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2. CUPRINS

Numarul

componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii ;

cadrul procedurii documentate *agina

documentate
1 Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scop 3
4 Domeniul de aplicare 3
S Documente de referinta 3-4
6 Definitii si abrevieri 4-5
7 Descrierea activitatii sau procesului 5-9
8 Responsabilitati 9
9 Formular de evidenta a modificarilor 10
10 Formular de analiza a procedurii — PS si PO* (dupa caz) 10
11 Formularul de distribuire/difuzare 11
12 Anexe, inclusiv diagrama de proces 12-15
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3. SCOP

3.1. Scopul este instituirea unei proceduri care, in baza prevederilor art. 31 (7) din Legea
nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, stabileste modul de
evaluare a performantelor profesionale individuale.

4. DOMENIUL DE APLICARE

4.1. Prezenta procedurd se aplica in Muzeul Briilei »Carol I”, pentru activitatea de evaluare a
personalului contractual.

S. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Legislatie primara

o Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiilor publice cu

impact asupra activitdtii unitatii precum si toate actele normative in domeniu.

S.2. Legislatie secundari

e 086G n 600 / 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

e Legeanr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile i completirile ulterioare;

e HG nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind

organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completrile ulterioare.
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5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
o Regulament Intern al Muzeului Briilei ”Carol 17;
o Regulament de Organizare si Functionare al Muzeului Brailei »Carol I” :
o Codul de etica si integritate al Muzeului Brailei *Carol I”;.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul
crt.

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. | Procedura

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite §i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atributiilor  si  sarcinilor, avind 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedur care descrie o activitate sau
un proces care se desfdgoara la nivelul tuturor compartimentelor
din cadrul Muzeului Briilei ”Carol I” ;

Compartiment = compartiment /sectie / serviciu;

Conducatorul compartimentului = sef serviciu/sef sectie;

PO (Procedura Operationali) = procedura care descrie o activitate
sau un proces care se desfdgoara la nivelul unuia sau a mai multor
compartimente din cadrul Muzeului Briilei *’Carol e

Editie a unei proceduri

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri

editii

2. formalizate sau atunci cind modificarile din structura procedurii depasesc
50% din continutul reviziei anterioare
Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
3 Revizia in cadrul unei | informatii, date, componente ale unei edifii a unei proceduri,

modificdri ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

4, | Comisia

Comisia de monitorizare

5. | Cod formular

Numdérul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
documentatia aferenti sistemului de control managerial implementat
in cadrul Muzeului Briilei *Carol I” sau prin legislatia in vigoare
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(formulare tipizate utilizate in desfasurarea activititii). Utilizarea lor
este obligatorie.

Raport de evaluare (RE) | Formular tipizat destinat evaluirii performantei fiecdrui salariat,
pe baza de criterii si indicatori unitari.

6.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 A Aprobare

2 Ah Arhivare

3 Ap Aplicare

4 Crt. Curent

P E Elaborare

6 HiG. Hotérare de Guvern

7 I Inregistrare

8 Nr. numar

9 Nr. ex. Numadr exemplare

10 | CCI Comisia de monitorizare

11 110.8.G6.G. Ordinul Secretariatului General al Guvernului
105 Primire

13- 1RO, Procedura operationali

14 |P.S Procedura de sistem

15 | Rep. Repartizare

16 | RE Raport de evaluare

17 | CRU Compartimentul resurse umane

7. DESCRIEREA PROCESULUI SAU ACTIVITATII

7.1. Generalitati

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual, denumiti in
continuare evaluarea, reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor pe parcursul unui an calendaristic.

