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1.1 Procedura are ca scop aprecierea obiectivd a performantelor profesionale individuale ale salariatilor pe
parcursul unui an calendaristic.

2.1 Procedura se aplici personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

3.1. Definitii: : S —

3.1.1 Angajat = persoana incadrati intr-un loc de muncd cu contract individual de munca;
3.1.2 Evaluator este:

a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine,
conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autorititii sau institujiei pu
conducere:

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor
publice, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directa a acestei
¢) conducatorul autoritatii sau instituici publice, pentru salariafii aflati in s
salariafii care au calitatea de conducitori ai autoritdtilor sau institutiilor pu
coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.
3.1.3 Contrasemnatar este:

a) persoana care ocupi o functie de conducere jerarhic superioard ev:
autoritafii sau institugiei publice, pentru personalul contractual de con
directd §i pentru personalul contractual de executie pen
conducere direct subordonate contrasemnatarului:

b) persoana care ocupd functia de conducere imediat
publice, pentru personalul contractual aflat in coor
3.1.4. In situatia in care, potrivit structurii orga
care si aibd calitatea de contrasemnatar, raportul
3.1.5 Raportul de evaluare nu se aproba.

y'de conducitor al autoritatii sau institugiel
sibordinea directa.
atorice 8 pitatii sau institufiei publice, nu existi o persoana
evaluarg nu se contrasemneazi.

3.2. Abrevieri:
3.2.1.Ed.

3.2.2.Rev. =
3.2.3.P0
3.2.4.PC edi isiei pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologica cu
privire la sistemele de con'®

aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

{7 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei

din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

R003 Codul muncii, republicati, cu modificirile 51 completarile ulterioare;

JF. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
terioare;

¢ de formare a Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de control

intern/managerial in cadrul Orasului Comarnic.

4.6. Regulament de organizare si de lucru al Comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui

sistem de control intern/managerial in cadrul Orasului Comarnic;

4.7. Regulamentul Intern:

4.8. Contractul Colectiv de Munci;

5.1. Compartimentul Resurse umane, salarizare
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3.1.1. Asigura desfisurarea procesului de evaluare a performantelor profesionale in conformitate cu prevederile
legale.

5.1.2, fntocme;te nota internd cétre sefii de departament care au calitatea de evaluator din cadrul structurii
Primiriei oragului Comarnic solicitind intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul contractual - model Anexa nr. 7.

3.1.3. Transmite electronic formularele de evaluare ale salariatilor care ocupi functie de conducere i de executie
previzute in Anexa nr, 1;

3.1.4. Colecteazi rapoartele de evaluare si le centralizeazi nevoile de instruire ale salariatilor;
5.1.5. Anexeaz3 fisa de evaluare la dosarul personal al fiecirui salariat:

5.1.6. Pastreazi confidentialitatea asupra celor mentionate in rapoartele de evaluare §i fisele de evfluare, rispund
de confidentialitatea informatiilor si datelor cu caracter personal prelucrate, in conformitate prevederile
Regulamentului UE 679/2016 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circu
5.2. Conducitorul institutiei publice sau persoana desemnati de acesta:

3.2.1. Asigura implementarea uniforma si corecti a procedurii de evaluare in cadrul ap
oragului Comarnic;

5.2.2.Aprobi obiectivele si indicatorii de performanta ai salariatilor care ocupa fi ucere in cadrul
institutiei publice. in conformitate cu normele legislative in vigoare;
5.2.3. Solufioneaza contestatia salariatilor nemultumiti de rezultatul evaluarii in t
data expirdrii termenului de depunere a contestatiei,

3.2.4 .Dispune constituirea unei comisii in vederea solutionarii conte
contestatiei, precum §i propuneri pentru solutionarea acesteia. admi
6.3. Evaluatorii:

6.3.1. monitorizeazi si analizeaza indeplinirea obiectivelor d
prisma indicatorilor de performanti;

zile lucritoare de la

inta rezultatul analizei
ingdnd motivat contestatia;

n subordinea direct’ a acestuia prin

6.1. Generalitati
6.1.1. Activitatea de evaluare este o obligatie def§erviciu a,sa ariatilor care potrivit legii au calitatea de evaluator,
care poarta intreaga raspundere pentru realismul, bitate; §i obiectivitatea acesteia.

6.1.2. Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsd intre datele de 1 ianuarie si 31
martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru tofi salariatii care au desfasurat efectiv activitate minimum 6
luni in anul calendaristic pentru care se realizeazi evaluarea.

