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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

Nr.
Crt. Actiune Functia Numele si Semnatura
prenumele
1 2 3 4
1.1. Avizat/ Manager/Presedintele
Verificat Comisiei de

monitorizare
1.2. Elaborat Sef Birou Resurse

Umane
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3. SCOP

» Aceasta Procedura stabileste modul de realizare a activitatii de evaluare a performantelor
profesionale individuale din cadrul Muzeului National al Satului “Dimitrie Gusti”.

» Asigurad continuitatea activitatii care face obiectul procedurii operationale, inclusiv in conditii de
fluctuatie a personalului.

» Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii care face obiectul
procedurii operationale.

» Asigura conditiile necesare cunoasterii de catre personalul angajat al MNSDG a prevederilor legale
care reglementeaza elaborarea si implementarea programelor de evaluare a personalului.

» Descrie actiunile desfasurate cu privire la modul de realizare a activitatii de evaluare a
performantelor profesionale individuale din cadrul MNSDG constand in completarea Fisei de
evaluare, realizarea Interviului si contrasemnarea Fisei de evaluare.

» Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a activitatii
personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare

stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv.
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4. DOMENIU DE APLICARE

» Procedura se aplica de catre Biroul Resurse Umane, Secretariat — Registratura, Sanatate in Munca.

» Procedura operationala cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicat in vederea cunoasterii de catre personalul din cadrul Muzeului National al Satului “Dimitrie
Gusti” a prevederilor legale care reglementeaza elaborarea si implementarea programelor de
evaluare a personalului.

» Procedura se aplica de catre persoanele cu functii de conducere din cadrul structurilor functionale

ale MNSDG (director/sef sectie/sef birou/sef laborator).

» Procedura consta in:

- completarea fisei de evaluare de catre evaluator;

- interviul;

- contrasemnarea fisei de evaluare.
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5.

DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Reglementari internationale

Nu e cazul.

5.2. Legislatie primara

>

Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile

si completarile ulterioare - art. 31.

5.3. Legislatie secundara

>

Ordinul Ministrului Culturii si Identitatii Nationale nr. 2093/15.02.2018 privind aprobarea
Regulamentului privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din cadrul aparatului propriu al Ministerului Culturii si Identitatii Nationale, precum si
din cadrul unitatilor care functioneaza in subordinea ori in coordonarea acestuia.

Hotararea Guvernului nr. 286/2011 Regulamentul - cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din

sectorul bugetar platit din fonduri publice, publicata In Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.
221 din 31 martie 2011.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale MNSDG

>
>
>

Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului National al Satului “Dimitrie Gusti”.
Regulamentul Intern al Muzeului National al Satului “Dimitrie Gusti”.

Regulament privind evaluarea performantelor profesionale individuale, promovarea si avansarea
personalului contractual din aparatul propriu al MCIN, precum si din cadrul unitatilor care
functioneaza in subordinea ori in coordonarea acestuia.

Fisa postului.

Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale, aprobatd conform Ordinului

Ministrului Culturii si Identitatii Nationale nr. 2093/15.02.2018.
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» Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat, cu completarile si modificarile ulterioare.

» Alte acte normative, in vigoare, care reglementeaza activitatile descrise.

» Decizii ale Managerului.

» Rapoarte de activitate individuale.
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6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia
crt.
1. Procedura Procedura care descrie un proces sau o0 activitate care se desfasoara la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice
2. Editie a unei Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
proceduri cand deja au fost realizate 3 revizii ale procedurii sau atunci cand
operationale modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare
3. Revizia in cadrul Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
unei editii informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii
4, Evaluare Aprecierea obiectiva a activitatii personalului, prin compararea
profesionala gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor de evaluare stabilite
pentru perioada respectiva cu rezultatele obtinute in mod efectiv
5. Criterii de evaluare | Norme in baza cérora se face aprecierea
6. Evaluator a) Persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza
compartimentul in cadrul caruia isi desfasoara activitatea salariatul
aflat intr-o functie de executie sau care coordoneaza activitatea
acestuia;

b) Persoana aflata in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit
structurii organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru
salariatul aflat intr-o functie de conducere;

c) Persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul ministerului,
care coordoneazda domeniul de activitate pentru directorul
general/directorul, dupa caz, al institutiilor publice din subordinea
Ministerului Culturii si Identitatii Nationale, careia nu i se aplica
prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 189/2008
privind managementul institutiilor publice de cultura, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 269/2009, cu modificarile
ulterioare

