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REGULAMENT
cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performanti personalului
din Institutia Publici Centrul de Excelentd in Educatie Artistica

»dtefan Neaga”



L DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind modul de stabilire a sporului pentru performanti personalului din

Institutia Publica Centrul de Excelentd in Educatia Artistica ,,Stefan Neaga” (in continuare
' —Regulament) este elaborat in conformitate cu:

- = Codul Educatiei al Republicii Moldova Nr. 152 din 17.07.2014 publicat in Monitorul
Oficial al Republicii Moldova Nr. 319-324 din 24.10.2014, art. 634 si intrat in vigoare la
23.11.2014;

- Legea Nr. 270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar, publicatd in Monitorul Oficial al Republicii Moldova Nr. 441-447 din 30
noiembrie 2018;

- Hotérarea Guvernului Republicii Moldova Nr. 1234 din 12 decembrie 2018, privind
conditiile de salarizare a personalului din institutiile de invitdmant care functioneazi in
regim de autogestiune financiar-economici;

- Hotédrirea Guvernului Republicii Moldova Nr. 1231 din 12 decembrie 2018, privind
punerea in aplicare a prevederilor Legii Nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare
in sectorul bugetar;

- Regulament-cadru cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performanti
personalului din unititile bugetare (Anexa 3 la Hotdrarea Guvernului Nr. 1231/2018);

- Codul de etica al cadrului didactic, aprobat prin ordinal MEC nr. 861 din 07 septembrie
2015;

- Statutul Institutiei Publice Centrul de Excelentd in Educatie Artisticd ,,Stefan Neaga”,
inregistrat de Ministerul Justitiei al RM la 06.06.2017 cu nr. 8058;

- Regulamentul intern de activitate al Institutiei Publice Centrul de Excelentd in Educatie
Artisticd ,,Stefan Neaga”.

2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului in raport cu cerintele posturilor, in baza
criteriilor de evaluare, in scopul stimuldrii individuale a personalului de a obtine rezultate
optime in activitate.

3. Sporul la salariu pentru performante profesionale individuale in munci poartd caracter
stimulator si se bazeazd pe calitatea muncii, aportul si profesionalismul angajatului,
obiectivitate §i impartialitate, fiind stabilit si achitat in functie de aportul angajatului la
obtinerea rezultatelor.

4. Prevederile prezentului Regulament se aplici tuturor angajatilor din Institutia Publici
Centrul de Excelentd in Educatie Artisticd ,,Stefan Neaga” (in continuare — IP CEEA
»otefan Neaga”).

5. Aprecierea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea performantelor
individuale ale acestuia se realizeazi de citre o Comisie de evaluare.

6. Evaluarea performantelor personalului didactic este realizati de Comisia de evaluare in
componenta: directorul adjunct pentru instruire si educatie (presedinte), metodistul, seful
catedrei in cadrul careia isi desfasoara activitatea angajatul.

7. Evaluarea performantelor personalului didactic auxiliar este realizati de Comisia de

evaluare in componenta: director adjunct pentru instruire practici si producere
(presedinte), seful sectiei calitate, metodistul.
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10.

11.

12.

13.

14.

13.

16.

17

Evaluarea performantelor personalului nedidactic administrativ este realizatd de Comisia
de evaluare in componenta: directorul institutiei (presedinte), seful sectiei calitate, seful
subdiviziunii in cadrul careia isi desfdsoara activitatea angajatul.

Evaluarea directorilor adjuncti si cu functie de executie este realizati de Comisia de
evaluare in componenta: directorul institutiei (presedinte), seful sectiei calitate, un cadru
didactic cu merite deosebite si/sau titlu onorific.

Evaluarea performantelor ale sefilor de sectie si sefilor de catedrd este realizati de
Comisia de evaluare in componenta: directorul institutiei (presedinte), directorul adjunct
pentru instruire si educatie, directorul adjunct pentru instruire practica si producere.

Evaluarea performantelor personalului se efectueazi semestrial, in a doua decada a
lunii ianuarie §i iunie. Sporul pentru performanti se acorda lunar, conform performantei
individuale obtinute, concomitent cu salariul si se aplici pe parcursul semestrului curent,
pentru rezultatele activitatii desfisurate in semestrul precedent.

Presedintii Comisiilor de evaluare, in baza rezultatelor evaludrilor inregistrate in Anexele
1, 2 si 3, prezintd directorului listele nominale ale angajatilor subdiviziunii, indicand nota
si calificativul conform Anexei 4 la prezentul Regulament.

Pentru personalul nedidactic auxiliar si de deservire, sporul pentru performanti se acordi
lunar si se achitd concomitent cu salariul, fird desfisurarea procesului de evaluare a
performantei individuale.

Directorului adjunct pe gospodarie prezintd directorului institutiei, semestrial, o noti
informativé cu privire la personalul indicat la p.13.

I PROCES DE EVALUARE A ACTIVITATII PROFESIONALE

Sectiunea I. Criteriile de evaluare

Prin criteriile de evaluare se apreciaza abilititile profesionale si aptitudinile
necesare/caracteristicile comportamentale ale angajatului pentru a indeplini sarcinile de
bazi si cele suplimentare.

In functie de specificul activitatii desfasurate si de atributiile specifice ale subdiviziunilor
institutiei se stabilesc criterii §i indicatori de evaluare distincte pentru toate
categoriile/grupe de categorii de personal ale institutiei.

Aprecierea aportului salariatului la obtinerea rezultatelor se realizeazi in baza criteriilor
de evaluare stabilite in Tabelele 1-10.

a) Personalul didactic, in baza criteriilor/indicatorilor din Tabelul 1, completeazi o Fisa
de evaluare dupd modelul din Anexa 1 (suport hartie) si Tabelul 1 (varianti
electronicd), care vor fi prezentate sef/ului/ei de catedrd. La necesitate Comisia de
evaluare va solicita documente/materiale probatorii. Comisia de evaluare stabileste
nota gi calificativul conform Tabelului 1.1;
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b) Pentru directorii/directoarele adjuncti/adjuncte si cu functie de executie evaluarea se
efectueazd in baza:
1. calificativului obtinut in cadrul catedrei, membru al céreia este in calitate de cadru
didactic, conform punctului 17 a);
2. criteriilor/indicatorilor si calificativului obtinut conform Tabelelor 2, si 2.1;

c) Pentru sefii de sectie evaluarea se efectueazi in baza:
1. calificativului obtinut in cadrul catedrei, membru al cireia este in calitate de cadru
didactic, conform punctului 17 a);
2. criteriilor/indicatorilor din Tabelul 2/Tabelul corespunzitor functiei si
calificativul obtinut conform Tabelelor corespunziitoare;
in cazul cand seful sectiei nu are activitate didactica in institutie este evaluat conform
punctului 17 ¢) 2.

d) Pentru sefii catedrelor evaluarea se efectueazi in baza:
1. calificativului obtinut in cadrul catedrei, membru al cireia este in calitate de cadru
didactic, conform punctului 17 a);
2. criteriilor/indicatorilor din Tabelul 6 si calificativul obtinut conform Tabelului
6.1;

e) Personalul didactic auxiliar se evalueazi conform criteriilor si indicatorilor din
Tabelul corespunzitor functiei;

f) Personalului nedidactic administrativ se evalueazi conform criteriilor si indicatorilor
din Tabelul corespunzitor functiei;

Pentru categoriile de personal care sunt evaluate in baza a doud activititi distincte se
stabileste calificativul cel mai mare.

18. In baza criteriilor mentionate, comisia de evaluare acordd note de la 1 (reprezentand
nivelul minim) la 4 (reprezentand nivelul maxim), fira zecimi, nota exprimind aprecierea
nivelului de manifestare a fiecarui criteriu previzut in fisa de evaluare a angajatului
conform Anexei 1, 2 si 3 la prezentul Regulament.

19. Nota finald a evaludrii reprezintd media aritmeticd a notelor acordate pentru fiecare
criteriu.

Sectiunea II. Calificativele de evaluare

20. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeazi:

Punctaj Calificativul Descrierea performantei

intre 1,00 - 1,50 » hesatisfdcdtor” Performanta este cu mult sub standard;

Performanta este la nivelul minim al
standardelor sau putin deasupra lor. Acesta
intre 1.51 —2.50 ,, satisfiicdtor” este nivelul minim acceptabil al

; ’ performantelor care trebuie atins si de
angajatii mai putin competenti sau lipsiti de
experientd;
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intre 2,51 - 3,50 »bine” performantelor realizate de cétre ceilalti

Performanta se situeaza in limitele
superioare ale standardelor si

angajati;

intre 3,51 - 4,00 »foarte bine” peste limitele superioare ale standardelor si

Persoana necesiti o apreciere speciald
deoarece performantele sale se situeazi

performantelor celorlalti angajati.

II.  CRITERII PENTRU REDUCEREA si RETRAGEREA
SPORULUI PENTRU PERFORMANTA

21. Personalul care la evaluarea performantelor semestriale/anuale a obtinut calificativele
»nesatisficitor” sau ,,satisficitor” nu beneficiazi de spor pentru performanti.

22. Salariatul nu va fi atestat cu calificativul bine si foarte bine, in urmitoarele cazuri:

a)
b)

c)
d)

)
f)
g)

h)

),
k)

D

pentru incdlcarea cerintelor cu privire la protectia muncii si a regulilor sanitaro-
igienice conform prevederilor Codului Muncii al Republicii Moldova;

pentru derogare de la prevederile Codului de eticd profesionald, la demersul
Consiliului de etica al institutiei,

cazuri de escrocherie fati de elevi, cazuri de coruptionare a elevilor;

neasigurarea procesului de Invatimint prin nerespectarea standardelor
educationale de stat gi Curriculumului national;

nerespectarea Deontologiei profesionale;

nerespectarea drepturilor elevilor;

neindeplinirea obligatiilor previzute de Contractul individual de munci si in fisa
postului, nerespectarea Statutului si a regulamentelor institutionale si prevederilor
Codului Educatiei al Republicii Moldova;

neasigurarea securitdtii vietii §i ocrotirea sinatitii elevilor in procesul de
invatamant;

admiterea de tratamente si pedepse degradante, discriminarea sub orice forma si
aplicarea, cel putin, a unei forme de violent3 fizica sau psihici;

implicarea elevilor 1n actiuni politice (mitinguri, demonstratii, pichetiri);
neasigurarea confidentialitatii si securititii informatiei care contine date cu
caracter personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal;

primirea de bani sau de alte foloase sub orice forma din partea elevilor, familiilor
acestora, precum si din partea organizatiilor obstesti ale parintilor.