6.1.3. Prin exceptie de la prevederi

perioad in oricare dintre ur
a) la suspendarea, modifi
ale personalului contra
consecutive;
b) la suspendarea, n
ori, dupd caz, a rap

unca, modificarea felului muncii sau incetarea raporturilor de munca
lle legii, dacd pericada efectiv lucratd este de cel putin 30 de zile

lui de munci, modificarea felului muncii sau incetarea raportului de serviciu
unca al evaluatorului, in conditiile legii, daca perioada efectiv coordonati este de

perioadei evaluate salariatul este promovat.
ti in situaiile previzute la pet. 6.1.3. se numeste evaluare parfiald §i se realizeaza la data
0 zile lucrdtoare de la data intervenirii situatiilor previzute la pet. 6.1.3, fiind luatid in
#evaluarea anuali.

- (pPa raportului de evaluare
6.2.1. in realizarea evaluarii prevazute la pct. 6.1, evaluatorul intocmeste un raport de evaluare.
6.2.2. Calitatea de evaluator este exercitati de citre:
a) persoana care ocupi functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine, respectiv salariatul de
conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau institufiei publice, pentru salariatul de
conducere:
b) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioari celei de conducitor al autorititii sau institugiei
publice, pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directi a acesteia;
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¢) conducdtorul autoritatii sau institutiei publice, pentru salariatii aflati in subordinea directd, precum si pentru
salariafii care au calitatea de conducatori ai autoritdtilor sau institutiilor publice aflate in subordinea, in
coordonarea ori sub autoritatea acesteia si pentru adjunctii acestora.

6.2.4. Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteazi contrasemnatarului,

6.2.5.Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupi o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a
autoritafii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere aflat in subordine sau in coordonarea
directd si pentru personalul contractual de execufie pentru care calitatea de evaluator aparfine persoanei de
conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupi functia de conducere imediat inferioard celei de conducitor al autorititi
publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau in subordinea direct.

6.2.6. In situalia in care, potrivit structurii organizatorice a autoritafii sau institutiei publicg n
care sd aiba calitatea de contrasemnatar, raportul de evaluare nu se contrasemneazi.

6.2.7. Raportul de evaluare nu se aproba.

6.2.8 (1) Evaluarea se realizeazi pe baza:

a) obiectivelor individuale;

b) indicatorilor de performanti si a

¢) criteriilor de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la | la
(2) Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de mun ring¥criteriile de performanta

generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei si domgniul d ] . conform Anexa nr, 2.

(3) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale prin raportare la nivelul functiei detinute de
persoana evaluati, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii sunt stabilite si aprobate conform
prezentei procedusi de catre primar §i sunt prevézuti in Anexa nr. 3.

(4) Ordonatorii principali de credite pot stabili si alte criterii de evaluare in functic de specificul domeniului de
activitate.

7. Modalitatea de a stabili obiectivele indiv
coordoneazd si indicatorii de performantd utilizdfi
7.1 La inceputul perioadei evaluate persoana litatea de evaluator stabileste obiectivele individuale
pentru personalul contractual a cirui activitate o 4 51 indicatorii de performantd utilizati in evaluarea
gradului si modului de atingere a acestoga, in raport ¢ utiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice
si abilitatile necesare,
7.2 Modelul pentru fisa postului es exa nr. 4.
7.3.0biectivele individuale s p aportare la nivelul ierarhic al functiei ocupate de personalul
contractual, la nivelul de studWyla graf§ulfreapta profesionala detinuti de persoana evaluatd, precum si la
cunogtinfele teoretice si a i icgfnecesare persoanei evaluate in exercitarea atributiilor mentionate in fisa
postului,
7.4 Cerintele cirorayrebuie si coregpundi obiectivele individuale:
jilor fisa postului; si fie cuantificabile; sa fie previizute termene de realizare; sa fie
a Tfleplinire in termenele de realizare prevazute cu resursele alocate; s fie flexibile-si
ursul anului, in functie de modificérile intervenite.
abileste obiectivele, trebuie sa respecte urmitoarele principii: legalitatea, impartialitatea si
2 §i eficacitatea orgazifionald; responsabilitatea individuala raportati la complexitatea

sau institutiei

nfru Ypersonalul contractual a cdrui activitate o

e performanti se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitate cu nivelul atribupiilor
Cfiei, prin raportare la cerinfele privind cantitatea si calitatea muncii prestate,

7.8 In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performan{d se aduc la cunostina personalului
contractual la inceputul perioadei evaluate.

7.9 Obiectivele individuale §i indicatorii de performanta pot fi revizuifi trimestrial sau ori de cite ori intervin
modificari in activitatea ori in structura organizatorici a autoritafii sau institufiei publice.