(2) Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si
31 martie din anul urmétor perioadei evaluate, pentru tofi salariatii care au desfisurat efectiv activitate
minimum 6 luni 1n anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

(3) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), evaluarea personalului contractual se realizeazi pentru o alta
perioadd in oricare dintre urmétoarele situatii:
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a) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raporturilor
de muncd ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrati este de cel putin
30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea raportului de
serviciu ori, dupa caz, a raportului de munci al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv
coordonati este de cel putin 30 de zile consecutive;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

(4) Evaluarea realizata 1n situatiile previzute la alin. (3) se numeste evaluare partiala si se realizeazi la
data sau in termen de 10 zile lucritoare de la data intervenirii situatiilor prevazute la alin. (3), fiind luata
in considerare la evaluarea anuali.

7.2. Mod de lucru

(1) in realizarea evaludrii, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.

(2) Calitatea de evaluator este exercitati de citre:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de execufie din subordine, respectiv
salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a institutiei publice, pentru
salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioari celei de conducitor al institutiei publice,
pentru salariatii aflafi in coordonarea sau in subordinea directi a acesteia;

¢) conducdtorul institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea directd, precum si pentru salariatii
care au calitatea de conducitori ai institutiilor publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub
autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

(3) Conducitorul institutiei publice poate delega prin act administrativ competenta de realizare a
evaludrii cétre o persoand care ocupi o functie de conducere imediat inferioard, dupa caz.

(4) Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazi contrasemnatarului.

(5) Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupd o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine sau in
coordonarea directd §i pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea de evaluator
apartine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioari celei de conducitor al institutiei publice,
pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea direct3.

(6) In situatia 1n care, potrivit structurii organizatorice a institutiei publice, nu existi o persoand care si
aibd calitatea de contrasemnatar potrivit alin. (2), raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

(7) Raportul de evaluare nu se aproba.

(8) Evaluarea se realizeazi pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanti si a criteriilor
de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munci si cuprind criteriile de
performanti generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domeniul de activitate,
respectiv:

- pentru functiile de execufie:

a) cunostinte profesionale si abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;
¢) perfectionarea pregitirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;
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€) comunicare;

f) disciplin;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilititii;

i) integritate si etic profesionali;

- pentru functiile de conducere:

a) cunostinte profesionale si abilititi;

b) calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfasurate;

¢) perfectionarea pregétirii profesionale;

d) capacitatea de a lucra in echipa;

€) comunicare;

f) disciplin;

g) rezistentd la stres si adaptabilitate;

h) capacitatea de asumare a responsabilitatii;

i) integritate si eticd profesionali;

J) competenta manageriald — organizare, coordonare, supervizare;

k) competenta decizionala

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale se pot defini dupa cum urmeaza:

a) Cunostinte profesionale si abilititi - capacitatea profesionald a salariatilor din punctul de
vedere al cunostintelor si abilitatilor profesionale necesare pentru a indeplini optim sarcinile si atributiile
de serviciu, prevazute in fisa postului;

b) Calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfisurate - capacitatea de a realiza sarcinile
si atributiile din figa postului cu erori minime si conform standardelor stabilite; capacitatea de a realiza
sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu termenele stabilite, cu costuri si resurse minime;

c) Perfectionarea pregitirii profesionale - preocuparea constanti pentru perfectionarea
pregatirii profesionale, in vederea imbunatitirii aptitudinilor, cunostinelor si competentelor in scopul
cresterii eficientei activitatii §i a perfectionirii procedurilor si metodelor folosite;

d) Capacitatea de a lucra in echipi - 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 la
realizarea obiectivelor acesteia;

e¢) Comunicare - capacitatea de a comunica in mod clar, concret §i eficient cu conducitorii,
colegii si cu terte persoane din afara institutiei, in forma scrisa si verbali;

f) Disciplina - Respectarea de citre angajat a regulamentelor, procedurilor sau metodologiilor
aplicate in cadrul muzeului, in functie de specificul structurii in care este angajat; respectarea obligatiilor
si atributiilor de munci stabilite;

g) Rezistent la stres si adaptabilitate - capacitatea de actiune si de efort fizic/intelectual in
conditii de stres; capacitatea de a executa o activitate intensi si eficientd; capacitatea de mentinere a
calmului si discerndmantului in situatii tensionate;

h) Capacitatea de asumare a responsabilititii - capacitatea de a desfasura in mod curent la
solicitarea superiorului ierarhic activititile care depisesc cadrul de responsabilitate definit conform figei
postului; capacitatea de a accepta erorile, sau, dupa caz, deficientele propriei activititi si de a raspunde
pentru acestea; capacitatea de a invata din propriile greseli;

i) Integritate si eticd profesionals - capacitatea de a-si desfasura activitatea in mod etic, cinstit si
fard manifestari de coruptie, cu respectarea interesului public si a legii.

