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1.SCOP

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalititile de evaluare a performantelor individuale ale personalului din

cadrul INCD URBAN-INCERC si de a asigura implementarea prevederilor Standardului 3 *Competenta, performanta™.

®
X

D

)
*

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplicé pentru toate categoriile de personal angajat din cadrul INCD URBAN-INCERC.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07 mai 2018

ROI - Regulamentul privind organizarea si functionarea INCD URBAN INCERC

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare

Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionald a adultilor, republicats, cu modificarile si completirile
ulterioare

Hotdrdrea Guvernului nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotérérea nr. 1398/2009 pentru infiintarea, organizarea si functionarea Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in
Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriald Durabila URBAN- INCERC;

SR EN ISO 9001/2015: Sisteme de management al calititii. Cerinte

SR EN ISO/CEI 17025/ 2005 Cerinte generale pentru competenta laboratoarelor de incercari si etalonari

4. DEFINITII ST PRESCURTARI

4.1 DEFINITII

Aprecierea performantelor  procesul de determinare a gradului in care un salariat se achiti de sarcinile de serviciu

Atributie un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati sau unei

pérti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte specializate pentru
realizarea unui obiectiv specific.

Competenta totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de a-si indeplini la un standard

cdt mai ridicat sarcinile si responsabilititile postului.

Competentd profesionald  capacitatea de a aplic, a transfera si a combina cunostinte si deprinderi in situatii si medii de munca

diverse, pentru a realiza activitatile cerute la locul de muncg, la nivelul calitativ specificat in
standardul ocupational.

Comunicare transmiterea si schimbul de informatii intre persoane, proces prin care un emititor transmite o

informatie receptorului prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte.

Evaluarea performantelor profesionale individuale

ansamblul proceselor si procedurilor implementate anual, prin aplicarea criteriilor de performanta
la gradul de indeplinire a obiectivelor profesionale individuale, stabilite in baza atributiilor
prevézute in fisa postului.
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Fisa postului document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor individuale si

organizational, caracteristic atdt individului, cit si entitatii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilitdtile care i revin titularului unui post.

Perfectionare formarea profesionald a salariatului destinatd dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare
cresterii calitafii rezultatelor obtinute in exercitarea unor atributii determinate, desfasurati intr-un
cadru organizat, pe o duratd de timp relativ restrénsa, cu grupuri-tintd definite in sens larg, de reguli
pe bazi de autoevaluare, evaluare si recunoasterea necesititii de formare, si tratdnd o tematici
unitard, subsecventd unui domeniu de activitate specific.

Proceduri de sistem procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfisoara la nivelul tuturor
compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publica.

4.2 PRESCURTARI
PS procedura de sistem
Compartiment MRU Compartimentul Management Resurse Umane

INCD URBAN-INCERC  Institutului National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii, Urbanism si Dezvoltare Teritoriald
Durabilda URBAN- INCERC

5. PROCEDURA
5.1 PREVEDERI GENERALE

Pentru a identifica necesitétile de instruire si perfectionare profesionald a personalului din cadrul INCD URBAN-
INCERC, precum si pentru dezvoltarea performantelor angajatilor, anual se efectueazi de citre seful de
compartiment/laborator/sectie evaluarea performantelor profesionale in raport cu obiectivele anuale individuale.

Toate compartimentele/sectiile/laboratoarele din INCD “URBAN-INCERC” au obligatia de a evalua performantele
profesionale ale angajatilor proprii.

Evaluarea performantelor se face anual.

Rezultatul acestei evaludri se discuta de evaluator cu fiecare angajat in parte, pentru 0 mai bun intelegere a angajatilor,
a problemelor lor, a aspiratiilor lor, pentru a identifica oportunititile reorientdrii salariatului in functie de capacitatile si
aptitudinile sale, pentru dezvoltarea performantelor angajatilor printr-o mai buna cunoastere a punctelor slabe si tari si pentru
identificarea necesitétilor de instruire a personalului.

5.2 APRECIEREA PERFORMANTELOR

Aprecierea performantelor se face prin completarea Fisei de Apreciere conform formularului Cod: FA-PO-SCIM- 03-
2-1 din Anexa la prezenta proceduri.