8.Punctajul final al evaluirii performanelor profesionale individuale este media aritmetics dintre nota finala
pentru indeplinirea obiectivelor §i nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

9. Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii, dupd cum urmeaza:
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a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul "nesatisficator":
b) pentru un punctaj intre 2,51 §i 3,50 se acorda calificativul "satisficitor";
¢) pentru un punctaj intre 3,51 $i 4,50 se acordi calificativul "bing";

d) pentru un punctaj intre 4,51 $1 3,00 se acordi calificativul "foarte bine".
10. Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot contesta raportul de evaluare la conducitorul autoritifii sau
institutiei publice, in termen de 5 zile lucritoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de comunicare: prin
e-mail, prin posti cu confirmare de primire, prin inmanare personald sub semnatura.

11. Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestafia in termen de 10 zile lucritoare de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, conducitorul autoritafii sau insgieeei
dispune constituirea unei comisii in vederea solutiondrii contestaiei, care prezinti rezultatul analife contestatiei,
precum §i propuneri privind solufionarea acesteia.

12. Conducitorul autoritafii sau institutiei publice poate admite contestalia, caz in c
evaluare in mod corespunzitor, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestafiei se co
termen de 3 zile lucritoare de la solutionarea acesteia.

13. Personalul contractual nemulfumit de rezultatul evaludrii se poate adresa instan
in conditiile legii.

lariatului in

administrativ,

14. Evaluarea salariatilor incadrati intr-o functie contractuala de deb
14.1.2. Perioada desfagurata intr-o functie cu grad/treapti de debutant est i iera salariatului cuprinsi
intre data incadrarii pe o functie cu grad/treapt3 de debutant, in u
incadririi ca salariat intr-o functie cu grad/treapta imediat superioara, Dégi e cel putin 6 luni, dar nu mai mare
de | an, cu excepia situaiilor in care prin legi speciale, statut este prevazutd o alti perioads.
14.1.3. Pericada desfisuratid intr-o functie cu grad/treapta
contractului individual de munc3 al salariatului, in condigfTe Vi,
14.1.4. Pericada lucrati intr-o functie cu grad/treapti d§ debuta
conducdtorul autorititii sau institugiei publice, la pra® ga condhicitorului compartimentului in care urmeazi si
isi desfiisoare activitatea salariatul debutant.
14.1.5. Prin programul de desfisurare a perioad@ lucrate lintr-o functie cu grad/treaptd de debutant se stabilesc
urmitoarele:
a) alocarea a doud ore, zilnic, din timpgf normal de lucru, studiului individual sau programelor de formare la care

b) planificarea activititilor ce urme sfagurate, in funcfie de nivelul cunostintelor teoretice si al
deprinderilor practice dobandi ioadei de debutant.

14.1.6. In scopul cunoasteg ctivitdjii autoritdfii sau institutiei publice, salariatului debutant i se va
asigura posibilitatea de nirea atribufiilor de serviciu de citre salariafii cu grade superioare din
cadrul altor compartir activitate se va desfisura in coordonarea unui indrumitor si nu poate depisi
un sfert din durata a lui debutant.

jt'de conducatorul autoritifii sau institutiei publice, la propunerea conducitorului
compartime i igi desfasoard activitatea salariatul debutant.

14.1.8.( urmditoarele atributii:

a) coorgdone igHta salariatului debutant;

b) sptijinT%e debutant in identificarea celor mai bune modalitifi de rezolvare a lucririlor repartizate
acesti

¢)s modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de citre salariatul debutant;

d) prop onducatorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald la care trebuie si participe
salariatul debutant;

e)la finalizarea perioadei, intocmeste un Raport de evaluare pentru salariatul debutant. potrivit modelului
previzut in Anexanr. 5.

(2) La finalizarea perioadei, salariatul debutant intocmeste Raportul salaviatului debutant, potrivit modelului
prevazut in Anexa nr. 6,

11.1.9. (1) Persoanele incadrate in functii contractuale de debutant vor fi promovate, prin examen, la sfarsitul
perioadei, in functia, gradul sau treapta profesionald imediat superioar3.
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(2) Frf:nlru a participa la examenul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul
trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" |a evaluarea performantelor profesionale individuale de cel putin

doud ori in ultimii 3 ani in care acesta s-a aflat in activitate 5i s3 aibi o vechime de minimum 3 ani in gradul
profesional detinut.

Editi Data Revizi Data Nr.
a editiei a reviziei | pag.