j) Competenta manageriald - organizare, coordonare, supervizare: capacitatea de a identifica
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activitdfile care trebuie desfdsurate de structura condusi, stabilirea atributiilor si obiectivelor si
repartizarea echilibratd si echitabild a acestora personalului din subordine; abilitatea de a planifica si de
a administra activitatea unei echipe, armonizarea deciziilor si activitatilor personalului, in vederea
realizarii obiectivelor sectiei/serviciului, asigurand totodata sprijinul si motivarea corespunzitoare a
personalului din subordine; capacitatea de supraveghere, de implementare a deciziilor, depistarea
deficientelor si luarea mésurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora;

k) Competenta decizionald - capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii coordonate.
(9) in vederea realizirii componentei evaludrii performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual de executie si de conducere, la inceputul perioadei evaluate persoana care are calitatea de
evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul contractual a cirui activitate o coordoneazi
si indicatorii de performantd utiliza{i in evaluarea gradului si modului de atingere a acestora, in raport
cu atributiile din figa postului, cunostintele teoretice si practice si abilititile necesare.
(10) Indicatorii de performanta previzuti la alin. (8) se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in
conformitate cu nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind cantitatea si
calitatea muncii prestate.
(11) La stabilirea obiectivelor si indicatorilor de performantd pentru fiecare functie, pot fi folosite, ca
model, cele prevazute in anexa 3.
(12) In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta
personalului contractual la inceputul perioadei evaluate.
(13) Obiectivele individuale si indicatorii de performanti pot fi revizuiti trimestrial sau ori de céte ori
intervin modificari in activitatea ori in structura organizatorici a muzeului.
(14) Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetica dintre nota
finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.
(15) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii, dupd cum urmeaza:
a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisficator";
b) pentru un punctaj intre 2,51 i 3,50 se acordi calificativul "satisfacator";
¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul "bine";
d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul "foarte bine".
(16) Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual este previzut in anexa nr. 1.
(16) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la manager, in termen
de 5 zile lucritoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin e-mail, prin posta
cu confirmare de primire, prin Inmanare personali sub semnétura.
(17) Managerul solutioneazd contestatia in termen de 10 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, managerul dispune constituirea unei comisii in
vederea solutiondrii contestaiei, care prezintd rezultatul analizei contestatiei, precum si propuneri
privind solutionarea acesteia.
(18) Managerul poate admite contestatia, caz in care modifici raportul de evaluare in mod
corespunzator, sau respinge motivat contestagia. Rezultatul contestatiei se comunica salariatului in
termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.
(19) Personalul contractual nemulfumit de rezultatul evaluirii se poate adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.
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7.3. RESURSE NECESARE

7.3.1. Resurse materiale

" mobilier pentru stocarea dosarelor;

® PC cu acces la internet §i la refeaua proprie a Muzeului Briilei ”Carol I”
® linie telefonici;

" copiator;

" imprimanti;

* rechizite specifice.

7.3.2. Resurse umane

" Manager;
* Comisia de monitorizare
»  Compartimentele din cadrul Muzeului Briilei ”Carol I”

7.3.3. Resurse financiare
* Conform bugetului Muzeului Briilei Carol I”” pentru anul in curs.

8. RESPONSABILITATI

1. Managerul, sefii de sectii/servicii sunt responsabili de:

- Evaluarea performantelor profesionale pentru personalul aflat in subordine si stabilirea
calificativului.

