Universitatea din Craiova

METODOLOGIE
De acordare a gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar
Cap. 1. Dispozitii generale

Art. 1. (1) Tn conformitate cu prevederile art. 291 alin.2 si art. 311 alin. 1 din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, personalul didactic auxiliar/cercetare din invatamant beneficiaza de gradatie de
merit.

(2) Gradatia de merit se acordd prin concurs pentru 16% din posturile didactice auxiliare
existente la nivelul institutiei si reprezintda 25% din salariul de baza. Gradatia se acorda pentru 0 duratd
de 5ani.

(3) Fiecare concurs pentru acordarea gradatiei de merit parcurge procedura integral, cu
respectarea principiilor nediscrimindrii si egalitatii de sanse.

(4) In procesul de evaluare a candidatilor nu vor fi implicati sefii de directii/servicii/birouri care
indeplinesc, la randul lor, calitatea de candidati in cadrul concursului pentru acordarea gradatiei de
merit.

Cap. II. Acordarea gradatiei de merit

Art. 2. (1) Numarul total de gradatii de merit care se pot acorda la nivelul Universitatii din
Craiova se calculeaza anual de catre Directia Resurse Umane Salarizare prin aplicarea procentului de
16% la numarul total al posturilor didactice auxiliare existente la nivelul institutiei, distribuite
proportional pentru perioada de acordare, in limita fondurilor disponibile.

(2) Tn cazul in care in structura de organizare a universitatii intervin modificari si numarul de
gradatii de merit pentru personalul didactic auxiliar/cercetare rezultat prin aplicarea procentului de 16%
prevazut de lege este mai mic decat numarul persoanelor care beneficiaza de gradatie de merit la
momentul respectiv, persoanele in cauzd beneficiazd in continuare de gradatia de merit pana la
expirarea perioadei pentru care le-a fost acordata.

(3) Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul stabilit prin
aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice si didactic auxiliare existente la nivelul institutiei se
scade numarul de gradatii acordate, aflate in plata, avand in vedere ca gradatia de merit se acorda pe o
perioada de 5 ani.

(4) Numarul persoanelor care beneficiaza de gradatii de merit in acelasi timp nu poate depasi pe
cel corespunzator procentului de 16% din numarul posturilor didactice auxiliare/cercetare existente la
momentul concursului, cu exceptia situatiilor prevazute la alin. 2.

(5) Gradatiile de merit se acorda, fara discriminare, personalului didactic auxuliar/cercetare titular
din UCv, in ordinea descrescatoare a punctajelor obtinute de candidati Tn urma evaluarii dosarelor de
comisia de concurs.

(6) Consiliul de Administratie al Universitatii din Craiova valideaza anual numarul gradatiilor de
merit, pe baza calculelor Directiei Resurse Umane Salarizare.

(7) Directia Resurse Umane Salarizare transmite decanilor/directorilor de department/directii/
servicii, numarul total de gradatii de merit aferent fiecarei structuri, precum si numarul de gradatii de
merit In plata.
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Cap. III. Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit

Art. 3. Criteriile pentru acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar/cercetare sunt
precizate Tn anexa nr. 1 din prezentul regulament.

Cap. IV. inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

Art. 4. (1) La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic
auxiliar/cercetare, cu activitate deosebita in perioada analizata.

(2) Personalul didactic auxiliar/cercetare care in perioada analizatad a fost in concediu de crestere
a copilului, medical, studii, este evaluat doar pentru perioada in care si-a desfasurat activitatea, din
intervalul precizat pentru acordarea gradatiei de merit.

(3) Conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca un candidat pentru inscrierea la concursul
organizat pentru acordarea gradatiei de merit, sunt urmatoarele:

a) la momentul inscrierii in concurs, candidatul este incadrat pe o functie de personal didactic
auxiliar/cercetare in universitate, cu contract de munca pe perioadd nedeterminata,

b) in ultimii 5 ani, finalizati, care preced desfasurarea concursului pentru acordarea gradatiei de
merit, anual, la evaluarea performantelor individuale, a obtinut calificativul ,,Foarte bine”;

C) in ultimii 5 ani nu a fost sanctionat disciplinar.
(4) Conditiile mentionate la art. 4, alin. (3), sunt cumulative.
(5) Personalul care a beneficiat de gradatie de merit se poate inscrie la un nou concurs.

Art. 5. Pentru personalul didactic auxiliar/cercetare concursul va avea urmatoarele faze:

1. Numarul de gradatii de merit alocat de Consiliul de Administratie al Universitatii din Craiova
se comunica pentru fiecare Facultate/Departament/Directie/Serviciu si acestea sunt obligate
sd le faca publice. Metodologia de acordare a gradatiei de merit si calendarul desfasurarii
concursului se afiseaza pe site-ul UCv.

2. Dosarele de concurs vor contine obligatoriu:

v Opisul dosarului, Tn care vor figura integral denumirile tuturor documentelor, cu
specificarea paginii.

v Fisa de evaluare, la categoria de personal didactic la care candideazad, completata la
rubrica "autoevaluare™ — in original, datata si semnata de candidat.

v Copii ale documentelor doveditoare.