Descriere modificare

elaborare initiala

) Nume si filiention Aviz nefavorabil '
Nr. | Comparti prenume de drept '
crt. -ment conducitor sau delegat C-"hs't.: Semnat ‘ Data
compartiment | FVAML " |
L. secretar Velcea loana ' ‘
| | oras | Marilena | | -

| !
Nr. | Scopul Lsam Compartiment Nume si | Data
s T plar T Semnatura
Crt | difuzarii < prenume primirii
1 5 6 7 &
1§ Aplicare Secretar oras Velcea Toana | 04.01.2023 | \./J
Marilena ol ud
[
2/ Aplicare viceprimar Savu  Mihai | 04.01.2023
Nicolae
3| Aplic Serviciul Sef serviciu Musea 04.01.2023
Voluntar pentru Mihai-
Situatii de Contantin
Urgentd, Paza,
Transport
4 v 1 Serviciul Sef serviciu Rosculet 04.01.2023
fntretinere Tonug
Domeniu Public Claudiu
si Privat
5/ Evidenta | 1 Resurse umane- | Inspector Peticila 04.01.2023
salarizare luliana
6, Arhivare 2 Responsabil Consilier Mihai 04.01.2023
i Arhiva Barbulescu
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B [ |

| |
| | | ‘ i

1. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea ediliei sau, dupa caz, a reviziei in cadful
editiei procedurii generale
3.8cop

4.Domeniu de aplicare

5.Definitii si abrevieri
6.Documente de referina
7.Responsabilititi

8.Descrierea procedurii

9. Formular evidentd modificiri
10.Formular analizi procedura
11.Formular distribuire procedurd
12.Anexa nr.1-6

b3 —

(=T = T = L 6 T T R

- Raport de evaluare a performantelor profesiongle indivi
. Criteriile de evaluare a performantelor perso
- Obiectivele individuale si indicatorii de perfo
. Fisa postului

. Raportul de evaluare pentru salari butant
. Raportul salariatului debutant

. Noti interni

personalului contractual

e =LY RO N I
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Anexa nr. 1

RAPORT-CADRU DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual de conducere

Autoritatea sau institutia publici:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Funetia:

Data ultimel promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Perioada evaluati:
Nr.  [Obiective in pericada 0 din Indicatori de
crt.  |evaluatid*) imp performanti

[Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a note

Nr. crt. [Criterii de evaluare**) Nomli‘omentari i
] Capacitatea de a organiza
) Capacitatea de a conduce
3 [Capacitatea de coordonare; ,-\
4 Capacitatea de control i
5 Capacitatea de a obtine cele mai bu zul
5 Abilitati in gestionarea
7 Abilitati de mediere
b Obiectivitate in
o (Capacitatea
10 Capacitate va eticient problemele
11 Cap. a responsabilitiilor
12 operfectionare si de valorificare a experientei dobandite
13 ivi i spirit de inifiativa
fa in gestionarea resurselor alocate
deplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a notelor fiecirui

de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice in functie de nivelul postului.
Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in funcfie de complexitatea
postului.

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

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultai obiective intimpinate in perioada evaluata:
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Alte observatii;
Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care se face evluarea:

% din ; ; .||
s Indicatori de performanfd  [Termen de realizare |

r. CIt, Obiectivul

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Semnitura salariatului evaluat:

Data;

Propuneri de formare profesionald pentru perioada urmitoare:
Numele §i prenumele salariatului evaluat:

Functia:

Semnitura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Semnétura evaluatorului:

Data:

Numele 5i prenumele persoanei care contrasemneazi:
Functia;

Semnitura persoanei care contrasemneaza:

Data:

Autoritatea sau institutia puhlica®
Compartimentul:

Numele §i prenumele sala aluat;
Functia:
Data ultimei promov
MNumele si pre

lui:

phiective in perioada eva]u&l&l% din timp{Indicatori de perfnmlanﬁh{ealizat {pondere}%leare]

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

r.crt. [Criterii de evaluare®) Nu!zJCﬂmentarﬁ

1 Cunostinfe profesionale si abilititi
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2 Calitatea, operativitatea si eficie nia activititilor desfasurate ]
B Perfectionarea pregitirii profesionale**

& Capacitatea de a lucra in echipa

5 Comunicare

6 Disciplind

7 Rezistenta la stres si adaptabilitate

8 Capacitatea de asumare a responsabilitatii

9 Integritate i etica profesionala

10 :
INota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare (media aritmetica a notelor fiecs
criteriu de evaluare)

*) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performanta generale si/sau specifice i je de'wjvelul postului.
**) nu se aplica pentru functiile de : muncitor, paznic. ingrijitor, administrator,
Continutul criteriilor de evaluare specifice domeniului de activitate se stabilesc in
postului.

Nota finala a evaludrii: (Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor +édNota
evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultayi obiective intimpinate in perioada evaluati:
Alte observatii:

Obiective pentru urmitoarea perioada pentru care

plinirea criteriilor de

M. crt, Obiectivul Termen de realizare
Numele si prenumele salariatului eyluat’
Functia:
Semnitura salariatului evaluat?
Data:

Numele 5i prenumele evaluatorulu
Functia:
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Anexa nr. 2

Criteriile de evaluare a performantelor personalului contractual
debutant/de conducere/de execufie

A.(1) Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promovirii in grad:
I Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate;
2. Cunoagterea specificului administratiei publice;

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor;
4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor;
5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sau verbal, dupa caz;&

6. Capacitatea de a lucra in echipd, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectivi, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia.