23. Sporurile pentru performanti pot fi reduse in marime procentuald, din urméitoarele motive:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

indeplinirea nesatisficatoare a obligatiunilor conform fisei de post;

incdlcarea regimului de muncdsi a Regulamentului de ordine interioari a
institutiei;

incélcarea disciplinei de muncd si a normelor securititii muncii;

eschivarea de la participarea in cadrul activititilor organizate de elevi si profesori
la nivel de institutie, catedre si alte subdiviziuni;

neexecutarea in termeni a actului administrativ (ordin, dispozitie), la solicitarea
Administratiei;

activitatea profesionald ineficientd sau necorespunzitoare statutului de cadru de
conducere si cadru didactic.

5/36



- 24. Salariatilor care au fost sanctionati disciplinar nu li se acordi sporul pentru performanta
pe perioada sanctiunii. In cazul suspendirii de citre instanta de judecatd a actului
administrativ de sanctionare a angajatului, sporul se va acorda in modul stabilit.

. IV.  METODOLOGIA DE STABILIRE A SPORULUI PENTRU PERFORMANTA

25. Valoarea totald alocati pentru calcularea mijloacelor financiare aferente sporului de
performantd constituie 10% din suma anuald a salariilor de bazi a tuturor angajatilor,
aprobatd anual in bugetul IP CEEA ,,Stefan Neaga”.

26. Valoarea totald alocatid pentru calcularea mijloacelor financiare aferente sporului de
performantd se distribuie in mod egal la doudsprezece luni.

27. Valoarea totala lunard alocati pentru calcularea mijloacelor financiare aferente sporului de
performantd se distribuie direct proportional (in raport) cu valoarea lunara a salariilor de
bazd a angajatilor subdiviziunii respective.

28. Directorul institutiei emite o dispozitie privind sporul de performanti acordat lunar
fiecarui angajat, conform Anexei 5 la prezentul Regulament.

29. Serviciul resurse umane in baza deciziei Consiliului de administratie al IP CEEA ,,Stefan
Neaga” privind atribuirea notelor si calificativelor finale de evaluare va intocmi ordinul
privind sporul de performantid acordat lunar fiecdrui angajat dupid modelul din Anexa
nr.4.

i

V. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

30. Prezentul Regulament intré in vigoare incepand cu data aprobdrii la sedinta Consiliului de
administratie al IP CEEA ,,Stefan Neaga”.

31. Continutul prezentului Regulament poate suferi modificdri sau completiri in functie de
modificarile aduse legislatiei in vigoare.

32. Orice modificare si/sau completare a prezentului Regulament va fi aprobati de citre
Consiliu de administratie a IP CEEA ,,Stefan Neaga”.

33. Prezentul Regulament intrd in vigoare din momentul aprobarii la sedinta Consiliului de
administratie a IP CEEA ,,Stefan Neaga”
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(modificate prin decizia CA, PV Nr. __

DEFINIREA CRITERIILOR DE EVALUARE
SI A MODULUI DE STABILIRE A PUNCTAJULUI PENTRU FIECARE

CRITERIU

criteriilor de evaluare, in raport cu cerintele postului celui evaluat, sunt:

Nume, prenume

Catedra

TABELE

____ din28.01.2025)

Indicatorii principali care vor fi luati in calcul la nivelul de manifestare a

Tabelul 1. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei cadrelor didactice si
maestrilor de concert

Nr. Denumirea indicatorilor Punct | Punctaj
aj acum.
d/o
A. Performanta in activitatea didactica
A 1. Diversificarea ofertei educationale
1. | Elaborarea / Actualizarea unui plan de invatimant la un program de 5/4
formare profesionald
2. | Participarea la initierea unui nou program de formare profesionala (IPT, 4
formare continud) aprobate de Consiliul Profesoral (pentru un program)
3. | Initiere a unei noi discipline de invitdmant/curs optional aprobat de 4
Consiliul profesoral (pentru o disciplini)
A 2. Elaborarea suporturilor didactice
4. | Elaborarea / reeditarea manualelor (pentru 1 c. a.) 4/3
5. | Elaborarea / reeditarea unui dictionar, culegeri, crestomatie (pentru 1 c.a.) | 4/3
6. | Elaborarea / reeditarea unui ghid metodologic (pentru 1 c. a.) 4/3
7. | Elaborarea materialelor curriculare in sprijinul elevilor (suport de curs, 3
note de curs, culegeri de note, recomandiri metodice etc.) (pentru 1 ¢. a.)
8. | Elaborarea instrumentelor/materialelor (subiectelor/sarcinilor/testelor) 3
pentru evaludrile curente/sumative/ lucrului individual (1grupa x numar
de variante)
9. | Elaborarea instrumentelor (subiectelor/cerintelor/testelor/teze) pentru 4
probe teoretice si practice la examenele/tezele de
admitere/promovare/pretestare (pentru un program de formare
profesionald/1grupi x numarul de variante)
10. | Elaborarea probelor teoretice in calitate de membru al Comisiei de 4
claborare a subiectelor pentru Examenul de Calificare (pentru un program
de formare profesionald x numérul de variante) : S
11. | Elaborarea probelor practice in calitate de membru al Comisiei de 4
elaborare a subiectelor pentru Examenul de Calificare (pentru un program
de formare profesionald)
12. | Elaborarea / revizuirea instrumentelor/materialelor de predare-invitare- 3/2
evaluare (PPT, materiale si publicatii tematice, etc.)
13. | Elaborarea/actualizarea curriculum-urilor (pentru o unitate de curs) 5/4

A3. Activitate didactica
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14. | Proiectarea didactica de lung3 durati in conformitate cu curriculumul 4
disciplinei.

15. | Elaborarea minim un proiect didactic de lectie (pentru un proiect) 3

16. | Proiectarea, organizarea si desfisurarea activitatii extracurriculare, 4

/| corelatd cu obiectivele curriculare, Planul de activitate al catedrei, Planul
de dezvoltare strategica al institutiei.

17. | Proiectarea si realizarea evaluirii rezultatelor scolare in conformitate cu 3
procedurile si regulamentele interne (2-3 probe de evaluare
initiale/formative/sumative, inclusiv matricea de specificatie, baremul de
notare schema de convertire a punctelor in note).

18. | Prezentarea a unei lectii publice/master-class la nivel 3/4/5
institutional/national/international

19. | Actualizarea portofoliului profesional 2

20. | Verificarea caietelor/testelor (pentru un program de formare profesionali 3
x ani de studiu )

21. | Realizarea activitétilor de evaluare semestriali in calitate de membru al 2
comisiei de examinare:

(examen lectii de grup - pentru un examen , cu exceptia cadrului didactic
care a predat aceastd unitate de curs;

examen lectii individuale — pentru un examen asistat la elevii altui
profesor)

22, | Completarea corectd si la timp a bazei de date SIME (actual pentru 4
diriginti)

23. | Prezentarea corectd a rapoartele semestriale/anuale la unitatea de curs 2
predatd (nr. de ore proiectate/realizate, nr. de evaludri proiectate/realizate,
indicatori statistici privind calitatea procesului educational: media
semestriald/anuald, procentul reusitei, procentul calititii la clasa)

24. | Asistarea la activititile curriculare organizate la nivelul institutiei/in afara | 3/4
institutiei (fise de observare a lectiei/activititii completats).

25. | Utilizarea /valorificarea instrumentelor TIC in predare (documente 3
elaborate la calculator, activititi educationale in mediul digital,
gestionarea grupurilor virtuale)

26. | Coordonarea unui program de formare continui

27. | Activitatea de mentorat in cadrul institutiei/retelei (ordin) 4

28. | Elaborarea Curriculumului individual si a proiectdrii de lunga durati 4
pentru elevii cu cerinte educationale speciale

Total A
B. Performanti in activitatea metodico-stiintifici, de creatie si
artistica
B 1. Contributia metodico-stiintificd, de creatie, artistici si
: recunoasterea internationald

1. Monografia/capitole in monografii publicate in striinitate (pentru 1 c. a.) 5
2, Articole in reviste/culegeri editate/publicatii electronice in striinitate 4

(pentru un articol)
3. Citdri ale publicatiilor in lucrari stiintifice de peste hotare 1
4. Expert/membru al proiectelor si al altor activitati internationale 4
5. Membru al unei uniuni de creatie internationale din domeniu (Uniuni ale 4

Compozitorilor, Uniuni ale Muzicienilor, alte organizatii si uniuni

internationale) 4
6. Membru al comisiei de jurizare a concursurilor din domeniul educatiei si 5
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artei la nivel international

1 Prezentarea lucridrilor de creatie/de autor 1in proiecte culturale 5
internationale (pentru o lucrare)

8. Participarea la tabere de creatie, festivaluri si alte evenimente artistice si 4

| educationale internationale (pentru un eveniment)
9. | Comunicdri orale la ateliere, mese rotunde, seminare, alte activitati 4
" | internationale (pentru o comunicare)

10. | Diplome de participare la evenimente internationale (pentru o diploma) 4

11. | Pregitirea elevilor pentru concursuri internationale (pentru un 4
elev/colectiv la un concurs)

12. | Diplome obtinute la concursuri internationale loc.I / loc. IT / loc. 111, 5/4/3/
mentiune (pentru o diploma per elev/profesor/colectiv) 2

13. | Evoluarea personald sau a discipolilor in cadrul unui program artistic 5
tematic, concert/eveniment cultural sau educational de nivel international
(pentru o evoluare)