3. Documentele vor fi puse intr-un dosar cu sina in ordinea mentionata la punctul 2.

4. Dupa incheierea perioadei de inscriere la concurs, se constituie comisia de concurs astfel
incat sa se evite incompatibitatile care pot sa aparad Intre membrii comisiei si candidati.

Cap. V. Desfasurarea concursului pentru acordarea gradatiei de merit

Art. 6. (1) Concursul pentru obtinerea gradatiei de merit consta in verificarea, analiza si evaluarea
performantelor precizate de candidati in fisa de evaluare la rubrica auroevaluare pe baza documentelor
justificative depuse de acestia.

(2) Comisia de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit, numita prin
decizia Rectorului, la nivelul fiecarei structuri, este formata din: presedinte, 2 membri, un secretar si un
reprezentant al sindicatului cu statut de observator.
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(3) Fiecare membru al comisiei evalueaza independent fiecare dosar, atat sub aspectul respectarii
regulilor de Intocmire, cat si in vederea acordarii punctajului pentru fiecare activitate consemnatd de
candidat in fisa de evaluare, coloana autoevaluare.

(4) In urma evaludrii tuturor dosarelor candidatilor de catre fiecare membru al comisiei si de citre
presedintele acesteia, in cadrul perioadei stabilite de catre Consiliul de Administratie, comisia de
evaluare a candidaturilor centralizeaza rezultatele evaluarilor individuale, prin consemnarea acestora
intr-un proces-verbal si afiseaza rezultatele.

(5) In situatia in care a fost constatati nerespectarea prevederilor art. 5.2, si pentru un candidat
existd cel putin o mentiune ,,Respins pentru neindeplinirea conditiilor de forma a dosarului”,
presedintele comisiei de concurs va declara dosarul respins, iar rezultatul va fi consemnat n
centralizator prin utilizarea formulei ,,Respins pentru neindeplinirea conditiilor de forma a dosarului”.

(6) Rezultatele vor fi aduse la cunostinta candidatilor prin afisarea listei nominale cu punctajul
acordat de comisia de concurs, ordonata alfabetic, pe fiecare structurd in parte si prin sefii de structuri.
Lista se va afisa la sediul. fiecarei facultati/departament/directie/serviciu din cadrul UCv.

Art 7. (1) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatici de merit au drept de
contestatie asupra punctajului acordat, depusa in perioada de depunere a contestatiilor.

(2) Contestatiile se depun in intervalul orar 08.00-15.00 la registratura UCv in termenul prevazut
de calendarul de concurs.

(3) Comisia de solutionare a contestatiilor, numita prin decizie a Rectorului Universitatii din
Craiova este formata din: presedinte, 2 membri, un secretar si reprezentantul sindicatului cu statut de
observator.

(4) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 2 zile lucrdtoare de la
data limita de depunere a acestora. Punctajele rezultate in urma reevaluarii sunt consemnate in procesul
-verbal.

(5) Hotararea comisiei de solutionare a eventualelor contestatii este definitiva, este adusa la
cunostinta candidatilor si afisata la sediul universitatii.

Art 8. (1) In situatia in care nu au existat contestatii, la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor comisia de concurs va proceda la ierarhizarea candidatilor si intocmirea listei cu
rezultatele finale ale concursului pentru acordarea gradatiei de merit. Hotararea comisiei de evaluare a
candidatilor pentru acordarea gradatiei de merit este adusa la cunostinta candidatilor si afisata la sediul
UCv.

(2) Procesul verbal al comisiei de concurs, lista cu rezultatele finale ale concursului pentru
acordarea gradatiei de merit cat si procesul verbal al comisiei de solutionare a eventualelor contestatii
sunt transmise Consiliului de Administratie in vederea validarii rezultatelor.

(3) Consiliul de Administratie avizeaza prin vot deschis rezultatele la nivelul universitatii si lista
celor recomandati pentru gradatia de merit, in limita numarului de locuri scos la concurs.

(4) In baza hotarérii Consiliului de Administratie, Rectorul universitatii emite decizia de acordare
a gradatiilor de merit.
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Cap. VI. DISPOZITII FINALE

Art. 9. Prezenta metodologie intrd in vigoare la data aprobarii ei de citre Consiliul de
Administratie cu acordul sindicatului reprezentativ la nivelul Universitatii din Craiova.

Art. 10. Candidatii inscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit au obligatia de a
completa la sfarsitul fisei de evaluare o declaratie pe propria raspundere prin care si confirme ci
documentele depuse la dosar le apartin si ca prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate.

Art. 11. Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordirii gradatiei de
merit, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in randul candidatilor rude sau
afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii comisiilor semneaza, in acest sens, cate o declaratie pe
proprie raspundere.

Art. 12. La data intrarii in vigoare a prezentei metodologii, se abroga procedura de acordare a
gradatiei de merit personalului didactic auxiliar/cercetare din Universitatea din Craiova.