QL

A.(2) Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti in vederea promoviirii in trea ti:
1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea i calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

3. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

actual de conducere:

B.(1) Criteriile de evaluare pentru perso
1. Capacitatea de a organiza;

2.Capacitatea de a conduce;
3.Capacitatea de coordonare;
4. Capacitatea de contedl
5.Capacitatea de a_gh{i

une rezultate;

fitegede autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
itate si spirit de initiativa;

A2) Criteriile de evaluare pentru personal contractual de executie:
1) cunostinie profesionale si abilitati;

2) calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate;
3) perfectionarea pregitirii profesionale®;

4) capacitatea de a lucra in echipé;

3) comunicare;

6) disciplina;

7) rezistenta la stres si adaptabilitate;
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8) capacitatea de asumare a responsabilititii;
9) integritate si etica profesionali.
*) nu se aplica pentru: muncitor, paznic,ingrijitor, administrator, functionar
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Anexa nr. 3
APROBAT,
Primar,
Sorin-Nicolae POPA

OBIECTIVE INDIVIDUALE SI INDICATORI DE PERFORMANTA
care se au in vedere la evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale perso
contractual de executie si de conducere din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasulgy
incepand cu anul 2024 pentru activitatea desfasurata in anul 2023

Administratie publica locald, oficiu juridic

| Nr.crt. | Denumire functie Obiective individuale
| Consilier [A (8)- activitati administrative -{ine evide
| corespondentei drii acesteia in
compartimentului nele legale;
stadiul spectarea termenclor

acestela;
- transmite

egale de transmitere;

r | -respectarea
MNomenclatorului aprobat
la nivel de institutie

entelor din cadrul
coppartimentului  ciitre
iva institufiei

Monitorizare, analiza statistici, j
| Nr.crt. | Denumire functie
2 Asistent social {

sociali si incluziune sociald

Obiective individuale Indicatori de performanta
-monitorizare mod de | -fisa idenitificare riscuri
crestere §i ingrijire copil | si fisa de observatie, plan
conform HG 691/2015; de servicii;

-realizarea activitatior de | -ancheti socialdi: fisa
identificare precoce a | idenitificare riscuri;
situatiilor de risc care pot | fisa de observatie;
determina separarea | plan de servicii;

copilului  de  parintii | -grila de evaluare;
sai,precum  si  pentru | -ancheta sociala; Raport

prevenirea de monitorizare:
comportamentelor -conform legislatiei in
abuzive ale parintilor si a | vigoare;

violentei in | -conform legislatiei in
familie,inclusiv vigoare.

intocmirea planurilor

de servicii;

-monitorizarea

perscanclor varstnice

dependente;
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-monitorizarea
gravidelor/mamelor in
situatie de risec;
-efectuarea (diverselor)
anchete sociale;

probleme de
asistentd sociali

-consiliere cetateni pe

Cabinet medical scolar

Nr.crt.

Denumire functie

I Obiective individuale

3

Asistent medical ( PL)

-monitorizeazi starea de
sdndtate a copiilor;

-asigurarea aportu
ratiei calorice zilnice

( pentru gradim

a unui stil de

la nevoie a
ajutor al
prescolarilor si scolarilor

gislatiei in vigoare si
tindnd cont de
particularititile copiilor,
realizarea anchetei

| alimentare;

-intocmirea la timp a
referatelor a referatelor
de necesitate, cf. |
normativelor aprobate;
-activitati de promovare a
unui stil de viatd sinitos;
-conform  normativelor
legale in vigoare si
protocoalelor pentru
urgente

Cultura, arhiva

5N

Nr.crt. | Denumire jc Obiective individuale Indicatori de performanti

- Bibliotecar (§) - gestioneazd fondul de | -gestionarea si utilizarea
carte: responsabild a fondului
-organizare $i desfasurare | de carte;
de  activitdti cultural- | -capacitatea de
artistice specifice organizare si  alingerea