B 2. Contributia metodico-stiintificd, de creatie, artisticd si
recunoasterea nationald

14. | Monografie/capitole in monografii (pentru 1 c.a.) 4

15. | Articole in reviste nationale /publicatii stiintifice electronice (pentru un 4
articol)

16. | Diplome obtinute la concursuri/olimpiade nationale loc. I/ loc. IT / loc. 4/3/2/
III, mentiune 1
(pentru o diploma per elev/profesor/colectiv)

17. | Brevetele nationale 4

18. | Expert/membru al Consiliilor ANACEC si al altor comisii de nivel 4/3
national

19. | Membru al unei uniuni de creatie nationale din domeniu (Uniunea 4
Compozitorilor, Uniunea Muzicienilor, altele)

20. | Membru al comisiei de jurizare a concursurilor din domeniul educatiei si 4/3
artei la nivel national /municipal

21. | Membru al Comisiei de evaluare a probei practice a examenului national 4
de BAC, profil arte (pentru un examen)

22. | Evaluator in Comisia republicand BAC (pentru un examen) 5

23. | Presedinte/membru al Comisiei de evaluare a examenului de calificare 4/3
din institutiile din tard (pentru un examen)

24. | Pregitirea elevilor pentru concursuri/olimpiade nationale (pentru un 4
elev/colectiv)

25. | Recenzent al unui ghid metodologic, suport de curs, culegere de note 3
(pentru un aviz)

26. | Recenzent al unui articol stiintific, tezd de doctorat (pentru un aviz) 3

27. | Referent oficial al tezelor de doctorat 4

28. | Prezentarea lucrdrilor de creatie/de autor in proiecte culturale nationale 4

29. | Citdri ale publicatiilor in lucrari stiintifice nationale 1

30. | Moderator al proiectelor culturale nationale/municipale 1

31. | Comunicdri orale la conferinte ateliere/mese rotunde/ seminare/alte 4
activitdfi nationale (pentru o comunicare)

32. | Organizarea si desfagurarea in unui program artistic tematic/ 4/3
concert/eveniment cultural sau educational de nivel national /municipal
(pentru un eveniment)

33. | Evoluarea personald sau a discipolilor in cadrul unui program artistic 4/3

tematic/concert/eveniment cultural-artistic sau educational de nivel
national / municipal (pentru o evoluare)
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Total B

C. Contributii la dezvoltarea institutionali

C1. Activitati institutionale

1. | Cunoasterea si respectarea prevederilor ale Regulamentelor, procedurilor 4
si altor acte institutionale
2. | Membru al grupului de lucru pentru elaborarea documentelor 4
3. | Membru in organele colective ale institutiei (Consiliul de administratie, 3
Consiliul metodico-stiintific, CEIAC, Consiliul de etica, alte comisii)
4. | Secretar al Consiliului Profesoral, Consiliului de administratie, 2
Consiliului Stiintifico-metodic, CEIAC, Consiliului de etici, al catedrei
5. | Elaborarea proceselor-verbale ale sedintei Consiliului de administratie, 1
Consiliului Stiintifico-metodic, CEIAC, Consiliului de etici (pentru un
proces-verbal)
6. | Membru al comisiilor institutionale (Comisia de inventariere, Comisia de 2
atestare etc.)
7. | Raportor la Consiliul Profesoral/Consiliul Metodico-stiintific/sedinta de 3/3/2
catedrd (pentru un raport)
8. | Organizarea unui seminar metodic/ training/ atelier/ workshop/ masi 4
rotundd pentru specialisti din domeniu
9. | Formator in cadrul unui seminar metodic/ training/ atelier/ workshop/ 4
masd rotundd pentru specialisti din domeniu
10. | Comuniciri orale la conferinte/ ateliere/mese rotunde/seminare/alte 3
activitéti institutionale (pentru o comunicare)
11. | Pregedinte/secretar/membru al Comisiei de concurs al CEEA ,,Stefan 4/3/2
Neaga” pentru ocuparea functiilor de conducere/didactice (pentru o
sesiune de examinare)
12. | Presedinte/secretar/membru al Comisiei de Admitere 4/3/2
13. | Presedinte/membru al Comisiei de examinare a probelor de aptitudini in 32
cadrul admiterii (pentru un examen)
Presedinte/ membru al Comisiei de contestare la examenele de 32
admitere/calificare (pentru un examen)
Consultatii pentru proba de aptitudini cu grupele de abiturienti ( pentru un 3
program de formare profesionald)
14. | Membru al grupului de lucruin pregitirea raportului de autoevaluare 4
a programului de studii
15. | Elaborarea unui Regulament /act normativ institutional (pentru un 4
document)
16. | Formularea de propuneri la actele normative (proiecte de regulamente, 3
proceduri etc.) (pentru un document)
17. | Redactarea actelor normative (pentru fiecare act)
18. | Activitatea de diriginte 4
19. | Organizarea si desfasurarea unor activititi/sedinte pentru parinti cu 2
privire la activititile elevilor (pentru o activitate)
20. | Activitate de observator si participant (interpretarea dicteului, altele) in 3
sesiunile pre BAC si BAC
21. | Prezentarea corectd i in termen a materialelor solicitate de organele 4
administrative ale institutiei
22. | Consemnarea evidentei, frecventei elevilor, identificarea si analiza 3
cauzelor absentelor si intreprinderea actiunilor de imbunititire a
frecventei
23. | Organizarea de seminare/mese rotunde/alte activititi pentru elevi (pentru 2

0 activitate)
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24. | Pregdtirea si prezentarea in termen a informatiei despre activititile 3
realizate in cadrul catedrei pentru postarea pe site/retele de socializare a
institutiei

25. | Elaborarea informatiei descriptive despre activitatea catedrei (la 2

» | solicitare)

26. | Elaborarea si diseminarea materialelor si produselor de promovare a 3/2

' | institutiei/catedrei

27. | Participarea in campaniile de promovare a ofertei educationale in institutii 3
de invatdmant general/extragcolar (pentru o institutie)

28. | Organizarea si desfagurarea in institutie a unui program artistic tematic/ 4/4/4/
concert/eveniment cultural-artistic sau educational de nivel 5
institutional/municipal/national/international

29. | Evoluarea personald sau a discipolilor in cadrul unui program artistic 4
tematic/concert/ eveniment cultural-artistic sau educational (pentru o
evoluare)

30. | Organizarea si desfasurarea in institutie a unui proiect educational/artistic 4
(concurs/olimiadd/olimpiada in domeniul arte, s.a.) (pentru un eveniment)

31. | Formator in cadrul unui proiect eductional-artistic 4
(concurs/olimpiadéd/olimpiada in domeniul arte, s.a.)

32. | Membru al comisiei de jurizare a concursurilor din domeniul educatiei si 2
artei la nivel institutional

33. | Diplome obtinute la concursuri/olimpiade/festivaluri de nivel institutional 1
(pentru o diploma per elev/profesor/colectiv)

Total C
D. Dezvoltarea profesionala continua
Y D 1. Dezvoltarea didacticad si stiintificd
1. Doctorand/doctoranda in perioada evaluati 3

2. Sustinerea tezei de doctor /doctor habilitat in perioada evaluati 4

3. Detindtor al titlului de doctor/doctor habilitat 4/5

4. Masterand/Masterandd in perioada evaluata 2

5. Obtinerea diplomei de master in perioada evaluati 3

6. Detindtor al titlului de Master 3

7 Participarea la formari de dezvoltare profesionald certificate (pentru un 4
program de formare)

D 2. Aprecierea nationald/internationald

8. Decernarea unei distinctii (medalie/ordin)/ titlu onorific/ diploma de stat 4
in perioada evaluata

9. Detinétor al titlului onorific 4

10. | Decernarea unei diplome din partea Guvernului/ ministerelor/ institutiilor 4
de nivel national in perioada evaluati

11. | Decernarea unei diplome din partea administratiei in perioada evaluati 2

D 3. Realizarea programelor de formare continud

12. | Obtinerea certificatului de formator national/international (pentru un 4/5
program de formare profesionald)

13. | Obtinerea certificatelor de participare la activitdti de formare profesionald | 1/1/2/
de nivel institutional/local/national/international (pentru o participare/6 2
ore)

14. | Obtinerea creditelor de participare la activititi de formare profesionald de | 2/2/4/
nivel institutional/local/national/international (pentru un credit) 4

Total D
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Tabelul 1.1 Calificativul final al evaluirii performantei cadrelor didactice

Postul Calificativul Domeniul de activitate
Performantéi | Performanti | Contributiila | Dezvoltarea
’ in activitatea | in activitatea dezvoltarea profesionala
didactica met-stiint., de | institutionald continua
(puncte) creatie si (puncte) (puncte)
artistica
(puncte)
Profesor/ nesatisfacator:mai putin de 10 10 10 2
profesoari Satisficator 11-17 11-17 11-17 3
Bine 18-29 18-29 18-29 4-6
foarte bine: mai mult de 30 30 30 6
Profesor/ nesatisfacitor:mai putin de 5 5> 5 2
Profesoari -
Catedra Satisfacator 6-12 6-12 6-12 2
1
SUR Bine 13-24 13-24 13-24 3-4
foarte bine: mai mult de 25 25 25 4
Maestru/a nesatisfacitor:mai putin de 5 5 5 1
de concert Satisfacator 6-7 6-7 6-7 1
Bine 9-14 9-14 9-14 2
| foarte bine: mai mult de 15 15 15 3

Noti: La stabilirea calificativului final al evaludrii cadrului didactic, fiecérui calificativ conform domeniului de
activitate i se atribuie valoarea numerica corespunzitoare:
»nesatisfacator” — 1 punct;

»satisfacator”  —2 puncte;
,,bine” — 3 puncte;
»foarte bine”  —4 puncte.