Art. 13. Anexele 1-3 fac parte integranta din prezenta metodologie.
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Anexanr. 1

FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar de conducere, coordonare, indrumare

A. Contributii la performanta institutionala

Nr. Indicatorul Punctaj | Autoevaluare Evaluare
crt. maxim comisie
1. Contributie la obtinerea performantei manageriale, maximum 30 pct
1.1 Contributii din proprie initiativa, prin idei noi/ la solicitarea 10 Media 5 ani
conducerii Universitatii / Ministerului, la imbunétatirea 2.10, 2.15,
activitatii dovedite, (1p/activitate dovedita): Fisa de evaluare
-participd la elaborarea procedurilor operationale si de anuala (F.e.a.)
sistem;
- participa la elaborarea regulamentelor cu aplicare la
nivelul institutiei;
- Intocmeste documente suport pentru emiterea deciziilor
conducerii Universitatii;
- Intocmeste referate, documentatii pentru imbunatatirea
activitatii domeniului de activitate.
1.2 Capacitatea de a lua decizii optime §i asumarea raspunderii 5 Media 5 ani
in legaturd cu acestea 1.1, 2.13, 2.14,
7.7 Fea.
1.3 Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare 10 Media 5 ani
1.4,2.7, Fea.
1.4 Capacitatea de organizare si de coordonare a activitatii 5 Media 5 ani
compartimentului si de a crea in compartimentul condus un 1.2,1.3,15,1.7,
climat stimulativ, neconflictual si de buna colaborare cu alte 2.16 F.ea.
compartimente
1.5 Precizarea contributiilor
Contributii la imbundtditirea performantelor proprii si ale colectivului din care face parte, 20 pct
2.1 Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani
- n specialitate (2,5 p/curs) 5
- Tn alte specialitati complementare postului (1,5 p 3
/curs)
2.2 5 Media 5 ani
Cunostinte teoretice si practice in domeniul sdu de competenta 11Fea
si al abilitatilor profesionale specificate in fisa postului
2.3 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a 7 Media 5 ani
experientei dobandite si o capacitate profesionald superioara 2.3,24,26
cerintelor functiei specificate in figsa postului. F.ea.

Justificare punctaj
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B. Performante deosebite la Indeplinirea sarcinilor de serviciu

Nr. Indicatorul
crt.

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare
comisie

3. Indeplinirea sarcinilor suplimentare fati de cele mentionate in fisa de post dar care corespund

atributiilor din zona de activitate, maximum 25 pct

3.1 Intocmeste situatiile de sinteza si raspunde la solicitarea
conducerii ierarhice, precum si la solicitarea institutiilor
externe (MECTS, Curtea de Conturi, DSP, ISU, Politie,
ARACIS, Institutul National de Statistica, etc.) legate de
zona de activitate si alte activitati (1 punct/ fiecare sarcina

indeplinitd).

10

3.2 Participari la activitati specifice 1n sprijinul colectivelor de
cercetare stiintifica sau in echipe de implementare a unor

proiecte, in interes institutional, neremunerate distinct

decan)

1p/activitate (se certifica de catre directorul de proiect /

3.3 Indeplinirea unor sarcini stabilite de conducerea institutiei,

nespecifice postului si necuprinse in fisa postului (1
punct/fiecare sarcina indeplinita).

34 Participa in cadrul unor comisii sau echipe de lucru din

cadrul universitatii, 1p/comisie

Precizarea activitatilor

4, Comunicarea in cadrul relatiilor de serviciu (sefii ierarhici, cadrele didactice, personalul d

si nedidactic, studentii, alte persoane) cu care intrd in contact in cadrul rela

tiilor de serviciu,

idactic auxilian
25 pct

4.1 Abilitati de comunicare cu: grupul din care face parte in Media 5 ani
cadrul relatiilor de serviciu (sefii ierarhici, cadrele didactice, 3.1,3.2, 35,
personalul didactic auxiliar si nedidactic, studentii, alte 3.7, Fea.
persoane) cu care intrd in contact in cadrul relatiilor de
serviciu, avand ca rezultat rezolvarea solicitarilor acestora cu:
- promptitudine si eficienta. 5
- eficienta putin relevanta; 2
- nu comunica prompt si eficient 0
4.2 Abilitati sau capacitate de actiune pentru optimizarea 10 Media 5 ani
activitatii ori promovarea structurii: 3.1, 3.2, 3.5,
- competente deosebitd materializate (initiativa, implicare, 3.7F.ea.
eficientd, creativitate etc.), care depasesc cerintele din fisa
postului;
- formularea de propuneri oportune aplicate.
4.3 Asumarea responsabilitatii Media 5 ani Acordate
-asumarea riscului 1 3.7,3.8, 3.11, direct de
- capacitatea de comunicare si dezvoltare a abilitatilor 1 3.12 F.ea. seful
personalului ierarhic
- capacitarea de organizare a structurii conduse, delegarea de 2 superior
competente
- capacitatea de control, de gestionare a resurselor umane si 1

mentinere a spiritului de echipa

Justificare punctaj
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4.4 Gestioneaza eficient conflictele in cadrul relatiilor de Media 5 ani Acordate
serviciu: 5.1,5.13, direct de
- identifica starile conflictuale in cadrul relatiilor de serviciu; 1 5.14, 5.16, seful
- indentifica sursele de conflict; 6.7, 7.9, F.ea. ierarhic
- rezolva eficient situatiile de conflict; 1 superior
- nu da nagstere la situatii de conflict in cadrul relatiilor de 2
serviciu. 1
Justificare punctaj
Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si Inscrisuri oficiale cé cele

inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar TEHNICIAN / LABORANT

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare
comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si
experientda, maximum 20p (se certifica prin copii dupa
diploma/adeverinta).