7. Contrasemnatar Persoana aflatd intr-o functie de conducere superioara celei ocupata de
evaluator
8. Interviu Schimbul de informatii care are loc intre evaluator si persoana evaluata
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9. Fisa de evaluare Document care contine informatii despre modul si nivelul de atingere a
obiectivelor stabilite

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.
1. RI Regulament Intern

2. ROF Regulament de Organizare si Functionare
3. MNSDG Muzeul National al Satului ”Dimitrie Gusti”
4. MCIN Ministerul Culturii si Identitatii Nationale
5. BRU Birou Resurse Umane
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7.

vV WV VYV

DESCRIEREA PROCEDURII

7.1. Generalitdti

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in
vederea cunoasterii de catre personalul din cadrul Muzeului National al Satului ’Dimitrie Gusti” a
prevederilor legale care reglementeaza elaborarea si implementarea programelor de evaluare a
personalului.

7.2. Documente utilizate

Criterii generale si criterii specifice de evaluare a personalului contractual

Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de conducere

Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de executie

Fisa postului

7.3. Resurse necesare

Resurse umane

Resurse materiale (elemente de logistica)
Program legislativ

Resurse financiare

AN NN

7.4. Modul de lucru

7.4.1. Planificarea operatiunilor §i a actiunilor activitatii

Valoare tinta
Obiective Indicatori de | a indicatorilor e . : .
specifice performanti de Activitati Actiuni Riscuri
performanta
Completarea fisei de
catre evaluator
Stabilirea
i N Evaluarea
gradului de Criteriile de erformantelor _ erofi de
indeplinire a evaluare 1 p . Interviul
sarcinilor de profesionale evaluare
serviciu individuale
Contrasemnarea figei
de evaluare

10
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7.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

>

>

>
>

Sunt supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 3 luni Tn cursul
perioadei evaluate.

Sunt exceptati de la evaluarea anuala salariatii care ocupa functia de debutant si care sunt evaluati
la sfarsitul perioadei de debut.

Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale individuale.
Procedura privind evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

consta in:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator;
b) interviul;

c) contrasemnarea fisei de evaluare.

+ Perioada evaluati este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea, dar nu mai putin de 3 luni de activitate pe functia respectiva.

>
>

Perioada de evaluare este cuprinsa intre 1 si 31 ianuarie din anul urmator perioadei evaluate.

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului contractual

se face si in cursul perioadei evaluate, in urmatoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi
evaluat pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munca al evaluatorului inceteaza, se
suspenda sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca, Tnainte
de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupa caz, intr-o perioada
de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de muncé, sa
realizeze evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor din subordine.
Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuald a performantelor profesionale
individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat, in conditiile legii, ca
urmare a dobandirii unei diplome de studii de nivel superior.

+ Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevazute in Anexa nr. 1 si se

aduc la cunostinta salariatilor la inceputul perioadei evaluate.

>

In functie de specificul activitatii autorititii sau institutiei publice si de activitatile efectiv
desfasurate de catre salariat, evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare care, astfel stabilite,
se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Salariatii care exercita, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru perioada
exercitdrii temporare, pe baza criteriillor de evaluare stabilite pentru functia de conducere

respectiva.

Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al caror model este
prevazut in Anexa nr. 2a, respectiv Anexa nr. 2b, dupa cum urmeaza:

11
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a) stabilesc gradul de ndeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului, intocmitd conform modelului prevazut in Anexa nr. 3;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

C) consemneaza, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intampinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;
d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioadd de
evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitati de formare profesionald pentru anul urmator perioadei
evaluate.

+ Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc
intre evaluator §i persoana evaluata, in cadrul caruia:
a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in
fisa de evaluare;
b) se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana
evaluata.

» In cazul in care intre persoana evaluata si evaluator existd diferente de opinie asupra notéarilor si
consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al persoanei evaluate;
evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

» Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si criteriilor de
evaluare, prin acordarea fiecarui obiectiv §i criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand
aprecierea gradului de indeplinire.

» Pentru a obtine nota finala a evaluatorului se face media aritmetica a notelor obtinute ca urmare a
aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate pentru fiecare
obiectiv sau criteriu, dupd caz.

» Semnificatia notelor este urmatoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel maxim.

+ Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:
a) intre 1,00 - 2,00 - nesatisfacator;
b) ntre 2,01 - 3,00 - satisfacator;
c) intre 3,01 - 4,00 - bine;
d) intre 4,01 - 5,00 - foarte bine.

» Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare fisa de evaluare se inainteaza contrasemnatarului.

» In situatia in care calitatea de evaluator o are seful autoritatii sau institutiei, fisa de evaluare nu se
contrasemneaza.

» Fisa de evaluare poate fi modificata conform deciziei contrasemnatarului, in urmatoarele cazuri:
a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;
12
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b) intre evaluator si persoana evaluata existd diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

» Fisa de evaluare modificatd se aduce la cunostinta salariatului evaluat.

» Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sa il conteste la conducatorul autoritatii sau
institugiei publice.

+ Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de catre
salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneaza in termen de 15 zile calendaristice de la
data expirarii termenului de depunere a contestatiei de catre o comisie constituitd in acest scop prin act
administrativ al conducatorului autoritatii.

+ Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.
» Salariatul nemulfumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1) se poate
adresa instantei competente, in conditiile legii.
1.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii
» Valorificarea rezultatelor activitatii poate fi orientat catre mai multe directii:
a) analiza gradului de realizare a indicatorilor de performanta asociati activitatii;

b) furnizarea datelor si informatiilor cu privire la rezultatele activitatii;
c) identificarea masurilor de imbunatatire a activitatii.

13
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8. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Functii implicate in implementarea P.O. 03.1.3

Compartimentul (postul / _ 8.3,
actiunea / operatiunea) 8.1. 8.2. Birou Sef_
Manager Resurse | Compartiment
g Umane | de specialitate
a) Completarea fisei de
evaluare; A v E
E
b) Sustinerea interviului;
E - E
¢) Intocmirea listei privind
rezultatele evaluarilor in
o e n A E -
vederea promovarii in grade
sau trepte profesionale.

14
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9. FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Editia/ Revizia Paragraf Descrierea modificarii Autorul modificarii
in cadrul editiei modificat, nr.
pagina
1 2 3

Editia 1 Editia 1 Implementarea sistemului de Sef Birou Resurse
control intern/managerial Umane

Revizia 1 Revizia 1 Modificarea legislatiei si Sef Birou Resurse
introducerea in formatul cerut de | Umane
OMFP nr. 946/2005,
republicat, cu modificarile
ulterioare

Revizia 2 Revizia 2 Modificarea legislatiei si Sef Birou Resurse
introducerea in formatul cerut de | Umane
Ordinul Secretariatului General
al Guvernului nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial la
entitatilor publice

Revizia 3 Revizia 3 Actualizare potrivit Ordinului Sef Birou Resurse
Secretariatului General al Umane
Guvernului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului
intern/managerial la entitatilor
publice

15
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10. FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Numar Observatii
exempla Scopul Compartiment Conducator Data la
r/ difuzarii compartiment procedura
Modalit Semnatura
ate de de primire
informa
re
e-mail Aplicare/ | Birou Resurse Sef Birou
Evidenta/ | Umane
Arhivare
e-mail Informare/ | Conducere Manager
Aplicare
e-mail Informare/ | Directia Director
Aplicare | Economica
e-mail Informare/ | Directia Director
Aplicare | Stiintifica si de
Patrimoniu
e-mail Informare/ | Directia Director
Aplicare | Comunicare,
Educatie
Muzeala
e-mail Informare/ | Directia Director
Aplicare | Administra
tiva
e-mail Informare/ | Birou Cercetare,
Aplicare Formare Sef birou
Profesionala,
Arhiva
Documentara,
e-mail Informare/ | Sectie Sef sectie
Aplicare Tezaurizare,
Evidenta
Stiintifica, Baze
de date
e-mail Informare/ | Sectie Expozitia | Sef sectie
Aplicare Permanenta in
Aer liber
e-mail Informare/ | Sectia Sef sectie

Aplicare

Administratie
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cladiri si
terenuri
e-mail Informare/ | Sectia Educatie | Sef sectie
Aplicare | muzeala,
Expozitii
temporare
e-mail Informare/ | Birou Achizitii | Sef birou
Aplicare publice
e-mail Informare/ | Birou Sef birou
Aplicare | Contabilitate
e-mail Informare/ | Laborator Sef laborator
Aplicare conservare-
restaurare
e-mail Informare/ | Compartimentul | Consilier juridic
Aplicare | Juridic
Informare/ | Compartimentul | Consilier juridic
Aplicare Juridic
e-mail Informare/ | Audit Public Auditor
Aplicare | Intern
e-mail Informare/ | Compartimentul | Sef formatie
Aplicare PSI si Paza
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4. 11. FORMULAR DISTRIBUIRE PROCEDURA