Calificativul final e media aritmetica a punctelor corespunzitoare calificativelor domeniilor de activitate, fira
rotunjire (HG, nr.1231 din 12.12.2018, art.17)

! Profesorilor catedrei SUR, care activeazi prin cumul li se acorda fard evaluare sporul de performants, calificativul
fiind stabilit nominal de catre Comisia de evaluare.
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‘Tabelul 2. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei personalului de conducere’

Participarea in elaborarea/actualizarea documentelor normative

1. institutionale (pentru un document) 4
Formularea de propuneri la proiectele actelor normative, de politica

2 educationald elaborate de institutie, MEC, ANACEC etc. (pentru un act) 4
Initierea si dezvoltarea parteneriatelor cu diverse institutii la nivel

3 national/international (pentru un acord, parteneriat incheiat) 3/4
Realizarea unor activititi de promovare a imaginii institutiei la nivel

4. national/international (pentru o activitate) 3/4
Organizarea si coordonarea procesului de admitere la programele de studii

= in cadrul institutiei 4

6. Coordonarea procesului de gestionare a bazei de date a institutiei 2
Organizarea/participarea 1n activititi comune cu partenerii (MEC, institutii

iy de invatimant, ONG etc.) (pentru o activitate) 4/3
Monitorizarea participérii elevilor la diverse concursuri, activititi

8. educative, concerte in cadrul institutiei/peste hotare (pentru o participare) 3/4
Monitorizarea sustinerii examenelor de bacalaureat si de calificare de citre

S absolventii institutiei (pentru fiecare tip de examen) 2
Organizarea solemnititilor de initiere a studentilor admisi in institutie si de

10. | inménare a diplomelor absolventilor (pentru o activitate) 4
Organizarea unor mese rotunde, seminare, training-uri, workshop-uri in

11, cadrul institutiei (pentru o activitate) 4
Organizarea/monitorizarea unor concursuri, olimpiade, festivaluri,

12. concerte, ateliere de creatie in cadrul institutiei (pentru o activitate) 3/4

13." | Organizarea unor activitati comune cu ambasadele (pentru o activitate) 4
Participarea in cadrul grupurilor de lucru, comisiilor de evaluare,
concursurilor

14. | institutionale (pentru o participare) 4
Realizarea activitatilor de mediatizare a activitatilor din cadru institutiei

15. | (press, radio, TV, retele sociale etc.) (pentru o activitate) 4
Organizarea unor activititi de orientare profesionala a studentilor (pentru o

16. activitate) 4

17. | Organizarea activititilor de voluntariat (pentru o activitate) 4
Monitorizarea procesului de elaborare a Rapoartelor de evaluare externi a
programelor de studii in vederea autorizirii de functionare/acreditarii

18. | acestora (pentru un raport) 3
Elaborarea/depunerea/coordonarea/implicarea in realizarea proiectelor/

19. | programelor internationale si nationale (pentru un proiect) 4
Elaborarea/monitorizarea Planului strategic de dezvoltare a
institutiei/Planului operational de actiuni pentru asigurarea dezvoltirii

20. 4/3

sectiei/Planului anual de activitate al institutiei/sectiei (pentru un doc.)

? Rezultatele evaluirii se vor inregistra conform Anexei 2
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Elaborarea rapoartelor privind activitatea didactica, metodico-stiintifica si

21. | artisticd a institutiei (pentru un raport) 4

22. | Organizarea/coordonarea manifestirilor artistice (pentru o activitate) 4

/| Elaborarea materialelor de promovare a evenimentelor pentru plasarea pe
23. | pagina web/retele de socializare a institutiei (pentru o activitate) 2
" | Elaborarea comunicatelor despre activitatile realizate pentru plasarea pe

24. | pagina web, facebook a institutiei (pentru un comunicat) 2
Elaborarea diplomelor/ certificatelor de participare la conferinte, seminare,

25. | mese rotunde, training-uri etc. (pentru o activitate) 2
Completarea/actualizarea informatiei despre institutie/sectie pe

26. | pagina web a institutiei 4
Realizarea actiunilor de acumulare a fondurilor extrabugetare

27. | (echipament, surse financiare, cirti etc.) in institutie 4

28. | Monitorizarea absenteismului si elaborarea metodelor de prevenire 4

29. | Completarea Catalogului electronic 4

30. | Monitorizarea coerentei completirii Catalogului electronic 4

31. | Verificarea cataloagelor de grup si de evidenti a orelor individuale 4
Participare cu o comunicare in cadrul Consiliului profesoral (pentru o

32. | comunicare) 3
Evaluarea performantelor personalului didactic si nondidactic din cadrul

33 institutiei 2

34. | Monitorizarea conditiilor de trai in cimin ale elevilor 2
Coordonarea procesului de reparatie/dotare/amenajare a spatiilor

35. | educationale in cadrul institutiei 3

36. | Verificarea disciplinei de munci a personalului didactic si nondidactic 2

Tabelul 2.1 Calificativul final al evaluiirii performantei a personalului de conducere

Functia Calificativul Punctaj
Director/directoare | Nesatisfacator: mai putin de 22
adjuncti Satisfacator 22-29

Bine 30-35

Foarte bine: mai mult de 35
Sef/sefd de sectie | Nesatisfacator: mai putin de 15

Satisfacator 15-20

Bine 21-30

Foarte bine mai mult de 30

14/36




Tabelul 3. Criteriile si indicatorii de evaluare a sefului/ei Sectiei pentru Asigurarea

Calititii®
Nr. || Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale Punctaj
delalla4
“1. Cunostinte si experientii — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si
experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului
11 Cunoagterea si respectarea politicilor nationale si internationale in
! sistemul de management al calititii (SMC)
Detinerea de cunostinte, abilititi si competente solicitate in domeniul
12 managementului calitétii si contributia la realizarea obiectivelor SMC din
: cadrul institutiei, prin promovarea politicilor, strategiilor de asigurare si
imbunatitire a calititii
13 Identificarea problemelor specifice managementului calittii si asigurarea
; cadrului necesar solutiondrii acestora
14 Utilizarea la nivel a TIC; capacitate de a lucra in sistemul informational,
de a gestiona baze de date, de a crea produse informationale, etc.
15 Realizarea activititilor de informare si formare in domeniul asiguririi
: calitatii in cadrul institutiei

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor — misoari gradul de dificultate a
activitatilor, misura in care persoana evaluatd depaseste limitele cunostintelor si
experientei detinute, precum si capacitatile legate de imaginatie, inventivitate si intuitie
in exercitarea sarcinilor

21 Monitorizarea activititilor de evaluare si asigurare a calititii la nivel
: institutional, national, international.

29 Realizarea diferitor modalititi de planificare, organizare, realizare si
; monitorizare a procesului de evaluare internd si asigurare a calititii

23 Utilizarea metodelor adecvate de culegere si analizi a feedback-ului
} privind calitatea serviciilor prestate de institutie

24 Monitorizarea procesului educational cu privire la calitatea acestuia (fise
3 de observare completate)

25 Evaluarea anuald a cadrelor didactice (fise de evaluare completate, nota
. informativa privind rezultatele evaluarii)

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionald — mdsoard amploarea activitatilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si
evalueaza impactul lor asupra unititii

3.1 | Elaborarea Planului operational, Planului de imbunititire.

3.2 | Elaborarea Raportului de activitate, Raportului de autoevaluare

3.3 | Coordonarea organizirii si realizarea evaluirilor interne

3.4 Desfasurarea activititilor de documentare, corespondenti, colaborare cu
institutiile educationale din Republica

35 Coordonarea parteneriatului cu institutiile educationali si organizatiile din
republicd vederea promovirii SMC

36 Realizarea activititilor de promovarea imaginii institutiei si a Sectiei

pentru asigurarea calitatii

? Rezultatele evaluirii se vor inregistra conform Anexei 3
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3.7

Elaborarea rapoartelor de evaluare internid/externa a programelor de
formare profesionald in vederea autorizarii de functionare/acreditirii
acestuia (pentru un raport)

Conducere, coordonare si supervizare — se refera la responsabilititile de conducere
si/sau coordonare a altor posturi si la nivelul de exprimare a unor opinii/rationamente de

specialitate

4.1

Elaborarea documentelor de lucru: hotirari, rapoarte, note informative,
note de sarcini

4.2

Totalizarea realizérii activitatilor de evaluare intern3 si asigurare a calititii
si formularea de propuneri in acest domeniu

4.3

Desfasurarea activititilor manageriale in cadrul sectiei si al CEIAC

4.4

Participarea la sedintele Consiliului de Administratie, Consiliului
Profesoral

4.5

Coordonarea/Ghidarea activititilor realizate de CEIAC

4.6

Implicarea activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor
prin crearea unor moduri alternative de rezolvare a problemelor curente;
atitudine pozitiva fatd de idei noi; inventivitate in gisirea unor cii de
optimizare a activitatii desfasurate

4.7

Organizarea de seminare, mese rotunde, expozitii de informare, vizite
tematice pentru elevi (pentru o activitate)

4.8

Initierea parteneriatelor cu organizatiile, institutiile educationale din
Republica

4.9

Participarea la activitatile desfasurate in institutiile de aplicare din
Republica.

