activitatile si sarcinile Indeplinite sunt de complexitate
medie. Poate indeplini sarcini cu nivel de diversitate mediu.

Isi asuma in mod frecvent responsabilititi pentru solutionarea problemelor, este 4
activ si cu initiativd, frecvent vine cu propuneri de imbunatitire a activitatii
profesionale proprii, precum si la nivel de compartiment. Realizeaza activitati cu
nivel de complexitate si diversitate ridicat.

Isi asuma responsabilitdti pentru solutionarea problemelor, indiferent de gradul de 5
complexitate si diversitate al acestora. Este activ si cu initiativa, vine cu propuneri
pertinente de imbunaétatire a activitatii profesionale proprii, precum si a eficientei la
nivel de compartiment.

3. EFICIENTA SI RECEPTIVITATE - se evalueazi capacitatea de realizare a sarcinilor si atributiilon]
de serviciu si derespectare a termenelor stabilite, cu costuri si resurse minime; capacitatea de a primi
cu usurinta si a intelege sarcinile si atributiile noi care pot interveni in desfasurarea activitatii zilnice;
capacitatea de adaptare.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj
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Sarcinile nu sunt indeplinite in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu sunt
utilizate in modul corespunzator. Sarcinile si atributiile noi nu sunt percepute in mod
corespunzator si nu sunt indeplinite. Refuza indeplinirea sarcinilor, solicita
explicatii privind utilitatea sarcinilor primite, nu prezinta capacitate de adaptare.

Sarcinile sunt Indeplinite cu dificultate, cu multd indrumare si sprijin din partea
colegilor sau sefului ierarhic superior. Nu inregistreaza imbunatatiri n utilizarea
resurselor disponibile sau la nivelul proceselor/procedurilor de lucru. Sarcinile si
atributiile noi sunt indeplinite cu dificultate. Inregistreaza greutiti de adaptare la
proceduri noi de lucru, la sarcini si atributii noi, necesitand timp indelungat pentru
conformarea la acestea. Uneori refuza indeplinirea sarcinilor primite sau nu le poate
realiza la nivelul cerintelor.

Sarcinile sunt indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienta a resurselor]
disponibile si sunt inregistrate Tmbunatatiri ale proceselor/procedurilor de lucru.
Sarcinile si atributiile noi sunt indeplinite fara dificultati la nivelul cerintelor, fard nici
0 initiativa apreciabila, solicitdnd uneori sprijin.

Realizarea sarcinilor la nivel inalt este rezultatul direct al imbundtatirii utilizarii
resurselor disponibile si a proceselor de lucru, influentand performantal
compartimentului in ansamblu. Este receptiv si eficient, se adapteaza usor la
situatiile care pot interveni in activitatea zilnica.

Sarcinile sunt indeplinite rapid, eficient, la nivel inalt, cu un grad de utilizare a resurselor]
disponibile si a proceselor de lucru eficient. Contribuie substantial la performanta)
compartimentului in ansamblu. Este receptiv si eficient, se adapteaza foarte usor la
situatiile care pot interveni in activitatea zilnica, prezinta rapid propuneri de rezolvare a
acestora.

4. CALITATEA MUNCII - se evalueaza capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in fisa postului cu erori minime si conform standardelor de calitate stabilite, precum si capacitatea
de a-si asuma responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile efectuate.

Modalitate de punctare a criteriului

Punctaj

Niciodatd nu indeplineste sarcinile primite, nu respectd termenele stabilitei nici
cerintele de indeplinire. Raspunsurile la sarcinile primite sunt neconforme cu
cerintele. Nu 1si asuma niciun fel de responsabilitate, erorile aparute in propria activitate
sunt rezultatul altor salariati sau a altor imprejurari. Corectarea erorilor presupune un
consum ridicat de resurse.

1

Deseori face greseli pentru a céaror remediere este necesar un consum suplimentar de
resurse. Inregistreaza greutati la adaptarea la cerinte de calitate noi. Rar se Incadreaza in
termenul stabilit pentru indeplinirea sarcinilor trasate. Rar iti asuma responsabilitati.

Uneori sarcinile sunt indeplinite corectsi fara greseli, la standardul calitativ solicitat,
nu are initiativa in cresterea standardului calitativ.