- Stabilirea obiectivelor si a indicatorilor de performantd in perioada evaluatd, notarea si
completarea RE a performantelor profesionale individuale conform Anexelor nr.1 si 2 ale prezentei
proceduri.

2. CRU are responsabilitatea:

- transmiterii RE a performantelor individuale pentru toate compartimentele pe suport electronic
si colectarea acestora completate si semnate de toate partile.

- verificdrii existentei RE pentru tot personalul.

- verificdrii faptului i RE sunt complete si au toate semniturile solicitate prin procedura.
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9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Avizul
conducatorului
Nr. | Nr. D'a ‘a % Nr: D.ata e Nr. Descriere Con'q.) ATOIOnIN
o aplicarii | Reviz | aplicarii : ; lui in cadrul
crt. | Editie A . oy y Pagina modificare AR
editiei ie reviziei ciruia
s-a elaborat
procedura
0 1 2 3 4 5 6 i
10. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII - PS si PO* (dupa caz)
Conducitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartime
N Compartiment o Semniit
cert P Nume si eur:a Data | Observatii | Semnitura Data
prenume -
functie
NU ESTE CAZUL

*NOTA : Pentru PO, Formularul de analizi a procedurii se completeaza numai in cazul in care sunt
implicate doua sau mai multe compartimente carora li se adreseazi PO.
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11. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE / DIFUZARE

5 { Data Data
copul Ex.nr i retragerii | intrdrii in
Nr. e . . Numele si g
crt. dls.tr1b1'1191/ (original/ | Compartiment prenumel§e Semnitura :i):lti?ii versiunii | vigoare a
difuzérii copie) p procedurii | noii
inlocuite proceduri
0 1 2 3 4 5 6 7 8
e —
1 | aplicare 1 copie 5.04.2024 05.04.2024
2 ; ;
aplicare 1 copie 5.04.2024 05.04.2024
3
aplicare 1 copie 5.04.2024 05.04.2024
4
aplicare 1 copie 5.04.2024 05.04.2024
2 aplicare 1 copie 15.04.2024 05.04.2024
6
aplicare 1 copie )5.04.2024 05.04.2024
7 aplicare 1 copie )5.04.2024 05.04.2024
8 aplicare 1 copie )5.04.2024 05.04.2024
9 aplicare 1 copie 05.04.2024 05.04.2024
10 aplicare 1 copie 05.04.2024 05.04.2024
11 ;
SVISHIRL -\ sl 05.04.2024 05.04.2024
arhivare
12- 1|, ;
informare | 1 copie 05.04.2024 05.04.2024
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

; Arhivare
Nr. Denumirea % Nr ;
. Elaborator | Aprobi Difuzare FRE S
Crt. anexei ex. Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Raport-cadru de evaluare CRU Manager 1 Toate Arhiva 50 ani
a performantelor structurile
profesionale individuale organizatorice
pentru personalul
contractual cu functii de
executie
2 Raport-cadru de evaluare CRU Manager 1 Toate Arhiva 50 ani
a performantelor structurile
profesionale individuale organizatorice
pentru personalul
contractual cu functii de
conducere
3 Model orientativ de CRU Manager 1 Toate Arhiva S ani
obiective si indicatori de structurile
performant3 organizatorice
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ANEXA NR.1
RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual cu functii de executie

Autoritatea sau institutia public:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluati:

Nr. | Obiective in perioada evaluati*) % din timp Indicatori de Realizat Notare
crt performanti (pondere)%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetici a notelor fiecirui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluata $i pentru urmétoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupa caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
ublice emitente.

Rezistent la stres si adaptabilitate

Capacitatea de asumare a responsabilititii

Integritate si eticd profesionald

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetici a
notelor fiecérui criteriu de evaluare)

Nr. Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
crt.