4.10

Asigurarea indeplinirii misiunii Sectiei

Comunicare — se referd la nivelul si impactul comunicarii in cadrul si/sau in afara
unitatii. Include mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune personali la

comunicdri telefonice si/sau scrise. Evalueazi capacitatea de persuasiune si negociere

asociate cu atributiile de comunicare ale postului

5.1

Asigurarea comunicarii eficiente profesionale (verbal, scris, claritatea
ideilor)

3.2

Distribuirea informatiilor adecvate referitoare la SMC cadrelor didactice si
managerial

3

Asigurarea unei comuniciri eficiente intre CEIAC si cadrele manageriale/
didactice

5.4

Consilierea membrilor CEIAC privind activitatea in domeniul MC

Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de

realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile

in conformitate cu termenele stabilite

6.1

Realizarea obiectivelor individuale stabilitate pentru perioada evaluati

6.2

Indeplinirea cerintelor fisei de post

6.3

Planificarea §i administrarea activitatilor specialistilor subordonati, prin
asigurarea sprijinului corespunzitor
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Tabelul 4. Criteriile si indicatorii de evaluare a sefului/ei Sectiei Formare Continua*

Punctaj

Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale Dela 11a 4

1. Cunostinte si experientd — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si
experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului

1 1 Cunoasterea si respectarea politicilor nationale si internationale in sistemul

de invatare pe tot parcursul vietii
Detinerea de cunostinte, abilitati si competente solicitate in domeniul
12 formarii continue/invatirii pe tot parcursul vietii si contributia la realizarea
"~ | obiectivelor SFC din cadrul institutiei, prin promovarea politicilor,
strategiilor de invatare pe tot parcursul vietii
13, Identificarea problemelor specifice activititilor de invatare pe tot parcursul

vietii si asigurdrii cadrului necesar solutiondrii lor

14 Utilizarea la nivel a TIC; capacitate de a lucra in sistemul informational, de a
| forma baze de date, de a crea produse informationale, etc.

Realizarea stagiilor de formare in domeniul de invitare pe tot parcursul

e vietii, de dezvoltare profesionald proprie

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor — misoara gradul de dificultate a
activitdtilor, masura n care persoana evaluati depaseste limitele cunostintelor si experientei
detinute, precum si capacitatile legate de imaginatie, inventivitate i intuitie in exercitarea
sarcinilor

)1 Monitorizarea activitatilor de formare/ invitare pe tot parcursul vietii in
perioadele de formare la nivel institutional, national, international.

29 Redlizarea diferitor modalititi de planificare, organizare, realizare si
monitorizare a procesului de invitare pe tot parcursul vietii

3. Comunicare cu formabilii si gestionare a activititilor de inscriere si realizare
a programelor de formare profesionali

o Utilizarea metodelor adecvate de culegere si sistematizare a informatiilor
cu referire la monitorizarea activitatilor de invitare pe tot parcursul vietii.

95, Monitorizarea completarii registrelor de evidentd a realizirii programelor de
formare profesionald, respectirii orarului

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionald — masoard amploarea activitatilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si
evalueaza impactul lor asupra unitétii

Elaborarea/participarea la elaborarea Planului ofert3 anual de formare

3.1 o
continua.

3.2 | Participarea sa elaborarea orarelor de formare continui

3.3 Coordonarea/organizarea/realizarea programelor de formare profesionali
) continud

Desfasurarea activititilor de documentare, corespondenti, colaborare cu

o institutiile educationale din Republica

Coordonarea parteneriatului cu institutiile educationale si organizatiile din
3.5 | republica in vederea promovarii programelor de formare profesionali
continud

3.6 | Realizarea activititilor de promovare a imaginii institutiei si a SFC

4 T " 2 .
Rezultatele evaluarii se vor Inregistra conform Anexei 3
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4. Conducere, coordonare si supervizare — se refera la responsabilititile de conducere si/sau
coordonare a altor posturi si la nivelul de exprimare a unor opinii/rationamente de
specialitate

4 Elaborarea notei informative pentru programele de formare continui/
3 formularea de propuneri la notele informative
4 2 Totalizarea realizirii programelor de formare/sesiunilor si formularea de
i propuneri in acest domeniu
4.3 | Desfasurarea activititilor manageriale in cadrul SFC
9 Participarea la sedintele Consiliului de Administratie, alte comisii
' institutionale
4.5 | Elaborarea Planurilor ofertd, Planului Strategic, operational
4.6 | Coordonarea/Ghidarea activitatilor realizate de Sectia Formare Continui
Implicarea activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
47 | creareaunor moduri alternative de rezolvare a problemelor curente; atitudine
pozitiva fatd de idei noi; inventivitate in gasirea unor cii de optimizare a
activitatii desfisurate
43 Organizarea de seminare, mese rotunde, expozitii de informare, vizite
3 tematice pentru elevi
4.9 Incheierea contractelor de parteneriat cu organizatiile, institutiile
educationale din Republica
4.10 Participarea la activitatile desfasurate in institutiile de aplicare din
: Republica.
4.11 | Asigurarea indeplinirii misiunii Sectiei de Formare Continuz

5. Comunicare — se refera la nivelul si impactul comunicérii in cadrul si/sau in afara unitatii.
Include mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune personala la comunicari
telefonice si/sau scrise. Evalueaza capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu
atributiile de comunicare ale postului

5.1. | Asigurarea comunicarii eficiente profesionale
59 Distribuirea informatiilor adecvate referitoare la invétarea pe tot parcursul
" | vietii cadrelor didactice si manageriale
5.3 | Asigurarea unei comuniciri eficiente intre colaboratorii SFC si formabili
54 Consilierea specialistilor SFC din institutiile arondate, formabililor privind

formarea/ invitarea pe tot parcursul vietii

6. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si

calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de
realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile in
conformitate cu termenele stabilite

6.1 | Realizarea obiectivelor individuale stabilitate pentru perioada evaluati

6.2 Indeplinirea cerintelor fisei de post

63 Planificarea si administrarea activitétilor specialistilor subordonati, prin
i asigurarea sprijinul corespunzitor

6.4 | Elaborarea, completarea ordinelor, actelor de absolvire ale formabililor
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Tabelul 5. Criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din Serviciul metodic®

Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale D:;‘:clt?; 4
1.” Cunostinte si experientd — se refer3 la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si
experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului
11 ~ | Cunoasterea si respectarea politicilor nationale si internationale in
g sistemul de Invitimant profesional-tehnic
Detinerea de cunostinte, abilititi si competente solicitate in domeniul
12 metodic si didactic si contributia la realizarea obiectivelor SM din cadrul
i institutiei, prin promovarea politicilor, strategiilor de coordonare a
procesului educational
13 Identificarea problemelor in educatia artistica la nivelul invatimantului
; profesional-tehnic si asigurarea cadrului necesar solutionarii acestora
i Utilizarea la nivel a TIC; capacitate de a lucra in sistemul informational,
4 de a gestiona baze de date, de a crea produse informationale, etc.
15 Asigurarea didacticd si metodicd a realizarii procesului de atestare a
' cadrelor didactice pentru Conferirea\confirmarea gradelor didactice;
Total 1

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — masoara gradul de dificultate a
activitdtilor, masura in care persoana evaluati depaseste limitele cunostintelor si
experientei detinute, precum si capacitatile legate de imaginatie, inventivitate si intuitie in

exercitarea sarcinilor

Monitorizarea elabordrii i implementarii proiectelor activititii didactice

21 de lungé durati pe arii curriculare si a activitétii cadrelor didactice vizind
proiectarea didactica de scurti durati
29 Realizarea diferitor activitati de planificare, organizare, realizare si
. monitorizare a procesului educational
23 Evalue}rea activitétii didactico-metodice, stiintifice si de creatie a cadrelor
: didactice in cadrul catedrei
24 Monitorizarea procesului educational cu privire la calitatea acestuia (fise
i de observare completate)
Evaluarea anuald a cadrelor didactice (fise de evaluare completate, nota
2.5 informativa privind rezultatele evaludrii), evaluarea semestriali a
performantelor ale personalului diddactic
26 Organizarea unor activitéti extracurriculare in cadrul institutiei / nivel
: national/international (pentru o activitate)
Total 2

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionali — masoard amploarea activititilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si

evalueaza impactul lor asupra unitatii

3.1 Elaborarea Planului de activitate al serviciului metodic.

3.2 Elaborarea Raportului de activitate

33 Participarea in grupurile de lucru pentru elaborarea actelor normative interne
j (pentru un document)

3.4 Desfasurarea activititilor de documentare, corespondenti, colaborare cu
g institutiile educationale din Republici

3.9

Coordonarea parteneriatului cu institutiile educationald si organizatiile din

5 o A . .
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republicd vederea promovirii SM
36 Incheierea unor acordqri de colaborare intre institutii preuniversitare de
: invatdmant; alte organizatii (pentru un acord)
37 Organizarea unor mese rotunde, seminare, training-uri, workshop-uri in
) cadrul institutiei/ nivel national/international (pentru o activitate)
Total 3

4. Comunicare — se referd la nivelul si impactul comunicarii in cadrul si/sau in afara unitatii.
Include mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune personald la comunicari
telefonice si/sau scrise. Evalueaza capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu
atributiile de comunicare ale postului -

41 Asigurarea comunicarii eficiente profesionale (verbal, scris, claritatea
0= ideilor)
49 Distribuirea informatiilor cu referire la activitatea metodica in randul
1 cadrelor didactice si manageriale
43 Asigurarea comunicariiexterne, vizibilititii in scopul promovarii imaginii
i institutionale (Facebook, YouTube, Web etc.)
Consilierea/asistentd metodica cadrelor didactice in rezolvarea
4.4. problemelor educationale in vederea sporirii calititii procesului
educational
45 Coordonarea procesului de elaborare a materialelor promotionale a programelor
k de studii ale catedrei
Total 4

5. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de

realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile
in conformitate cu termenele stabilite

=7 I

Realizarea obiectivelor individuale stabilite pentru perioada evaluati

Sl

Indeplinirea cerintelor fisei de post

 Jic

Planificarea si administrarea activititilor specialistilor subordonati, prin
asigurarea sprijinului corespunzitor

Total 5

TOTAL

Tabelul

Elaborarea Raportului de evaluare externd a unui program in vederea autorizirii de
functionare /acreditérii programului de studiu (pentru un Raport)

6. Indicatori de evaluare a performantei sefului de catedri®

Obtinerea acreditarii/autorizarii unui Program de studii in perioada evaluati (pentru un
Program)

Realizarea calculului de ore in termenii prestabiliti (tabelul de pontaj)

Verificarea calititii elaboririi curricula pe discipline de citre membrii catedrei (pentru

® Rezultatele evaluirii se vor nregistra conform Anexei 2
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un curriculum)

Verificarea calitatii elaborérii instrumentelor de evaluare curentd si finald (pentru un