obiectivelor conform |

- tematicii, creativitate

3 onsilier LA (S)— activititi cultural-artistice | -organizare si desfisurare -capacitatea de
de  activitdfi cultural- | organizare si atingerea
artistice si mediatizarea | obiectivelor conform
lor; tematicii, creativitate;
-promovarea imaginii | -capacitatea de a folosi
institufiei in media si | resursele alocate pentru
comunicare, atingerea obiectivelor;
-dezvoltarea de proiecte | -capacitatea de conceptie,
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si programe culturale; receptivitate, comunicare |
-alte sarcini date de seful | si creativitate:
ierarhic - realizare sarcini de
calitate si in termenele
stabilite |
Serviciul Voluntar pentru Situafii de Urgenti, Paza, Transport
Nr.ct, | Denumire functie | Obiective individuale Indicatori de performanta
6 Sef serviciu -organizeaza, - realizarea s Hor prin
coordoneaz3 §i rispunde | organizarea activitatii
de activitatea serviciului | serviciulug trii
| 8.V.8.U.; optimi de prin
-5g preocupd de | planifica IWVitdfii - sl
desfasurarea in  bune 1 a;
conditii. a  activitatii ctivititilor de
privind iluminatul publj p. in concordan(i
-5 preocupi ile semnalate 5i in
desfasurarea in enele stabilite;
conditi a a pacitate decizionald si
privind a ategicd, conform legislatiei |
protectie civ ji
deu i
7 Muncitor calificat ( sofer PSI) tillor | -capacitatea de a relationa si
situatii | de actiona eficient si cu
mitati; proptitudine  in  situatiile
desfasuririi | sesizate ca fiind situafii de
conditii  a | intervenfii/urgente/calamitati;
de | - capacitatea de a sesiza
aspectele neconforme si de a
- asigurarea activitifii de | lua masurile necesare;
pazd si de permanenti - capacitatea de a asigura in
bune condifii paza bunurilor
si de a face fatd unor situatii
A neprevizute
B3 Paznic -asigurarea  desfAsurdrii | - capacitatea de a sesiza
in bune conditii a | aspectele neconforme si de a
activitatii de | lua masurile necesare;
| supraveghere video; - capacitatea de a asigura in
- asigurarea activitd{ii de | bune conditii paza bunurilor
pazd si de permanenta si de a face fatd unor situafii

neprevazute

Obiective individuale

Indicatori de performanti |

- asigurarea pazei si
bunurilor si obiectivelor

-capacitatea de a asigura
in bune conditii paza
bunurilor si obiectivelor
si de a face fatd unor

situatii neprevazute

Administrativ

| Nr.ert. | Denumire functie

| Obiective individuale

|. Indicatori de performanti ]
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Serviciul Intretinere Domeni

10 Administrator -intretinerea §i|- se preocupdi de
administrarea  cladirilor | intrefinerea si
care apartin domeniului | administrarea  clidirilor
public; prin  monitorizare  si
- intocmeste referate si le | aducerea la cunostinja
inainteazi conducerii | conducerii la timp si cu
spre aprobare privind | responsabilitate a
bunul mers al activitatii
specifice
compartimentuluj ;

- pastrarea in  bune
conditii a bunurilor din
gestiunea sa

11 ' Functionar lizarea sarcinilor la

mp 5i cu
responsabilitate;
-gestionarea eficientd a
bunurilor

12 Ingrijitor curifenia pe | -realizarea sarcinilor la

de lucrn

in bune
conditii a bunurilor din
gestiunea sa

timp 5i cu
responsabilitate;
-gestionarea eficientd a |
bunurilor

Nr.crt. | Denumire functi | Obiective individuale Indicatori de performanta

13 Sef serviciu (8) | -organizeaza, -realizarea sarcinilor prin
coordoneazi si rispunde | organizarea  activitiii
de activitatea serviciului; | serviciului in parametrii
-intocmeste situatii  de | optimi de functionare
lucrari aferente activita{ii | prin planificarea
serviciului pe care il | activititii si organizare
conduce; strategici;
-intocmeste referate si le | - intocmirea
inainteaza conducerii | documentelor la timp, in
spre  aprobare privind | concordanjd cu realitatea
bunul mers al activititii | si in termenele stabilite;
serviciului; -capacitate decizionala si
-alte sarcini date de seful | strategici;
ierarhic - realizare sarcini de

calitate §i in termenele
stabilite !

14 Muncitor calificat [T -executarea  lucririlor | - realizare lucriri de |
specifice de intretinerea | calitate conform |
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utilajelor care necesitd | normativelor sl iu—|
reparartii de nivel mediu; | termenele stabilite;

-pistrarea  in  bune | - gestionarea si utilizarea
conditii a bunurilor din responsabild a bunurilor

gestiunea sa; si materialelor;
- alte sarcini date de seful | - realizare sarcin; de
ierarhic calitate §i in termenele
stabilite
15 Muncitor calificat - sofer tractor/sofer | -transportarea -realizarea actj
profesionist) materialelor de
constructii si de | timp
intretinerea drumurilor: traseul
-execuiarea lucririlor | - reali

specifice de intretinerea
utilajelor care necesiti

-péstrarea in
conditii a bunuri
gestiunea sa;
- alte sarcini
ierarhic

onsabila a bunurilor
aterialelor:

realizare sarcini de
calitate si in termenele
stabilite

16 Muncitor calificat 1T - sofer buldoexcavator

§i | -realizarea activititii in
materialelor | conditii de siguranta, la
§i de | timp si respectarea
gh drumurilor; traseului stabilit de sef’