Aprecierea se face de catre seful ierarhic superior, in functie de 9 (noud) criterii profesionale astfel alese incat sa
oglindeascd, ct mai fidel, rezultatele muncii si comportamentul unui salariat si este avizat de functia imediat superioara.

Fiecarui criteriu 1i corespund 5 (cinci) nivele de performante, clar definite.

Pentru fiecare nivel de performanté se acordi un punctajde la 1 la 5.

Algoritmul aprecierii:

A

Se marcheazi un “X” in cdsuta din rubrica care caracterizeazi cel mai bine persoana apreciata.

A

Exemplu: Daci se apreciaza ci subordonatul are un randament In munci “foarte bine”, se pune un “X” in casuta de la nivelul
LXxempiu p !
de performanta corespunzitor nivelului “foarte bun” ciruia ii corespund 4(patru) puncte (vezi Tabelul de mi jos).

NIVEL DE PERFORMANTA / PUNCTAI N *
[ T ) k=3 5
CRITERIU EXCELENT FOARTE BUN BUN SATISFACATOR SLAB 3 E Lo
| L
5 4 3 2 1 5
R;ANDAMENT ......................................... | IS TRSY 4 0 16
IN MUNCA X ’




INCD “URBAN-INCERC” PROCEDURA DE SISTEM PS-SCIM-03-2

? EVALUAREA PERFORMANTELOR
PERSONALULUI

Editie 3 Revizie 0

Pag. 6 din 7

Se inmulteste cifra 4 (patru) corespunzatoare punctajului de la nivelul de performante “foarte bine” cu ponderea criteriului (4,0),
adica 4 x 4,0 = 16.

Cifra 16 reprezintd punctajul acordat criteriului “Randament in muncs”.
Se procedeazi la fel pentru toate criteriile.

Se insumeaza punctajele realizate la cele 9 (noud) criterii.

Exemplu: 15+16+14+3+6+6+12+3+4 =79

Cifra 79 reprezint punctajul total care este raportat la nivelul general de performante. in cazul din exemplul considerat, persoana
se Incadreazi la nivelul general “bun”

Analiza performantelor

Analiza performantelor se efectueazi prin completarea Figei de analizd a performantelor conf. formularului Cod: FAP-PO-
SCIM-03-2-2 din Anexa la prezenta procedurd, in urma discutiei de analiza dintre evaluator si angajat asupra performantelor
inregistrate/rezultate.

Punctele 1, II, III sunt completate de evaluator si cuprind:

Datele personale ale angajatului evaluat;

Rezultatele aprecierii actuale, precum si rezultatul aprecierii anterioare.
Comentarea principalelor performante si nerealiziri ale angajatului
Recomandiri pentru imbundtitirea performantelor si pentru dezvoltarea carierei

Punctul IV al Fisei de analiza este completat de angajat si cuprinde:

e  Principalele probleme cu care se confrunt, caile si modalitatile prin care poate sa-ti imbunititeasca eficienta, precum
si aspiratiile legate de cariera profesionald.

{n scopul asigurarii unei depline obiectivitati si transparente, trebuie s i se prezinte salariatului Fisa de apreciere,
pentru a cunoasgte modul cum acesta a fost apreciat si, mai ales, pentru a clarifica anumite aspecte pe care le considera
discutabile, privind elementele apreciate la nivel inferior si posibilitatile de fmbunatatire; inlaturarea unor neintelegeri in
legaturd cu modul in care a fost apreciat.

Dupa semnarea de citre evaluator si persoana evaluati a celor dou fise (de apreciere si de analizi a performantelor),
Seful ierarhic superior Evaluatorului semneaza pentru avizare.

Cele doud fige (de apreciere si de analizi a performantelor), se pastreaza in original la compartimentul/

sectia/laboratorul din care face parte angajatul evaluat, iar cate o copie se distribuie Compartimentului MRU si angajatului.