5. | instrument de evaluare) 4

6. | Organizarea stagiilor de practicd (pentru un stagiu de practici) 4
Monitorizarea sistematica (lunarf) a situatiei gcolare a elevilor din cadrul catedrei

7. | (reusita si absenteismul) 4

8. | Comunicarea sistematica cu pirintii (sedinte, discutii particulare) 4
Evaluarea instrumentelor subiectelor pentru probele teoretice si practice la examenele

9. | de admitere/promovare/calificare/pretestiri(fiecare tip de examen) 4
Organizarea sustinerii colocviilor tehnice, concertelor academice, examenelor de

10.| promovare, examenelor de calificare (pentru fiecare tip de examen) 3

11, Verificarea si asigurarea disciplinei de munc# a membrilor catedrei 4

12.| Organizarea concertelor si manifestarilor artistice ale catedrei 4

13.| Implicarea elevilor in activitatea artisticd/proiecte educationale comunitare 3

14.| Implicarea in proiectele si evenimentele institutionale etc. 4
Evaluarea activitdtii didactico-metodice, stiintifice si de creatie a cadrelor didactice in

15.| cadrul catedrei 4

16/ Elaborarea Planului anual de activitate a catedrei (pentru un document) 4

17} Monitorizarea indeplinirii Planului anual de activitate a catedrei (pentru un document) 3

18.| Elaborarea rapoartelor privind activitatea catedrei (pentru un Raport) 4
Incheierea unor acorduri de colaborare intre institutii preuniversitare de invatdmant; alte

19.| organizatii (pentru un acord) 4

20.| Participarea in grupul de lucru pentru elaborarea unui act normativ intern 4
Formularea de propuneri la actele normative (proiecte, regulamente, proceduri, legi etc.)

21.| (pentru un act normativ) 3

22.| Participarea in cadrul grupurilor de lucru/ comisiilor institutionale, de Minister, s. a 4
Realizarea unor activitati de promovare a imaginii catedrei si a institutiei la nivel

23.| national/international (pentru o activitate) 3/4
Coordonarea procesului de elaborare a materialelor promotionale a programelor de

24| studii ale catedrei 2
Coordonarea procesului de admitere la programele de studii de care este responsabila

25.| catedra 3
Elaborarea comunicatelor despre activitatile realizate de catedri pentru plasarea pe

26, pagina web a institutiei catedrei/pe retele de socializare (pentru un comunicat) 3/2
Completarea/actualizarea informatiei de prezentare a catedrei/a programelor de studii

27.| ale catedrei pe pagina web/pe retele de socializare a institutiei 2
Organizarea/participarea in activitdti comune cu partenerii institutiei (MEC, MC,

28.| institutii de invatimant, ONG etc.) (pentru o activitate) 4/3
Organizarea unor mese rotunde/seminare/treninguri/workshop-uri in cadrul catedrei

29.| (pentru o activitate organizati) 4
Organizarea unor evenimente artistice/educationale la nivel national/international

30.| (pentru o activitate organizati) 4

31.| Organizarea unor activititi extracurriculare in cadrul institutiei (pentru o activitate) 3
Organizarea unor concursuri/ Olimpiade/ expozitii/ ateliere de creatie/festivaluri etc. In

32.| tara/peste hotare (pentru o activitate) 4
Elaborarea/depunerea/coordonarea/implicarea in realizarea proiectelor/programelor

33.| internationale si nationale 4

34.| Initierea si aplicarea proiectelor in beneficiul institutiei 4
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Realizarea actiunilor de acumulare a fondurilor extrabugetare (echipament, surse
35. financiare, cirti etc.) la catedrs, facultate 4
36.| Participare cu comunicare in cadrul Consiliului de administratie 3
37.| Membru al Consiliului Stiintifico-metodic 3
38.| Calcularea sporului de performantd membrilor catedrei 4
Tabelul 6.1 Calificativul final al evaluirii performantei sefului de catedri
Functia Calificativul Punctaj
Sef de catedra Nesatisfacator: mai putin de 17
Satisfacator 17-22
Bine 23-27
Foarte bine: mai mult de 27
Tabelul 7. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei personalului din
Serviciul Financiar Contabil’
G ; RS Punctaj
Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale it

experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului

1. Cunostinte si experienti — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si

1.1. | Cunostinte specifice domeniului §i experientd profesionald

1.2. | Abilititi de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii diverse

13 Competente profesionale —~implementarea inovatiilor digitale si a solutiilor
" | tehnice in activitatea zilnica.

1.4 Abilitdti in utilizarea calculatoarelor, echipamentelor informatice gestionarea
" | bazei de calcul sau a altor tehnologii si echipamente.

exercitarea sarcinilor

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — masoari gradul de dificultate a
activitdtilor, masura in care persoana evaluata depaseste limitele cunostintelor si
experientei detinute, precum si capacitatile legate de imaginatie, inventivitate si intuitie in

21 Nivelul cantitativ si calitativ al sarcinilor realizate, participarea la elaborarea
""" | politicii contabile si planul de activitate

29 Participd la activitati profesionale (seminare, training-uri, sesiuni de formare,
il eter)

23 Creativitate si spirit de initiativa la realizarea obiectivelor si strategiilor in
" | domeniu financiar .

24 Incadrarea in termenele stabilite pentru realizarea sarcinilor si solutionarea
""" | problemelor

evalueaza impactul lor asupra unitatii

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionald — masoara amploarea activitatilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si

31 Elaborarea si actualizarea documentelor de reglementare in domeniu (acte,
"' | regulamente, instructiuni etc.)

3.2. | Viabilitatea solutiilor propuse si capacitatea de implementare a deciziilor

3.3. | Capacitatea de implementare a deciziilor institutionale si a lucra independent.

7 oy A . .
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Masura in care opiniile formulate i actiunile intreprinse influenteazi rezultatele

B subdiviziunii/institutiei

4. Comunicare — se refera la nivelul si impactul comunicarii in cadrul si/sau in afara unitatii.
Include mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune personala la comunicari
telefonice si/sau scrise. Evalueaza capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu
atributiile de comunicare ale postului

41 Cape{ci.tatea de'a comunica, atit oral, cét si in scris, claritatea ideilor,
concizia In scris

49 Capacitatea de persuasiune si negociere asociate cu atributiile de
comunicare ale postului

4.3 | Capacitatea de a comunica in limba roména /rusi

4.4 | Comunicare si colaborare cu toate subdiviziunile institutiei.

5. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de
realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile
in conformitate cu termenele stabilite

51 ?regent.are.a in termin a rapoartelor financiare si statistice in ansamblu pe
institutie si la nivel de sectie
59 Participarea la elaborarea anuala a farmarii bugetului , a liste.i nominale a ol
corpului profesoral-didactic, gestionarea si actualizarea bazei de date a institutiei
53 Qoordon.ar'ea, verificarea datelor ﬁnan.cigre la nivel de Sf:ctie si tran.sm-iterea
: informatiei veridice pentru luatea deciziilor corecte la nivel de institutie
54 Realizarea suplimentard, in anumite imprejuréri, a unor sarcini ce depasesc orarul

de munci stabilit.

Tabelul 8. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei personalului din cadrul serviciul
Resurse Umane®

Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale d:’::l: tl? 4
1. Cunostinte si experienti — se referd la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si
experienfa necesare pentru exercitarea sarcinilor postului

1.1. | Cunoasterea si respectarea legislatiei in domeniul resurselor umane.
Detinerea de cunostinte, abilititi si competente solicitate in domeniul,

12, contribuirea la realizarea obiectivelor strategice ale institutiei in
promovareasi implementarea unui management eficient al resurselor
umane (in continuare RU).

L3. Implementarea inovatiilor digitale si a solutiilor tehnice in activitatea RU
Activitate si experientd in domeniul, lucrul cu personalul institutiei

1.4. | (colaborarea cu subdiviziunile institutiei, gestionarea bazei de date,

participd in procesul de acreditare).

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — mdsoari gradul de dificultate a
activitiilor, masura in care persoana evaluati depaseste limitele cunostintelor si
experientei detinute, precum si capacitatile legate de imaginatie, inventivitate si intuitie in

8 o Tt :
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exercitarea sarcinilor

2.1

Participi la elaborarea strategiei si politicii institutiei privind coordonarea
activitatilor de RU

2.2

Participd la activitati profesionale (seminare, training-uri, sesiuni de
formare, etc.)

59,

Proiectarea strategiei privind dotarea sectiei Resurse Umane cu
echipamente performante pentru cresterea calitatii si lucrului efectiv.

24,

Stabileste si informeaza conducerea institutiei despre lacunele existente in
managementul resurselor umane, prezinta propuneri de inliturare a
acestora; Asigurd calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cirora se
iau decizii si se aproba acte administrative cu privire la personal;

Asigurd protectia datelor cu caracter personal ale angajatilor institutiei din
sistemele informationale, precum si a celor pe suport de hartie la
care au acces, inclusiv a confidentialititii acestora potrivit legii.

3.

Conceptualizare si responsabilitate decizionali — misoard amploarea activitatilor

conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si

evalueaza impactul lor asupra unitatii

£ %

Participd la elaborarea si actualizarea documentelor institutionale (acte,
regulamente, instructiuni etc.)

3.2

Participarea la sedintele Consiliului de Administratie al institutiei.

3.3.

Capacitatea de implementare a deciziilor institutionale si a lucra
independent.

Responsabild de introducerea informatiei cu privire la angajati in baza de
date SIME

Comunicare si profesionalism — se refera la nivelul si impactul comunicirii in cadrul

si/sau in afara unititii. Include mijloace de realizare a comunicirii, de la interactiune

personald la comunicéri telefonice si/sau scrise. Evalueazi capacitatea de persuasiune si

negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului

4.1.

Capacitatea de a comunica in limba roména /rusi si a acorda informatia
necesard salariatilor la intocmirea actelor institutionale .

4.2.

Participd la organizarea si desfisurarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor vacante a personalului de conducere si didactic

4.2.