lucrdrilor | - realizare lucriri de
de intretinerea | calitate conform
ajelor care necesitd | normativelor si in
reparartii de nivel mediu; | termenele stabilite;
-pastrarea  in  bune | - gestionarea si utilizarea
conditii a bunurilor din | responsabildi a bunurilor
_gestiunea sa si materialelor
17 Muneitor calific icropuz - efectueazd activitatea | -realizarea activitifi de
de transport a elevilor transport elevi/persoane
conform rutelor stabilite; | in condifii de sigurantd,
-executarea lucrarilor | pe  drumurile  publice
specifice de intretinerea | conform legislatiei |
utilajelor care necesits | rutiere, la timp  si
reparartii de nivel mediu; respectarea traseului
-pastrarea in bune | stabilit de persoanele
conditii a bunurilor din indreptitite in acest sens;
gestiunea sa; -mentinerea
- alte sarcini date de seful | autovehicululuj in
ierarhic parametrii optimi
urmirind ca reviziile
tehnice periodice sa fie
efectuate la timp;
- gestionarea si utilizarea
responsabild a bunurilor
i materialelor;
- realizare sarcini de
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| calitate §i in termencle |

stabilite
18 Muncitor calificat IV-dulgher -efectuarea lucrdrilor | - realizare lucriri de
specifice de dulgherie; calitate conform
-intocmirea necesarului | normativelor si in

de materiale cantitativ si
calitativ pentru lucririle
solicitate de seful
ierarhic;

- utilizarea corectd si

| responsabila a

materialelor, obiectelor

de inventar i a
mijloacelor fixe necesare
desfasurarii activitii;
- alte sarcini date de se
ierarhic

19 Muncitor calificat I'V- instalator

20 Muncitor calificat 1

-efectuarea

i a

MElor, obiectelor

de] inventar si a
loacelor fixe necesare

desfaguririi activititii;

- alte sarcini date de seful

ierarhic

termenele stabilite;

- intocmirea necesarului
conform
specifice;
- gestlonarea

lucrari de
conform

ormativelor 8 in |

termenele stabilite;

- intocmirea necesarului

conform normativelor

specifice;

- gestionarea si utilizarea

responsabild a bunurilor

si materialelor;

- realizare sarcini de

calitate si in termenele

stabilite

-efectuarea lucrérilor
specifice de zidarie;
-intocmirea  necesarului
de materiale cantitativ si
calitativ pentru lucririle
solicitate de seful
ierarhic;

- utilizarea corectd si
responsabild a
materialelor, obiectelor
de inventar si a
mijloacelor fixe necesare
desfasurdrii activitatii;

- alte sarcini date de seful
ierarhic

- realizare luerdri de
calitate conform
normativelor  si in
termenele stabilite;

- intocmirea necesarului
conform  normativelor
specifice;

- gestionarea si utilizarea
responsabild a bunurilor
si materialelor;

- realizare sarcini de
calitate si in termenele
stabilite |

21 Muncitor calificat IV- zugrav

-efectuarea lucrdrilor
specifice de zugravit:

-intocmirea necesarului
de materiale cantitativ si

calitativ_pentru luerdirile

- realizare lucriri de
calitate conform
normativelor si in
termenele stabilite;

- intocmirea necesarului
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J | solicitate de  seful | conform normativelor |
ierarhic; specifice;
- utilizarea corectd si | - gestionarea si utilizarea
responsabild a | responsabili a bunurilor
materialelor, obiectelor | si materialelor:
de inventar si  a |- realizare sarcini de
mijloacelor fixe necesare | calitate $i in termenele
| desfisurdrii activititii; stabilite
- alte sarcini date de seful
terarhic
22 Muncitor calificat V- fasonator -efectuarea lueririlor
specifice de fasonator
mecanic;
-intocmirea necesarului
de materiale cantitativ si
calitativ pentru luecrirj
solicitate de se
estionarea si utilizarea
resgfonsabild a bunurilor
materialelor;
- realizare sarcini de
calitate si in termenele
stabilite
23 Muncitor calificat I'V— lucrétor spatii v lucririlor | - realizare lucriri de
ifice de | calitate conform
tare/intrefinere spatii | normativelor  si in
verzi; termenele stabilite;
-intocmirea  necesarului | - intocmirea necesarului
de materiale cantitativ si | conform normativelor
calitativ pentru lucrdrile | specifice;
solicitate  de seful | - gestionarea si utilizarea
ierarhic; responsabild a bunurilor
- utilizarea corecti si | si materialelor;
responsabild a |- realizare sarcini de
materialelor, obiectelor | calitate si in termenele
de inventar si  a | stabilite
mijloacelor fixe necesare
desfisuriirii activititii;
- alte sarcini date de seful
ierarhic
24 itor necalificat - manipularea in mod | - realizarea sarcinilor
corespunzitor a | conform cerinjelor sub
materialelor; indrumare si respectarea |
- péstrarea in  bune | itinerarului stabilit;
conditii a bunurilor din | - gestionarea eficientd a
gestiunea sa bunurilor.
25 Muncitor necalificat - manipularea in mod | - realizarea sarcinilor
(cu atributii in curdtenie) corespunzitor a | conform cerintelor sub
materialelor: indrumare si respectarea
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]

pastrarea in  bune
conditii a bunurilor din
gestiunea sa;
activitap
curdtenia in
| desemnate de sefi

privind
locurile

itinerarului stabilit;