Numir Scopul . . . . Semnitura
exemplar | difuzirii* Destinatar: compartiment, nume, functia Data de primire
e-mail aplicare | manager
e-mail aplicare | director Directia Stiintifica si de Patrimoniu
e-mail aplicare | director Directia Comunicare, Educatie Muzeala
e-mail aplicare | director Directia Economica
e-mail aplicare | director Directia Administrativa
e-mail aolicare sef Sectia Tezaurizare Patrimoniu Cultural,
P Evidenta Stiintifica, Baze de date
. . sef Laboratorul de Conservare-Restaurare
e-mail aplicare : :
Patrimoniu
e-mail aolicare sef Sectia Expozitia Permanenta in Aer Liber,
P Repertoriere, Arhitectura Vernaculara
. . sef Sectia Educatie Muzeala, Expozitii
e-mail aplicare -
Temporare, Valorificare
. . sef Sectia Administratie, Cladiri si Terenuri,
e-mail aplicare Intretinere/Reparatii Curente
e-mail aplicare | sef Birou Achizitii Publice
e-mail aplicare | sef Birou Contabilitate
e-mail aplicare | sef formatie PSI
e-mail informare | auditor public intern
e-mail informare consilier juridic
e-mail informare consilier juridic
aplicare/ . .
original evidenta/ sef Birou Resurse Umane, Secretariat-
i Registraturd, Sandtate in Munca
arhivare
original aplicare | Sociolog
original aplicare | Referent

* aplicare, informare, evidentd, arhivare, alte scopuri
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12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Arhivare

compartimente

Nr. Denumirea . | Numar de | . Alte
< . Elaborator | Aproba Difuzare -
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | €lemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. |Criterii generale | Evaluatorii — [Manager
si specifice de sefii de
evaluare a compartimente
personalului
contractual
2. |Fisa de evaluare a| Evaluatorii — |Manager
performantelor sefii de
profesionale compartimente
individuale ale
persoanelor care
ocupa functii
contractuale de
conducere
3. |Fisd de evaluare a| Evaluatorii — |Manager
performantelor sefii de
profesionale compartimente
individuale ale
persoanelor care
ocupa functii
contractuale de
executie
4. [Fisa de post Evaluatorii — |Manager
sefii de
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ANEXA Nr. 1 - Model
» CRITERII GENERALE DE EVALUARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL

l. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care
ocupa functii de executie

Nr.| Criteriul de Definirea criteriului Definirea criteriului Definirea criteriului
crt. evaluare pentrupersonalul cu | pentru personalul cu pentru personalul cu
studii superioare de studii superioare de studii postliceale (PL),
lunga durata (S) scurta durata (SSG) liceale (M) si
gimnaziale/alte studii
0 1 2 3 4
1. |Ca acitateade [Capacitatea de a pune |Capacitatea de a pune Capacitatea de a pune
imp ementare [eficient in practica eficient in practica eficient in practica solutiile
solutiile proprii si pe solutiile proprii si pe cele [proprii si pe cele dispuse
cele dispuse pentru dispuse pentru pentru desfas rareain
desfasurarea in mod desfasurarea in mod mod corespunzator a
corespunzator a corespunza Or a activitatilor, in scopul
activitatilor, In scopul [a tivitatilor, in realizarii obiectivelor
realizarii obiectivelor  [scopul r alizarii
obiectivelor
2. |Capacitatea de a |Capacitatea de a depasi |Capacitatea de a depasi  |Capacitatea de a depasi
rezolva eficient  |obstacolele sau obstacolele sau obstacolele sau dificultatile
problemele dificultatile intervenite [dificultatile intervenite Tnlintervenite Tn activitatea
in activitatea curentd, [activitatea curenta prin [curenta, prin identificarea
prin identificarea identificarea solutiilor solutiilor adecvate de

solutiil radecvate de [adecvate de rezolvare si  [rezolvare
rezolvare si asumarea  [asumarea riscurilor
riscurilo identificate |identificate