1 | Cunostinte profesionale si abilitti

2 | Calitatea, operativitatea si eficienfa activitatilor desfisurate

3 | Perfectionarea pregitirii profesionale

4 | Capacitatea de a lucra in echipi

5 | Comunicare

6 | Disciplind

7

8

9

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanti generale si/sau specifice in functie de nivelul postului. Continutul criteriilor de
evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea postului.

Nota finald a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultiti obiective intdmpinate in perioada evaluati:
Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnétura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semndtura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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ANEXA NR. 2
RAPORT-CADRU DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual cu functii de conducere
Autoritatea sau institutia publici:
Compartimentul:
Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:
Data ultimei promoviri:
Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluati:

Nr. | Obiective in perioada evaluati*) % din timp Indicatori de Realizat Notare
crt performanta (pondere)%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecirui obiectiv)

*) Obiectivele individuale i indicatorii de performantd pentru perioada evaluatd §i pentru urmdtoarea perioadd pentru care se va face
evaluarea se stabilesc prin norme interne, proceduri sau metodologii, dupd caz, publicate pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei
ublice emitente.

Nr. Criterii de evaluare**) Nota Comentarii
crt.

1 Cunostinte profesionale si abilititi

2 | Calitatea, operativitatea si eficienta activitatilor desfisurate

3 | Perfectionarea pregitirii profesionale

4 | Capacitatea de a lucra n echipi

5 | Comunicare

6 | Disciplina

7 | Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 | Capacitatea de asumare a responsabilititii

9 | Integritate si eticd profesionali

10 | Competenta manageriald — organizare, coordonare, supervizare

11 | Competenta decizionali
Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetici a
notelor fiecdrui criteriu de evaluare)

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanti generale si/sau specifice in functie de nivelul postului. Continutul criteriilor de
evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in functie de complexitatea postului.

Nota finald a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2
Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultiti obiective intAmpinate in perioada evaluati:
Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnitura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semndtura evaluatorului:

Data:

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneazi:

Data:
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ANEXA NR.3

Model orientativ de obiective si indicatori de performanti care pot fi avuti in vedere la
stabilirea de ciitre fiecare sef de structuri pentru fiecare functie din subordine

Nr. Obiective individuale Indicatori de performanta
crt,
1 Respectarea si indeplinirea tuturor atributiilor prevazute in fisa Capacitatea de a indeplini si de a
postului respecta intocmai atributiile previzute
in fisa postului
2 | Indeplinirea altor sarcini de natura serviciului, incredinate de seful | Operativitate, eficienta si calitate in
ierarhic superior, in limita competentelor profesionale siafisei | indeplinirea sarcinilor incredintate de
postului seful ierarhic
3 Capacitate de a lucra In echipa si individual Capacitatea de integrare, respectiv
participare efectiva in realizarea
obiectivelor
4 Inventivitate in giisirea unor cii de optimizare a activitatii Initiativa, creativitate si asumarea
desfasurate responsabilitatii
5 |Identificarea solutiilor adecvate pentru rezolvarea activitatii curente |Capacitatea de transmitere a ideilor clar,
si concis
6 Organizarea timpului de lucru pentru indeplinirea eficients a Capacitatea de a planifica si utiliza
sarcinilor de serviciu timpul de lucru pentru desfisurarea
activitatilor zilnice, conform volumului
de munca
7 Analiza cerintelor, oportunittilor si posibilelor riscuri apdrute in Identificarea si utilizarea resurselor
cadrul institutiei alocate pentru prevenirea riscurilor
asociate si eficientizarea activitatii
8 Respectarea normelor de discipling, de securitate si sinitate in Integritate, punctualitate si disciplini la
muncd si a normelor etice in indeplinirea atributiilor locul de munci
9 | Rezistenta la stres §i asigurarea unui grad inalt de satisfactie pentru Flexibilitate, solicitudine si
persoanele cu care interactioneazi adaptabilitate in indeplinirea atributiilor
10 Cunoagterea si aplicarea consecventi a reglementirilor specifice Atentia pentru studiul individual,
activitatii desfasurate insusirea reglementrilor legale
specifice si a modificrilor legislative