Comunicare si colaborare cu toate subdiviziunile institutiei.

4.3.

Coordoneazi procesul de intocmire, aprobare si modificare a statelor de
personal. Avizeazi cererile personalului si ordinele cu referire la
activittile de personal (angajare, demisie,concediere, concediu, sanctiuni,
premii, ajutoare materiale, s.a.), fisele de post, fisele de evaluare a
personalului; Elibereaza certificate, adeverinte, confirmiri, extrase,
arhiveazi dosarele angajatilor.

Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de

realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile

in conformitate cu termenele stabilite

5.1.

Intocmirea actelor institutionale conform Legislatiei in vigoare ( CIM/
Acorduri aditionale, Fise de post, Dosarele personale a angajatilor,
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stabilirea treptei clasei si coeficientului de salarizare).

5.2,

Participarea la elaborarea anuali a statelor de personal, a listei nominale a

corpului profesoral-didactic, gestionarea si actualizarea bazei de date a
| institutiei.
Coordonarea, verificarea: Ordinelor cu privire la activitatea de bazi;
5.3. | Ordinele cu privire la activitatea personalului; Ordinele cu privire la
acordarea concediilor; Ordinele elevilor, etc;
54 Realizarea suplimentard, in anumite imprejuréri, a unor sarcini ce

depdsesc orarul de munca stabilit.

Tabelul 9. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei personalului din cadrul

Bibliotecii si Mediatecii’

Nr.

Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale

Punctaj
delalla4

i

Cunostinte si experienti — se referd la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si

1.1

experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului

Detinerea de cunostinte, abilitdti si competente solicitate in domeniu,
contribuirea la realizarea obiectivelor strategice ale institutiei in
promovarea i implementarea unui management eficient al bibliotecii

1.2

Implementarea inovatiilor digitale si a solutiilor tehnice, gestionarea
Catalogului electronic (Aplicarea corectd a GOST-ului 7.1-2003,
indexarea continuturilor conform directiilor de cercetare si in conformitate
cu disciplinele predate in cadrul institutiei)

5%

Activitdti cu publicul (zile de informare, expozitii, prezentiri, lansari de
carte, training-uri, mese rotunde, seminare de promovare a resurselor
informationale etc.). (pentru o activitate)

1.4.

Informare bibliografica: referinte bibliografice, consultatii individuale si
de grup, redactarea listelor bibliografice, elaborarea listelor bibliografice

la cerere, expozitii aniversare, etc.

Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — masoara gradul de dificultate a
activitatilor, masura in care persoana evaluata depigeste limitele cunostintelor si
experientei detinute, precum s§i capacititile legate de imaginatie, inventivitate si intuitie in

exercitarea sarcinilor

2.4,

Organizarea / participarea la activititi profesionale (conferinte, seminare,
mese rotunde, training-uri, sesiuni de formare, etc.) (pentru o activitate)

22

Prezentéri de-comunicari in cadrul activititilor profesionale (la conferinte,
seminare, mese rotunde, training-uri, sesiuni de formare, etc.)

2:3.

Manifestarea creativitatii si Implementarea inovatiilor in activitatea
bibliotecii (referinte virtuale, cluburi de carte, managementul referintelor
etc.

24.

Contributii in promovarea rezultatelor cercetirilor stiintifice ale cadrelor
didactice; promovarea beneficiilor Accesului deschis in mediul academic,
lucrdri de redactare a listelor bibliografice-parte component3 a Raportului
privind activitate stiintifica in institutie

9 St S z
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3. Conceptualizare si responsabilitate decizionali — masoara amploarea activitatilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum si

evalueaza impactul lor asupra unitatii

3.1,

Elaborarea si actualizarea documentelor de reglementare (politici,
strategii, regulamente, instructiuni, metodologii etc.)

3:2.

Elaborarea bibliografiilor tematice si biobibliografiilor, sintezelor
privind activitatea bibliotecii etc.

Dl

Realizarea sondajelor, studiilor sociologice, studiilor tematice.

3.4.

Capacitatea de implementare a deciziilor si capacitatea de a lucra

independent.

Comunicare si profesionalism — se refera la nivelul i impactul comunicarii in cadrul
si/sau in afara unitatii. Include mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune
personala la comunicari telefonice si/sau scrise. Evalueaza capacitatea de persuasiune si

negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului

4.1.

Capacitatea de a comunica oral, in scris, claritatea ideilor etc.

4.2.

Elaborarea si editarea materialelor promotionale despre serviciile,
resursele si produsele bibliotecii (traditionale si electronice)

4.3.

Publicarea materialelor informative, publicistice din domeniul profesional
in: reviste de specialitate, site-ul institutiei, facebook

o ey

Activitati instructiv-educative, informativ-formative, Cultura informatiei,
voluntariat

Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si

i
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de
realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile

in conformitate cu termenele stabilite

o 3

Dezvoltarea resurselor informationale ale bibliotecii (achizitii curente si
retrospective, evidenta colectiilor, verificarea colectiilor, clasificare,
catalogare si indexare, organizare si conservare a colectiilor, igiena
colectiilor, diselectia si casarea publicatiilor)Realizarea integrald si la timp
a atributiilor stabilite in fisa postului si in Programul anual de activitate

S.2.

Realizarea integrala si la timp a atributiilor stabilite in fisa postului si in
Programul anual de activitate

33

Realizarea completd / corectd / legald a operatiilor biblioteconomice
(catalogare, clasificare/indexare, depozitare, evidentd, imprumut,
inventariere, casare) prin colaborare cu alte compartimente

5.4.

Realizarea sarcinilor peste nivelul planificat

Tabelul 10. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei personalului nedidactic
administrativ (sectia studii)

. oo " > L P 3
Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale unctal
Delalla4
1. Cunostinte si experienta — se refer3 la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si

experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor pestului

1.1. | Detinerea de cunostinte, abilitifi si competente solicitate in |

26/36




domeniu, contribuirea la realizarea obiectivelor strategice ale
institutiei 1n promovarea si implementarea unui management eficient
al sectiei studii

2.8

Implementarea inovatiilor digitale si a solutiilor tehnice in activitatea
sectiei studii

1.3,

Prezentarea in termenii stabiliti a informatiei referitor la reusita
academica.

Elaborarea si prezentarea listelor pentru atribuirea bursei de studii.

1.4.

Colectarea si introducerea in baza de date a rezultatelor examenelor
curente si celor de Absolvire
Introducerea in baza de date SAPD a notelor pentru bacalaureat

Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — masoara gradul de
dificultate a activitatilor, masura in care persoana evaluati depiseste limitele
cunostintelor si experientei detinute, precum si capacitatile legate de imaginatie,

inventivitate si intuitie in exercitarea sarcinilor

ke

Elaborarea, repartizarea si evidenta borderourilor pentru completarea
de citre profesori (pentru o sesiune de examinare)

2.2,

Prezentarea informatiei cu privire la contingentul de elevi la solicitare

2.3

Participari la ateliere instructive, training-uri, workshop-uri etc.
(pentru o participare)

2.4

Asiguri protectia datelor cu caracter personal a elevilor institutiei din
sistemele informationale, dosarele personale, precum si a celor pe
suport de hartie la care au acces, inclusiv a confidentialititii
acestora potrivit legii.

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionali — masoard amploarea activititilor
conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum

si evalueaza impactul lor asupra unititii

Elaborarea demersurilor de procurare a rechizitelor de birou

O necesare pentru eficientizarea activititii in sectie

3.2, | Elaborarea si prezentarea datelor statistice catre Minister, Statisticd
Moldovei

33 Elaborarea documentatiei pentru examenul de finalizarea studiilor:
Borderouri, anexe, liste, diplomele de studii si anexele

34 Intocmirea listelor elevilor semestrial/anual conform ordinelor de
inmatriculare si exmatriculare

3.5. | Participarea la sedintele Consiliului de Administratie al institutiei.

4. Comunicare si profesionalism— se referd la nivelul si impactul comunicarii in cadrul
si/sau in afara unitatii. Include mijloace de realizare a comunicarii, de la interactiune
personald la comunicdri telefonice si/sau scrise. Evalueaza capacitatea de persuasiune
si negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului

Capacitatea de a comunica in limba roména /rusi si a acorda

4.1. | informatia necesari, colaborarea cu coordonatorii programelor de
studii (sefii de catedra)

4.2. | Comunicarea si colaborarea cu profesorii, elevii

43, Comunicarea cu sefii de catedrd, profesorii, elevii prin intermediul
retelelor de socializare (viber, WhatsApp, messenger etc.)

44 Acordd informatia necesara elevilor si parintilor la intocmirea actelor

solicitate .
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5. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de
realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor

, disponibile in conformitate cu termenele stabilite

5.1. | Realizarea integrald a atributiilor stabilite in fisa postului.

5.2. | Realizarea completi si calitativi a activitatii sectiei studii.

5.3. | Sarcinile sunt realizate, in termeni stabiliti.

54 Realizarea suplimentard, in anumite imprejuréri, a unor sarcini ce

depdsesc orarul de munci stabilit.

Tabelul 11. Criteriile si indicatorii de evaluare a performantei personalului nedidactic

administrativ (director adjunct in probleme de gospodirie, intendent, secretari, arhivar, etc.)