3. |Capacitatea de  |Capacitatea de asumare |Capacitatea de asumare a |Capacitatea de a accepta
asumare a a raspunderii ce decurge [raspunderii ce decurge din |erorile sau, dupa caz,
responsabilitatii  |din atributiile specifice [atributiile specifice deficientele propriei
postului, asa cum sunt  |postului, asa cum sunt activitati si de a raspunde
definite prin fisa de post,|definite prin fisa de post, [pentru acestea

de a accepta si suporta |de a accepta si suporta
consecintele deciziilor |consecintele deciziilor

asociate atributiilor asociate atributiilor
incredintate, incredintate,
corespunzator nivelului |corespunzator nivelului
ierarhic al postului ierarhic al postului ocupat,

ocupat, de a accepta de a accepta erorile sau,
erorile sau, dupa caz dupa caz deficientele
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deficientele propriei
activitati si de a

raspunde pentru acestea

propriei activitati si de a
raspunde pentru acestea

Capacitatea de
autoperfectionare
si de valorificare
a experientei
dobandite

permanenta a
performantelor
profesion le, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii

Capacitatea de crestere

curente prin punerea in
practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor
activitatii curente prin
punereain r cticia
cunostintelor si abilitatilor
dobandite

Capacitatea de
imbunatatire a rezultatelo
activitatii curente prin
punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor
dobandite

Creativitate si

spirit de initiativa

Atitudine activa in
solutionarea

obiectivelor prin
identificarea unor

rezolvare a acestor
probleme; atitudine

problemelor si realizarea

alternative eficiente de

pozitiva fata de idei noi

Atitudine activa in
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fata de idei noi

Atitudine activa In
solutionarea problemelor si
realizarea obiectivelor prin
identificarea unor
alternative eficiente de
rezolvare a acestor

proble e

Capacitatea de
planificare i
organizare a
timpului de lucru

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;

solutii si de a-si

sau, dupa caz, al
celorlalti (in functie

pentru indeplinirea
eficie ta a sarcinilor

capacitatea de a anticipa

organiza timpul propriu

e

nivelul de competenta),

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele
riscuri si consecintele
acestora; capacitatea de a
anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplin rea
eficienta a sarcinilor

Capacitatea de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a sarcinilor
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7. |Capacitatea de a [Capacitatea de a Capacitatea de a Capacitatea de a
lucra independent |desfasura activitati desfasura activitati pentru |desfasura activitati pentru
pentru indeplinirea indeplinirea atributiilor defindeplinirea atributiilor de
atributiilor de serviciu [serviciu fara a solicita serviciu fara a solicita
fard a solicita coordonare, cu excepfia [coordonare, cu exceptia
coo donare, cu cazurilor in care cazurilor in care
exceptia cazurilor in activitatile implica luarea [activitatile implica luarea
care activitatile implica [unor decizii care depasesclunor decizii care depasesc
luarea unor decizii care |limitele de competenta  |limitele de competenta
depasesc limitele de
competenta
8. |Capacitatea de a [Capacitatea de a se Capacitatea de a se Capacitatea de a se
lucra in echipd  |integra intr-o echipa, de [integra intr-o echipa, de [integra intr-o echipa, de
a-si aduce contributia  [a-si aduce contributia prinfa-si aduce contributia prin
prin participare efectiva, [participare efectiva, de aparticipare efectiva, de a
de a transmite eficient si [transmite eficient si de a [transmite eficient idei,
de a permite dezvoltarea[permite dezvoltarea pentru realizarea
ide lor noi, pentru ideilor noi, pentru obiectivelor echipei
realizarea obiectivelor [realizarea obiectivelor
echipei echipei
9. |Capacitatea de Capacitatea de a utiliza [Capacitatea de a utiliza [Capacitatea de a utiliza
gestionare rational si eficient rational si eficient rational si eficient
eficienta a resursele materi le resursele mater ale, resursele materiale,
resurselor alocate [financiare si financiare si financiare si
informationale alocate [informationale alocate  [informatio ale alocate
10. |Integritatea Intelegerea si Intelegerea si respectarea |Intelegerea si respectarea
morala si etica respectarea principiilor |principiilor de moralitate [principiilor de moralitat
profesionala de moralitate si etica si eticd socio-profesionalasi etica socio-profesionala
ocio-profesionala
11. Disciplina Respectarea tuturor Respectarea tuturor Respectarea tuturor
regulilor de regulilor de regulilor de
comportament si de comportament si de comportament si de
ordine interna, stabilite |ordine interna, stabilite in jordine interna, stabilite in
in virtutea actelor virtutea actelor normative |virtutea actelor normative
normative sau/si de sau/si de regulamentul  [sau/si de regulamentul
regulamentul interna  |intern a caror respectare |intern a caror respectare
caro respectare este  |este obligatorie pentru  |este obligatorie pentru
obligatorie pentru toti membrii obligatorii  [toti membrii obligatorii
toti membrii obligatoriijpentru toti angajatii pentru toti angajatii
pentru toti angajatii
12. |\Abilitati de Abilitatea de a transmite |Abilitatea de a transmite |Abilitatea de a transmite
comunicare informatii profesionale |informatii profesionale (informatii profesionale
exacte, concise si clare, |exacte, concise si clare, |exacte, concise si clare,
potrivite din punctul de |potrivite din punctul de |potrivite din punctul de
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vedere al stilului sial |vedere al stilului si al vedere al stilului si al
continutului, cu continutului, cu persoana |continutului, cu persoana
persoana careia i te careia i te adresezi careia i te adresezi
adresezi
13.|Alte criterii Criterii specifice Criterii specifice Criterii specifice
domeniului de activitate,[domeniului de activitate, [domeniului de activitate,
daca este cazul daca este cazul daca este cazul
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1. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual care