6. RESPON SABILITATI
6.1. Director General

¢ Ja la cunostintd, in cadrul analizelor anuale efectuate, de situatia inregistrati referitoare la performantele angajatilor din
institut

¢ Analizeaza si solutioneazd eventualele neintelegeri apirute intre evaluator si salariat, nesolutionate de Directorul din
subordine

s  Aprobd Programul anual de pregétire si perfectionare a personalului

6.2 Seful ierarhic superior evaluatorului

» Avizeazi Figa de apreciere si Fisa de analizd a performantelor completate de evaluatorul din subordinea sa pentru angajatii
pe care 1i conduce

*  Solutioneaza eventualele neintelegeri aparute intre evaluator si salariat in legaturd cu modul in care s-a efectuat aprecierea
performantelor

® Avizeazi masurile propuse de evaluator pentru pregitirea, instruirea si perfectionarea personalului din subordine evaluat
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6.3 Evaluator

Evalueazi, anual, activitatea personalului din subordine

Completeaza Fisa de apreciere si Fisa de analizd a performantelor pentru personalul din subordinea direct

Analizeaza impreund cu fiecare angajat performantele inregistrate/rezultate i ia decizii privind solutionarea problemelor
ridicate

Transmite, spre avizare, sefului ierarhic Fisa de apreciere si Fisa de analizd a performantelor completate si semnate
Transmite pana la data de 15.02 ale fiecarui an Compartimentului MRU, copiile figelor de apreciere si de analizi a
performantelor ale personalului din subordine pentru anul anterior, completate, semnate si avizate, pe bazi de lista de
difuzare cu semnatura de primire

Arhiveaza Fisele de apreciere si Figele de analizd a performantelor, semnate, completate si avizate, in original

Propune misuri pentru pregtirea, instruirea si perfectionarea personalului din subordine evaluat.

6.4 Angajat

Completeaza punctul IV al Fisei de analizi a performantelor

Analizeazd fmpreund cu evaluatorul performantele inregistrate/rezultate

Contestd la Seful ierarhic superior evaluatorului eventualele neintelegeri aparute intre el si evaluator
Péstreazd o copie a Figei de apreciere si a Figei de analizi a performantelor, semnati si avizati

6.5 Seful Compartimentului MRU
Solicitd anual, in luna februarie, fiecarui Director de sucursala/Sef compartiment/sectie/laborator copii ale Fisele de
apreciere si Fiselor de analiza a performantelor pentru personalul din subordinea directa

Semneazd de primire in lista de difuzare a Figelor de apreciere si Figelor de analiza a performantelor
Arhiveazi Figele de apreciere si Fisele de analiza a performantelor primite

7. INREGISTRARI

Fisa de apreciere Cod: FA-PO-SCIM-03-2-1

Fisa de analizd a performantelor Cod: FAP-PO-SCIM-03-2-2
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INCD URBAN-INCERC Cod : FAP-PO-SCIM-03-2-2

[ o FISA DE LIZA A

INCD ,,URBAN-INCERC” 1S ANALIZA Avizat

Sucursala ... PERFORMANTELOR Numele si prenumele

Laborator /Compartiment ............ccooccovnnecennnn | Semndtura............c.ooll,

Anul ....coooveeennne -

I. DATE PERSONALE ALE ANGAJATULUI

NUMELE $1 PIENUMEIE ....oeiiiiiit et e e et st e e s e ettt e babb e ettt e e aen e

00T DO O SOOI

POStUL dE MUNCA ... ittt e et et et e e et e e et et et et e en e nea e

II. APRECIEREA PERFORMANTELOR actual anterior
PUNCTAJ TOTAL 5 - obtinut n urma aprecierii
NIVEL DE PERFORMANTA - rezultat in urma aprecierii

[II. ANALIZA PERFORMANTELOR DE CATRE EVALUATOR:
1. Comentati succint principalele performante sau nerealizari ale angajatului

EVALUATOR

Numele §i Prenumele .....oovvivrvvvrrrreercnrrreeneresenseerraseesrerennes Data ..ooovervririreerinie

RS2 0011F:1101 v SO

IV. COMENTARII ALE ANGAJATULUI
1. Descrieti tipul cel mai frecvent de probleme cu care aveti de-a face in activitatea dvs. si care va impiedica sa va atingeti
obiectivele

2. Indicati caile si modalitatile prin care credeti ca eficienta dvs. ar putea sa se imbunétateascd si dvs. ati puteA fi mai satisfacut in
propria activitate

3. Considerati ca postul actual va solicitd pe deplin nivelul de calificare? Daca nu, care ar fi activitatile pe care le-ati putea
desfasura ca alternative la cea prezenta?

SCMNALULA ANZAJAL L.\ vvivereit e eeer et ee e eee e e aeeaaes Data..................