Punctaj
Nr. Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale De la
1la 4
1. Cunostinte si experienta — se refera la totalitatea cerintelor de studii, cunostinte si
experienta necesare pentru exercitarea sarcinilor postului
1l Cunostinte specifice domeniului si experientd profesionalid
i35, Abilitati de aplicare a cunostintelor specifice domeniului in situatii
diverse
Competente profesionale (usurinta de a selecta si a utiliza adecvat
| cunostintele si abilititile in vederea rezolvérii cu succes a unor
situatii)
14 Gestionarea responsabila a resurselor alocate (resurse financiare,

materiale, timp, tehnologie, etc. )

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activititilor — masoard gradul de

dificultate a activitatilor, masura in care persoana evaluati depaseste limitele
cunostintelor si experientei detinute, precum si capacititile legate de imaginatie,

inventivitate si intuitie in exercitarea sarcinilor

2.1. Nivelul cantitativ si calitativ al sarcinilor realizate
2.2. Nivelul de implicare in indeplinirea atributiilor
Spirit de initiativa (prezinta initiativi concreti in ceia ce priveste
2:3. realizarea activititilor trasate functiei, imbunétitirea procesului si a
mediului de lucru per ansamblul)
24, Incadrarea 1n termenii stabiliti pentru realizarea sarcinilor si

solutionarea problemelor

3. Conceptualizare si responsabilitate decizionalid — masoard amploarea activitatilor

conceptuale aferente postului, libertatea de actiune si decizie asociate acestuia, precum

si evalueaza impactul lor asupra unitatii

Gradul de implicare in executarea atributiilor, asumarea riscului

3.1. e s
decizional
39 Capacitatea de a lucra 1n conditii specifice (ore suplimentare,
5 delegiri)
33 Grija fatd de imaginea institutiei (tinuta, comportament, disciplini,

organizare) g
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3.4.

Respectarea caracterului confidential al informatiei, cunostintelor cu
care se opereaza

3.5

Capacitatea de mediere si negociere

4. Comunicare si profesionalism — se refera la nivelul si impactul comunicirii in cadrul
si/sau in afara unitatii. Include mijloace de realizare a comunicirii, de la interactiune
personala la comunicéri telefonice si/sau scrise. Evalueazi capacitatea de persuasiune

si negociere asociate cu atributiile de comunicare ale postului

Capacitatea de a comunica, atét oral, cit si in scris, claritatea ideilor,

b concizia in scris
49 Capacitatea de persuasiune §i negociere asociate cu atributiile de
' comunicare ale postului
43, Asigurarea unei comuniciri eficiente Intre angajati, elevi si
absolventi
4.4 Capacitatea de mediere si negociere
S. Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate — se apreciazi volumul si
calitatea/plenitudinea sarcinilor executate cu erori minime, precum si capacitatea de
realizare a acestora cu costuri minime, prin folosirea si gestionarea resurselor
disponibile in conformitate cu termenele stabilite
Dk Capacitatea de a indeplini sarcinile in cuantumul planificat
3.2, Capacitatea de a indeplini sarcinile cu exactitate, cu resurse minime
3.5 Capacitatea de a indeplini sarcinile in termenele stabilite
5.4. Realizarea sarcinilor peste nivelul planificat

i
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Anexa nr.1
Fisa de evaluare/autoevaluare
a performantelor profesionale individuale ale cadrelor didactice
Date generale

Unitatea bugetari CEEA Stefan Neaga

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuti

Catedra
Perioada evaluati de la: | pani la:
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale Nota Comentarii

crt. | individuale

Performanti in activitatea didactica

2. | Performantd in activitatea metodico-stiintificd, de creatie si
artisticd

3. | Contributii la dezvoltarea institutionald

4. | Dezvoltarea profesionald continui

Nota finala a evaludrii

3. Calificativul final al evaludrii

4. Rezultate deosebite

1.
2
5. Dificultiti intAmpinate in perioada evaluati
;
6. Comentariile salariatului evaluat
Presedintele Comisiei de evaluare Data:

(nume, prenume, functia, semnitura)

Semnétura salariatului evaluat Data:
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Anexa nr.1
Fisa de evaluare/autoevaluare
a performantelor profesionale individuale ale cadrelor didactice
Date generale

Unitatea bugetari CEEA Stefan Neaga

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuti

Catedra
Perioada evaluati de la: | pani la:
2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare
Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale Nota Comentarii

crt. | individuale

Performanti in activitatea didactica

2. | Performantd in activitatea metodico-stiintificd, de creatie si
artisticd

3. | Contributii la dezvoltarea institutionald

4. | Dezvoltarea profesionald continui

Nota finala a evaludrii

3. Calificativul final al evaludrii

4. Rezultate deosebite

1.
2
5. Dificultiti intAmpinate in perioada evaluati
;
6. Comentariile salariatului evaluat
Presedintele Comisiei de evaluare Data:

(nume, prenume, functia, semnitura)

Semnétura salariatului evaluat Data:
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Fisa de evaluare

Anexa nr.2

a pbérforman’;elor profesionale individuale ale personalului de conducere si a sefilor de catedra

1. Date generale

Unitatea bugetari

CEEA Stefan Neaga

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuti

Perioada evaluati

de la: | pani la:

2. Calificativul final al evalusirii

3. Rezultate deosebite

4. Dificultiti iIntAmpinate in perioada evaluati

5. Comentariile salariatului evaluat

Pregedintele Comisiei de evaluare Data:
(nume, prenume,functia, semnatura)
Semndtura salariatului evaluat Data:
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Fisa de evaluare
a performantelor profesionale individuale ale sefilor sectiilor
Asigurarea Calitdtii si Formare continud

1. Date generale

Anexa nr.3

Unitatea bugetara CEEA Stefan Neaga

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinut:i

Perioada evaluati de la: | péni la;

2. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale | Nota Comentarii
crt. individuale

1. | Cunostinte si experientd 1-4p.

2. | Complexitate, creativitate §i diversitate 1-4p.

3. | Conceptualizare si responsabilitate decizionald 1-4p.

4. | Conducere, coordonare si supervizare 1-4p.

5. | Comunicare si profesionalism 1-4p.

6. | Volumul, calitatea §i eficienta sarcinilor executate 1-4p.
Nota finald a evaluarii

3. Calificativul final al evalugrii

4. Rezultate deosebite

1.
2
S. Dificultati intAmpinate in perioada evaluata
1.
2
6. Comentariile salariatului evaluat

Presedintele Comisiei de evaluare Data:
(nume, prenume,functia, semnitura)

Semnatura salariatului evaluat Data:
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Fisa de evaluare

Anexa nr.3/1

a performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic adimnistrativ

7. Date generale

Unitatea bugetara CEEA Stefan Neaga

Numele si prenumele persoanei evaluate

Functia detinuti

Perioada evaluata de la: | panai la:

8. Aprecierea nivelului de manifestare a criteriilor de evaluare

Nr. | Criteriile de evaluare a performantelor profesionale | Nota Comentarii
crt., individuale

7. | Cunostinte si experientd 1-4p.

8. | Complexitate, creativitate si diversitate 1-4p.

9. | Conceptualizare §i responsabilitate decizionald 1-4p.

10.| Comunicare §i profesionalism 1-4p.

11. | Volumul, calitatea si eficienta sarcinilor executate 1-4p.
Nota finala a evalurii

9. Calificativul final al evaludrii

10. Rezultate deosebite

i
2
11. Dificultati intAmpinate in perioada evaluati
L
2
12. Comentariile salariatului evaluat
Presedintele Comisiei de evaluare Data:

(nume, prenume,functia, semnitura)

Semnatura salariatului evaluat Data:
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Lista angajatilor

Anexa nr.4

evoluati in vederea stabilirii sporului pentru performanti la data

pentru perioada

denumirea subdiviziunii

Nr.d/o | Numele, prenumele

Calificarea

Sporul
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Membrii Comisiei de evaluare

Functia, nume, prenume, semnitura

Functia, nume, prenume, semnatura

Functia, nume, prenume, semnatura
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Anexa nr. 5

ORDIN/DISPOZITIE

nr. din

Cu privire la stabilirea

sporului pentru performanta

in temeiul art. 16 din Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare
in sectorul bugetar, precum si al Regulamentului-cadru cu privire la modul de
stabilire a sporului pentru performantd personalului din unititile bugetare, aprobat

prin Hotérarea Guvernului nr.1231/2018,

i

ORDON/DISPUN:
A achita sporul pentru performanti pentru luna anul in
suma totala de lei.

Lista nominald, calificativul final i sporul pentru fiecare angajat se anexeaz3.

Valoarea totald a mijloacelor financiare utilizate pentru achitarea sporului
pentru performantd de la inceputul anului constituie “lei, Ceea ce
reprezintd __ % din valoarea mijloacelor banesti anuale alocate/planificate pentru

acordarea sporului pentru performanti.

(functia conducatorului) (semndtura) (numele,
prenumele)
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; Categoriile de personal in IP CEEA ,,Stefan Neaga”
Personal de conducere:
- Director adjunct / directoare adjuncti pentru instruire si educatie
- Director adjunct /directoare adjunctd pentru instruire practicd si producere
- Sef/sefad de sectie pentru asigurarea calitétii
- Sef/sefa de sectie didacticd
- Sef/sefd de sectie formare continud
Personal didactic:
Profesor/profesoard in invatimantul profesional tehnic
Maestru/maestrd de concert
Metodist /metodista institutie de Invatdant
Psiholog /psihologd
Personal didactic auxiliar
- Bibliotecar / bibliotecara
- Laborant / laborantd in Invatdmint
- Pedagog social / pedagoga sociald
Personal nedidactic administrativ:
- Director adjunct/ directoare adjunctd in probleme de gospodarie
- Sef/sefd serviciu in domeniul resurselor umane
- Contabil sef/contabila sefa
- Contabil/contabild
- Economist/ economista
- Specialist/ specialistd serviciul personal
- Specialist securitate si sénatate in munca
- Administrator/ administratoare baze de date
- Metodist/metodista (sectia studii)
- Arhivar/arhivard
- Asistent/ asistentd medicald ( studii profesional tehnice )
- Economist/ economista
- Intendent/ intendentd in institutie
- Jurisconsult/ jurisconsultd
- Secretar/ secretard
Personal nedidactic auxiliar si de deservire:
- Acordor pianine sau piane/
- Conducitor /conducétoare auto
- Costumier/costumierd
- Electrician/ electriciana in constructii
- Ingrijitor/ ingrijitoare inciperi
- Lacitus-instalator tehnica sanitard
- Magaziner/magazinerd
- Maturator/ méturdtoare
- Paznic/ paznicd
- Tamplar / tAmplarita
- Usier/usierd

Anexa nr.6
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