- gestionarea eficientd a
bunurilor;

- realizarea sarcinilor Ia
timp 5 cu
responsabilitate

O
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Anexa nr. 4
bumritatea sau institufia publica Aprob
Compartimentul Conducétorul autoritatii sau institutiei publice
FISA POSTULUI
Nr...ooo.o....

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*:

2. Denumirea postului:

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala:

4. Scopul principal al postului:

B. Condifii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**:

2. Perfectiondri (specializari);

3. Cunostinge de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
4. Limbi striine (necesitate i nivel) cunoscute:

3. Abilitati, calitifi si aptitudini necesare:

6. Cerinte specifice***:

7. Competenta manageriala**** (cunostinge de management, cal
C. Atributiile postului:

D. Sfera relafionald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de:

- superior pentru:

b) Relatii functionale:

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relational externa:

a) cu autoritati si institutii publi
b) cu organizatii intemationale?
¢) cu persoane juridice pri
3. Delegarea de atributii
E. Intocmit de;

itati

* Funcijie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau
diploma de bacalaureat).

82022

Uz Intern
Primaria Comarnic




EVALUAREA PERFORMANTELOR |22 CRUS PO TT_
PROFESIONALE INDIVIDUALE : '
ALE PERSONALULUI CONTRACTUAL | Pag. 2225

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.

**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

®#4* Se vor trece atribufiile care vor fi delegate citre o alti persoani in situatia in care salariatul se afla in
imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de munci,
delegatii, concediu fara platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

N
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Anexa nr. 5

RAPORT
de evaluare pentru salariatul debutant

Autoritatea sau institufia publici:
Numele i prenumele salariatului debutant:

Functia:
Compartimentul:
Perioada de desfasurare a activitdtii in funcia contractuali de debutant: L e la el
Data evaludrii: . ..., ...,
Criterii de evaluare pentru salariafii debutanti in vederea promovarii in grad b;i:::?m

1. Gradul de cunoastere a reglementirilor specifice domeniului de activitate
2. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributi
5. Capacitatea de transmitere a ideilor clar si concis, in scris si/sa
6. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea o8
si aduce contributia prin participare efectiva, de a sprijingact i Hlhec ipei in realizarea
obiectivelor acesteia
Criterii de evaluare pentru salariatii debutanti imyedbrea OVarii in treapta
1. Cunoasterea specificului administratiei puybli

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcini
3. Initiativa

H. Capacitatea de relationare cu p

5. Punctualitate, disciplini si

Calificativ de evaluare!-
! Se completeazi cu "nec pectiv "corespunzitor”,
Propuneri:
Recomandari:
Comentariile salari
¥ Daci este cazul.

[Numcle §i prenumele evaluatorului:
Functia;

Semnatura:

Data:
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Anexa nr. &

Raportul salariatului debutant

Autoritatea sau institutia publica:

Compartimentul:

1. Numele si prenumele salariatului debutant:

2. Functia;

3. Perioada de desfasurare a activitatii in functia contractuali de debutant: de |a
4. Atributiile de serviciu - conform fisei postului:

3. Activitafile desfisurate efectiv:

6. Dificultati intimpinate pe parcurs:

7. Activitati din afara institutiei in care s-a implicat:

Data intocmirii: ;
Semnitura; —
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Compartimentul resurse umane, salarizare
Nr. /

NOTA INTERNA
CATRE: TOATE COMPARTIMENTELE
Domnului/doamnei director /sef serviciu /sef birou

Avand in vedere prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regu
organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bug i
solicitim s transmiteti la comp. Resurse umane, salarizare pani la data de
performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual pen ;
Perioada evaluati: Evaluarea anuali a performantelor profesionale indi sonalului contractual se
realizeazi pentru un an calendaristic, in perioada cuprinsa intre | iaggarie s
evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate mi 6 Wni in anul calendaristic pentru care
s¢ realizeazi evaluarea.

Compartimentul Resurse umane, salarizare pune la dispozitia
evaluare a performantelor profesionale individuale pentrpfod
Responsabil de proceduri : (functia,numele §i prenuf

adru privind
fonduri publice, vi

at editabil, modelele de rapoarte de
de functii.
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