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
[cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- in specialitate (2,5 p/curs)

- in alte specialitati complementare postului (1,5 p /curs)

w

Cunostinte teoretice si practice In domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in fisa
postului

Media 5 ani
1.1 F.ea.

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala superioara
cerintelor functiei specificate in fisa postului.

Media 5 ani
23,224,256
F.e.a.

Justificare punctaj

IMPLICAREA TN ACTIVITATEA DIDACTICA Sl DE
CERCETARE, maximum 40p

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu
membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cand
este necesar, prin participarea eficienti la realizarea
obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2, Fea.

Discipline active din planul de Tnvatimant deservite de
laboratoarele gestionate 2,5 p /disciplina (se certifica de catre
titularul de disciplina cu avizul directorului de
department/decan)

10

Platforme de lucrari de laborator realizate 2,5p/tip de
platforma (se certifica de catre titularul de disciplina cu
avizul directorului de department/decan)

10

Asigura mentenanta pentru aparatura de laborator gestionata
1p/laborator gestionat (se certifica de catre titularul de
disciplina cu avizul directorului de department/decan)

Alte activitati Tn cadrul laboratoarelor gestionate
(supraveghere studenti, evidenta efectuare lucréri de
laborator etc.) 1p/disciplina (se certifica de catre titularul de
disciplina cu avizul directorului de department/decan).
Detinerea de gestiune asupra mijloacelor fixe, obiecte de
inventar si materiale

Membru in proiecte de cercetare neremunerate 1p/proiect
(se certifica de catre directorul de proiect)

Justificare punctaj
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C. | PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE IN
CADRUL DEPARTAMENTULUI, maximum 40p

1. Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient Tn 5 Media 5 ani
cadrul relatiilor de serviciu (studentii, cadrele didactice, 3.1,34,Fea.
personalul didactic auxiliar si nedidactic)

2. Participare la concursurile de admitere (ofera informatii 15

candidatilor despre programele de studiu, indruma candidatii
n vederea completarii actelor din dosarul de concurs; alte
activitati de secretariat in cadrul examenelor de admitere),
licenta, disertatie (se certifica de catre presedintele comisiei
de admitere cu avizul directorului de department/decan).
1p/activitate dovedita

3. Activitati complementare de secretariat (colectare date, 2,5
Tntocmire de statistici, etc.) (se certifica de catre directorul
de department/decan)

4. Activitati de birotica (redactare si multiplicare documente) 2,5
(se certifica de catre directorul de department/decan)
5. Alte activitati desfasurate in cadrul departamentului (ajuta la 15

organizarea de evenimente sub egida departamentului /
facultatii (concursuri studentesti, conferinte, etc.), participa
la actiuni de promovare a imaginii departamentului/faculttii
etc.) 2,5p/activitate (se certifica dupa caz cu avizul
directorului de department/decan) si alte activitati

Justificare punctaj

Punctaj total 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si Inscrisuri oficiale ca cele
inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar din BIBLIOTECI

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si
experienta, maximum 20p (se certifica prin copii
dupa diploma/adeverinta si evaluare anuali).

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- In specialitate (2,5 p/curs)

- In alte specialitati complementare postului (1,5 p
/curs)

Cunostinte teoretice si practice in domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in
fisa postului

Media 5 ani
1.1 F.e.a.

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala
superioara cerintelor functiei specificate in figa postului

Media 5 ani
2.3,24,26
F.e.a.

Justificare punctaj

COMPORTAMENT SI CONDUITA
PROFESIONALA, maxim 30p

Capacitatea de a se integra Tntr-o echipa, de a colabora
cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,
cand este necesar, prin participarea eficienta la
realizarea obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2, Fea.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient in cadrul relatiilor de serviciu (cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
studentii, alte persoane)

Media 5 ani
3.1,34,Fp

Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in figa postului cu erori minime i conform procedurilor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea
si erorile efectuate, Tn conformitate cu termenele
stabilite, cu costuri si resurse minime

15

Media 5 ani
2.1,2.2, 4.1,
F.e.a.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
pentru buna gestionare a resurselor alocate

Media 5 ani
4.4, F.e.a.