Sarcinile sunt realizate la un nivelul calitativ solicitat, cu un consum minim de
resurse. Isi asuma responsabilitatea pentru lucrarile efectuate, respectind termenele
stabilite.

Este exact, precis, cu consum minim de resurse; lucrarile sunt realizate la un nivel
calitativ ridicat. In general, sarcinile sunt realizate inaintea termenelor stabilite. Isi
asuma pe deplin responsabilitatea asupra lucrarilor realizate.
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5. LUCRUL iN ECHIPA - se evalueazi capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu
membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie cand este necesar, prin participarea eficienta laj

realizarea obiectivelor acesteia.

Modalitate de punctare a criteriului Punctaj
Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, nu 1si ajuta colegii. Nu isi realizeaza sarcinile 1
stabilite in cadrul echipei.
Uneori Intampina dificultati cand trebuie sa lucreze impreuna cu altii, dar, In general, isi 2
realizeaza sarcinile care necesita lucrul in echipa. Prefera sa lucreze de unul singur, chiarf
daca rezultatele obtinute ar fi mai bune daca ar face schimb de idei, ar interactiona si ar
comunica eficient cu membrii echipei.
De reguld, este agreabil si colaboreazd cu colegii, isi ajutd colegii cand i se solicita. 3
Deseori imbina eficient lucrul individual si n echipa, in functie de specificul sarcinilor ce
trebuie realizate.
Este un bun membru al echipei, acorda sprijin celorlalti, incurajeaza cooperarea si obtine 4
rezultate bune combinand lucrul individual cu cel in echipd in functie de specificul
sarcinilor ce trebuie realizate.
Este un foarte bun membru al echipei, acordd intotdeauna sprijin celorlalti, 5

incurajeaza cooperarea si obtine cele mai bune rezultate combindnd lucrul individual si
in echipd in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate. Are o contributie majora

la realizarea obiectivelor echipei, la eficientizarea activitatii.

6. COMUNICARE - se evalueaza capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cuj
s e ful ierarhic superior, cu colegii si terte persoane din afara institutiei, in forma scrisa si verbala.

Modalitate de punctare a criteriului

Punctaj

Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, cu colegii si terte persoane
din afara institutiei lasa mult de dorit si influenteazd In mod negativ performanta si
imaginea compartimentului. IntAmpina greutati mari in a comunica in mod clar, corect,
coerent si eficient, de a oferi si primi feedback, in forma scrisa sau orala. Obiecteaza fata
de orice sarcind primita de la seful ierarhic superior. Nu are o comunicare cu colegii.

1

Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, colegii si terte persoane din
afara institutiei se desfiasoard cu greutate si cu obiectii. Necesitd imbunatatiri ale
coerenteli, claritatii si eficientei comunicarii In forma scrisa sau orala.

Calitatea si modul de comunicare cu seful ierarhic superior, colegii, terte persoane din
afara institutiei sau reprezentantii altor autoritati publice se desfasoarda normal ceea ce
influenteaza pozitiv realizarea obiectivelor.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel ridicat, a
influentat realizarea obiectivelor si a imbunétitit imaginea compartimentului. Are abilitateal
de a lucra cu oamenii, de a oferi si primi feedback.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte inalt,
realizarea obiectivelor este mult peste asteptari. Are abilitatea de a lucra cu oamenii, de a
oferii/primi feedback clar si coerent, de consultare si consiliere clard si coerenta. Isi
motiveaza de fiecare data parerile. Comunica foarte bine cu echipa.

Media aritmetica:
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4. Calificativul de evaluare (*)

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

5. Comentariile evaluatorului privind rezultatele evaluarii salariatului

6. Comentariile salariatului evaluat

7. Necesitati de dezvoltare profesionalid a salariatului evaluat

Cunostinte Abilitati profesionale Comportament si
atitudini

Evaluator (nume, functie, semnatura) Data:

Data completarii

Decizia contrasemnatarului Acceptat__| Repetarea procedurii de evaluare

Contrasemnatarul (nume, functia, semnatura)

Luare la cunostinta

Data ludrii la cunostinta

Semnatura salariatului evaluat
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