Justificare punctaj

PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE
IN INTERESUL INSTITUTIEI, maximum 50p

Promovarea imaginii bibliotecii prin diverse activitati/
Atragerea de donatii si sponSorizari pentru imbogatirea
fondului de carte al bibliotecii / Realizarea unor
parteneriate cu alte institutii: biblioteci, muzee,
universitati, etc. / Activitati de colaborare cu alte centre
univ. din tara (biblioteci) pentru atragerea de noi
imprumuturi si utilizatori externi 1p/activitate
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2. | Intocmire documente suport, referate si documentatii 5
specifice domeniului de activitate 1p/activitate

3. Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare 10 Media 5 ani
2.7, F.p
4, Retroconversia 1n sistem informatizat a colectiei 10
bibliotecii
5. | Indeplinirea unor sarcini stabilite de conducerea 5

institutiei, nespecifice postului si necuprinse in fisa
postului (2 punct/ fiecare sarcina indeplinita)

6. Organizarea si reorganizarea salilor de lectura din 5
biblioteca

7. Complexitatea muncii in functie de numarul
volumelor/cititorilor in evidenta:
- pana la 1000 volume / cititori 5
- intre 1001 — 20000 volume / cititori 7
- peste 20001 volume / citirori 10

Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si inscrisuri oficiale ca cele
inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar ADMINISTRATOR FINANCIAR

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare
comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si
experienta, maximum 20p (se certifica prin copii
dupa diploma/adeverinta si evaluare anuali)

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- in specialitate (2,5 p/curs)

- In alte specialitati complementare postului (1,5 p
fcurs)

Cunostinte teoretice si practice in domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in
fisa postului

Media 5 ani
1.1F.ea

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala
superioara ceringelor functiei specificate in fisa postului

Media 5 ani
2.3,24,26
F.e.a.

Justificare punctaj

COMPORTAMENT $I CONDUITA
PROFESIONALA, maximum 30p

Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora
cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,
cand este necesar, prin participarea eficienta la
realizarea obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2, Fea.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient in cadrul relatiilor de serviciu (cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
studentii, alte persoane)

Media 5 ani
3.1,34,Fp

Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in fisa postului cu erori minime si conform procedurilor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea
si erorile efectuate in conformitate cu termenele
stabilte, cu costuri si resurse minime

15

Media 5 ani
21,22, 4.1,
F.e.a.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
pentru buna gestionare a resurselor alocate

Media 5 ani
4.4, F.e.a.

Justificare punctaj

PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE
IN INTERESUL INSTITUTIEI, maximum 50p

Participarea la diverse comisii: inventariere, cazare,
atribuire, cercetare disciplinara, etc.

Suplinirea si realizarea sarcinilor de serviciu ale
colegilor pe perioada concediului de odihna, detasare,
delegare

10
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3. Participari la activitati specifice in sprijinul colectivelor 10
de cercetare stiintifica sau in echipe de implementare a
unor proiecte, 1n interes institutional, neremunerate
distinct 2,5p/activitate (se certifica de catre directorul

de proiect)
4, Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare 5 Media 5 ani
2.7,F.p
5. Consilierea / indrumarea si controlul periodic al 10
personalului care gestioneaza valori materiale
6. Intocmire proceduri, documente suport, referate si 5

documentatii specifice domeniului de activitate

7. Activitdti in sprijinul proiectelor care contribuie la 5
dezvoltarea institutionala

Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si Inscrisuri oficiale cé cele
Tnregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar ADMINISTRATOR PATRIMONIU

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si
experientda, maximum 20p (se certifica prin copii
dupa diplomi/adeverinta si evaluare anuali)

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- in specialitate (2,5 p/curs)

- In alte specialitati complementare postului (1,5 p
[curs)

Cunostinte teoretice si practice in domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in
fisa postului

Media 5 ani
1.1F.ea

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala
superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului

Media 5 ani
2.3,2.4,2.6
F.e.a.

Justificare punctaj

COMPORTAMENT SI CONDUITA
PROFESIONALA, maxim 30p

Capacitatea de a se integra Tntr-o echipa, de a colabora
cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,
cand este necesar, prin participarea eficienta la
realizarea obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2, Fea.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient in cadrul relatiilor de serviciu (cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
studentii, alte persoane)

Media 5 ani
3.1,34,Fp

Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in figa postului cu erori minime i conform procedurilor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea
si erorile efectuate in conformitate cu termenele
stabilte, cu costuri si resurse minime

15

Media 5 ani
2.1,2.2, 4.1,
F.e.a.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
pentru buna gestionare a resurselor alocate

Media 5 ani
4.4, F.e.a.

Justificare punctaj

PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE
TN INTERESUL INSTITUTIEI, maximum 50p

Participarea la diverse comisii: inventariere, cazare,
atribuire, cercetare disciplinara, etc.

Suplinirea si realizarea sarcinilor de serviciu ale
colegilor pe perioada concediului de odihna, detasare,
delegare

10
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3. Participari la activitati specifice in sprijinul colectivelor 10
de cercetare stiintifica sau in echipe de implementare a
unor proiecte, in interes institutional, neremunerate
distinct 2,5p/activitate (se certifica de catre directorul

de proiect)
4, Cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare 5 Media 5 ani
2.7,F.p
5. Consilierea /indrumarea si controlul periodic al 10
personalului care gestioneaza valori materiale
6. Intocmire documente suport, referate si documentatii 5

specifice domeniului de activitate

7. Disponibilitate dovedita la realizarea unor sarcini 5
suplimentare / Intocmeste documente contabile

Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si inscrisuri oficiale ca cele
inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar INGINER SISTEM / INFORMATICIAN

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si
experienta, maximum 20p (se certifica prin copii
dupa diploma/adeverinta si evaluare anuali)

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- In specialitate (2,5 p/curs)

- In alte specialitati complementare postului (1,5 p
/curs)

Cunostinte teoretice si practice in domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in
fisa postului

Media 5 ani
1.1F.ea

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala
superioara cerintelor functiei specificate in figa postului

Media 5 ani
2.3,24,26
F.e.a.

Justificare punctaj

COMPORTAMENT SI CONDUITA
PROFESIONALA, maximum 30p

Capacitatea de a se integra Tntr-o echipa, de a colabora
cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,
cand este necesar, prin participarea eficienta la
realizarea obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2, Fea.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient in cadrul relatiilor de serviciu (cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
studentii, alte persoane)

Media 5 ani
3.1,34,Fp

Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in figa postului cu erori minime i conform procedurilor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea
si erorile efectuate, Tn conformitate cu termenele
stabilite, cu costuri si resurse minime

15

Media 5 ani
21,22, 4.1,
F.e.a.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
pentru buna gestionare a resurselor alocate

Media 5 ani
4.4, F.e.a.

Justificare punctaj

PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE
IN INTERESUL INSTITUTIEI, maximum 50p

Proiectare aplicatii noi, testare - implementare - aplicatii
create de alte structuri specifice

10

Participare la proiectarea, modernizarea si realizarea
infrastructurii informatice precum si la intocmirea
documentatiei aferente

10
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3. Asigurare suport tehnic pentru functionarea oportuna a 5
tehnicii informatice

4, Monitorizarea retelei pentru detectarea defectelor si 5
remedierea lor In timp util

5. Asigurare asistentd tehnica de specialitate pentru 5

solutionarea defectiunilor (aplicatii sau componente
active - pasive de retea)

6. Participare la elaborarea specificatiilor tehnice pentru 10
achizitionarea echipamentelor de retea

7. Instruire utilizatori cu privire la exploatarea judicioasa a 5
resurselor din dotare

Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si Inscrisuri oficiale cé cele
inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT
pentru personalul didactic auxiliar INGINER

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Autoevaluare

Evaluare comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si
experienta, maximum 20p (se certifica prin copii
dupa diploma/adeverinta si evaluare anuali)

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- In specialitate (2,5 p/curs)

- In alte specialitati complementare postului (1,5 p
/curs)

Cunostinte teoretice si practice in domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in
fisa postului

Media 5 ani
1.1F.ea

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala
superioara cerintelor functiei specificate in figa postului

Media 5 ani

23,24,26F.p

Justificare punctaj

COMPORTAMENT $I CONDUITA
PROFESIONALA, maximum 30p

Capacitatea de a se integra Tntr-o echipa, de a colabora
cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,
cand este necesar, prin participarea eficienta la
realizarea obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2, Fea.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient in cadrul relatiilor de serviciu (cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
studentii, alte persoane)

Media 5 ani
3.1,34,Fp

Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in figa postului cu erori minime i conform procedurilor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea
si erorile efectuate, Tn conformitate cu termenele
stabilite, cu costuri si resurse minime

15

Media 5 ani
21,22, 4.1,
F.e.a.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
pentru buna gestionare a resurselor alocate

Media 5 ani
4.4, F.e.a.

Justificare punctaj

PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE
IN INTERESUL INSTITUTIEI, maximum 50p

Discipline active din planul de Tnvatamant deservite de
laboratoarele gestionate 3p/disciplina (se certifica de
catre titularul de disciplina cu avizul directorului de
department/decan)

10
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2. Asigura mentenanta pentru aparatura de laborator 5
gestionata 1p/laborator gestionat (se certifica de catre
titularul de disciplina cu avizul directorului de
department/decan)

3. Participare la concursurile de admitere (ofera informatii 15
candidatilor despre programele de studiu, Tndruma
candidatii in vederea completarii actelor din dosarul de
concurs; alte activitati de secretariat in cadrul
examenelor de admitere). Se certifica de catre
presedintele comisiei de admitere cu avizul directorului
de departament/decan)

4, Alte activitati n cadrul laboratoarelor gestionate 5
(supraveghere studenti, evidenta efectuare lucriri de
laborator etc.) 1p/disciplina (se certifica de citre
titularul de disciplina cu avizul directorului de
departament/decan)

5. Participari la activitati specifice 1n sprijinul colectivelor 5
de cercetare stiintifica sau in echipe de implementare a
unor proiecte, in interes institutional, neremunerate
distinct 2,5p/activitate

6. Tehnoredactare curs si lucrari de laborator 10

Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si inscrisuri oficiale ca cele
inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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FISA DE EVALUARE PENTRU OBTINEREA GRADATIEI DE MERIT

pentru personalul didactic auxiliar SECRETARIAT FACULTATE

Nr. | Indicatorul Punctaj | Autoevaluare | Evaluare
crt. maxim comisie
A. | COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte si

experienta, maximum 20p (se certifica prin copii dupa

diplomé/adeverinta si evaluare anuala)

1. Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
/cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- In specialitate (2,5 p/curs) 5
- in alte specialitati complementare postului (1,5 p /curs) 3

2. Cunostinte teoretice si practice in domeniul sau de 5 Media 5 ani
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in fisa l1Fea.
postului

3. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a 7 Media 5 ani
experientei dobandite si o capacitate profesionald superioara 2.3,2.4,26
cerintelor functiei specificate in fisa postului F.e.a.
Justificare punctaj

B. COMPORTAMENT SI CONDUITA PROFESIONALA,
maximum 30p

1. Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu 5 Media 5 ani
membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie, cand 3.2,Fea.
este necesar, prin participarea eficienta la realizarea
obiectivelor acesteia

2. Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient Tn 5 Media 5 ani
cadrul relatiilor de serviciu (cadrele didactice, personalul 3.1,34,Fp
didactic auxiliar si nedidactic, studentii, alte persoane)

3. Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate Th 15 Media 5 ani
fisa postului cu erori minime si conform procedurilor 2.1,2.2,4.1,
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma F.ea.
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si
erorile efectuate, in conformitate cu termenele stabilite, cu
costuri si resurse minime

4, Capacitatea de planificare si de a actiona strategic pentru 5 Media 5 ani
buna gestionare a resurselor alocate 4.4, F.e.a.
Justificare punctaj

C. | PARTICIPARE LA ACTIVITATI DESFASURATE IN
INTERESUL INSTITUTIEI, maximum 50p

1. Contribuie din proprie initiativa, prin idei noi, la 5

imbunatatirea activitatii din facultate / universitate si
propune: solutii, circuite, metodologii noi de lucru in vederea
obtinerii performantei organizationale, (1 punct/ fiecare
sarcind indeplinita) dovedite prin:

- Intocmirea de documente suport pentru emiterea deciziilor
conducerii facultatii/universitatii;

- intocmirea de referate, documentatii pentru cresterea
calitatii activitatilor din domeniul unde isi desfasoara
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activitatea

2. Indeplinirea unor sarcini stabilite de conducerea institutiei, 10
nespecifice postului si necuprinse in fisa postului (1 punct/
fiecare sarcina indeplinitd): activitati desfasurate in cadrul
facultatii / universitatii: ajuta la organizarea de evenimente
sub egida facultatii / universitatii (concursuri admitere,
concursuri studentesti, conferinte, simpozioane, ziua
facultatii, sustinere teze de doctorat, festivitatea de inméanare
a diplomelor, etc.), participa la actiuni de promovare a
imaginii facultatii / universitatii, etc.) (se certifica dupa caz
cu avizul decanului/secretarului sef)

3. Intocmeste situatiile de sinteza si raspunde cu promptitudine 5 Se certifica de
la solicitarea conducerii ierarhice si la solicitarea institutiilor seful ierarhic
externe (MECTS, ARACIS, Insitutul National de Statistica,
Curtea de Conturi, DSP, ISU, Politie, Inspectia in constructii
etc.) legate de zona de activitate si alte activitati

4, Cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare 5 Media 5 ani
2.7, F.ea.

5. Abilitati sau capacitate de actiune pentru optimizarea 5
activitatii ori promovarea structurii:

- competente deosebite materializate (initiativa, implicare,
eficientd, creativitate, etc.), care depasesc cerintele din fisa

postului;
- formularea de propuneri oportune aplicate.
6. Complexitatea muncii in functie de numarul studentilor Tn
evidenta:
- pana la 400 studenti 4
- Intre 401 — 600 studenti 10
- peste 601 studenti 15
7. Membru / participant in proiecte de cercetare neremunerate 5

(se certifica de catre decan/directorul de proiect)

Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si Inscrisuri oficiale ca cele
Tnregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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GRILA DE ACORDARE A PUNCTAJULUI PENTRU GRADATIA DE MERIT

pentru personalul didactic auxiliar SECRETARIAT

Nr.
crt.

Indicatorul

Punctaj
maxim

Total

Evaluare comisie

COMPETENTA PROFESIONALA - cunostinte
si experienta maxim 20p (se certifica prin copii
dupa diploma/adeverinta si evaluare anuala).

Studii universitare/postunversitare/cursuri de formare
[cursuri de perfectionare efectuate in ultimii 5 ani

- In specialitate (2,5 p/curs)

- in alte specialitati complementare postului (1,5 p
/curs)

Cunostinte teoretice si practice In domeniul sau de
competenta si al abilitatilor profesionale specificate in
fisa postului

Media 5 ani
1.1F.ea.

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite si o capacitate profesionala
superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului

Media 5 ani
2.3,2.4,2.6
F.e.a.

Justificare punctaj

COMPORTAMENT SI CONDUITA
PROFESIONALA maxim 30p

Capacitatea de a se integra Tntr-o echipa, de a colabora
cu membrii echipei si de a-si aduce contributia proprie,
cand este necesar, prin participarea eficientd la
realizarea obiectivelor acesteia

Media 5 ani
3.2,5.5F.ea.

Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si
eficient in cadrul relatiilor de serviciu (cadrele
didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
studentii, alte persoane)

Media 5 ani
3.1,34,Fp

Capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate
in figa postului cu erori minime i conform procedurilor
stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea
si erorile efectuate, Tn conformitate cu termenele
stabilite, cu costuri si resurse minime

15

Media 5 ani
2.1,2.2, 4.1,
F.e.a.

Capacitatea de planificare si de a actiona strategic
pentru buna gestionare a resurselor alocate

Media 5 ani

4.1,4.4,F.e.a.

Justificare punctaj

PARTICIPARE LA ACTIVITATI
DESFASURATE IN INTERESUL INSTITUTIEI
maxim 50p

Contribuie din proprie initiativa, prin idei noi, la
imbunatatirea activititii din facultateserviciu / universi-
tate si propune: solutii, circuite, metodologii noi de
lucru in vederea obtinerii performantei organizationale,
(1 punct/ fiecare sarcina indeplinita) dovedite prin:
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- intocmirea de documente suport pentru emiterea
deciziilor conducerii serviciului/universitatii;

- intocmirea de referate, documentatii pentru cresterca
calitatii activitatilor din domeniul unde isi desfagoara
activitatea

2. | Indeplinirea unor sarcini stabilite de conducerea 15
institutiei, nespecifice postului si necuprinse in fisa
postului (1 punct/ fiecare sarcind indeplinitd): activitati
desfasurate in cadrul universitatii/serviciului: ajuta la
organizarea de evenimente sub egida universitatii
(concursuri admitere, concursuri studentesti, conferinte,
simpozioane, sustinere teze de doctorat, festivitatea de
fnménare a diplomelor, etc.), participa la actiuni de
promovare a imaginii universitatii, etc.) (se certifica
dupa caz cu avizul directorului/secretarului sef)

3. | Intocmeste situatiile de sinteza si rispunde cu 5 Se certifica de
promptitudine la solicitarea conducerii ierarhice si la seful ierarhic
solicitarea institutiilor externe (MECTS, ARACIS,
Insitutul National de Statistica, Curtea de Conturi, DSP,
ISU, Politie, Inspectia in constructii etc.) legate de zona
de activitate si alte activitati

4, | Cunoasterea si aplicarea legislatiei 1n vigoare 10 Media 5 ani
2.7, F.ea.

5. | Abilitati sau capacitate de actiune pentru optimizarea 10 Media 5 ani
activitatii ori promovarea structurii: 45, F.ea.

- competente deosebite materializate (initiativa,
implicare, eficientd, creativitate, etc.), care depasesc
cerintele din figa postului;

- formularea de propuneri oportune aplicate.

6. | Membru / participant in proiecte de cercetare 5
neremunerate (se certifica de catre decan/directorul
de proiect

7. | Justificare punctaj

Total punctaj 100

Declar pe proprie raspundere, sub sanctiunea corespunzatoare falsului in declaratii si Inscrisuri oficiale ca cele
inregistrate mai sus sunt adevarate.

Angajat,
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Anexanr. 2

Comisia de evaluare a candidatilor la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

PROCES VERBAL

al concursului pentru obtinerea gradatiei de merit de catre personalul didactic auxiliar/cercetare
al Universitatii din Craiova

Incheiat astazi

La concursul pentru obtinerea gradatiei de merit de catre personalul didactic auxiliar/cercetare
au candidat angajati eligibili pe locuri aprobate de Consiliul de Administratie pentru
Directia.... prin Hotararea nr. din

In baza hotararii comisiei de evaluare a candidaturilor pentru acordarea gradatiei de merit,
numitd prin decizia nr. din a decanului/rectorului Universitatii din Craiova,
compusa din:

Presedinte: ;
Membri: ;

Secretar: ,
au fost desemnati in vederea obtinerii gradatiei de merit, urmatorii:

1.
2
Drept pentru care am intocmit prezentul proces verbal, in exemplar unic.

Nota: Procesul verbal se transmite Consiliului facultatii/ Consiliului de administratie spre
aprobare.

Presedinte:

Membri:

Secretar
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Anexanr. 3
Comisia de solutionare a contestatiilor
PROCES VERBAL
incheiat astizi
Comisia de solutionare a contestatiilor numita prin Decizia nr. din

a rectorului Universitatii din Craiova, compusa din:

Presedinte: ;
Membri: ,

Secretar: ,
In baza hotararii comisiei de evaluare a candidaturilor pentru acordarea gradatiei de merit,

numitd prin decizia nr. _ din a rectorului Universitatii din Craiova, a procedat la
analizarea si solutionarea contestatiilor depuse in cadrul concursului pentru obtinerea gradatiei de merit
de catre personalul didactic auxiliar/cercetare, din Universitatea din Craiova, desfasurat in perioada
, dupd cum urmeaza:

Contestatii depuse in termenul stabilit de calendarul concursului:

In procesul de solutionare a contestatiilor, comisia a analizat continutul acestora si dosarele de
concurs §i in conformitate cu prevederile Metodologiei de acordare a gradatiei de merit personalului
didactic auxiliar/cercetare din Universitatea din Craiova, aprobata de C.A. prin Hotardrea nr.  din
, comisia de solutionare a contestatiilor decide:
in cazul domnului/doamnei ;
in cazul domnului/doamnei ;
in cazul domnului/doamnei .

Drept pentru care am intocmit prezentul proces verbal spre cele legale, Tn exemplar unic.

Nota: Procesul verbal se transmite Consiliului de administratie spre avizare.

Presedinte:
Membri:

Secretar