ocupa functii de conducere

organiza

Nr.| Criteriul de Definirea criteriului
crt. evaluare
0 1 2
1. [Capacitatea de a |Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de structura

condusa, delimitarea lor 1n atributii, stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea echilibrata si echitabild a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional ale personal lui din subordine

delega

2. |Capacitatea de a |Abilitatea de a crea o viziune realista, de a o transpune in practica si de a o
conduce sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei echipe formate
din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la
indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta stilul de conducere la situatii
diferite, precum si de a actiona pentru gestionarea si rezolvarea confli telor
3. |Capacitatea e [Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, p ecum si a activitatilor din
coordonare cadrul unui compartiment, in vederea realizarii obiectivelor acestuia
4. [Capacitatea de |Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in solutii
control realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare pentru corectarea la
timp a acestora
5. |Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform
decizionala competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii conduse
6. |Ca acitatea de a [Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care corespunde

din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in scopul real zarii la
timp si in mod corespunzator a obiectivelor structurii conduse

Capacitatea de a
dezvolta
abilitatile
personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin capacitatea
de a crea, de a implementa si de a mentine politici de personal eficiente, in
scopul motivarii acestuia; capacitatea de a identifica nevoile de instruire ale
personalului din subordine si de a forma propuneri privind tematica si formele
concrete de realizare a instruirii

Capacitatea de
autoperfectionare
si de valorificare
eficienta a
experientei
dobandite

Capacitatea de crestere permanenta a performantelo  profesionale, de
imbunatatire a rezultatelor activitatii curente prin punerea in practica a
cunostintelor si abilitatilor dobandite

Creativitate si
spirit de initiativa

Atitudine activa in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor prin
ide tificarea unor alternative eficiente de rezolvare a acestor probleme;
atitudine pozitiva fata de idei noi
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10.

Capacitatea de
planificare si
organizare a
timpului de lucru

Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile si posibilele riscuri si
con ecintele acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a+si organiza
timpul propriu sau, dupa caz, al personalului aflat in subordine, pentru
indeplinirea eficien a a sarcinilor

11.

Capacitatea de
gesionare
eficientd a
resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele materiale financiare si
informationale alocate

12.

Integritate morala
si etica
profesionala

Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si etici socio-profesional

13.

Capac tatea de
asumare a
responsabilitatii

Capacitatea de asumare a raspunderii ce decurge din atributiile specifice
postului, asa cum sunt definite prin fisa de post, de a accepta si suporta
consecintele deciziilor asociate atributiilor incredintate, corespunzator
nivelului ierarhic al postului ocupat, de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde pentru acestea

14.|Abilitati de Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire sau un  nterviu, precum
mediere si si de a o orienta catre o solutie comun acceptata, tinand seama de pozitiile
negociere diferite ale partilor
15.|Disciplina Respectarea tuturor regulilor de comportament si de ordine interna, stabilite in
virtutea act lor normative sau/si de regulamentul intern a caror respectare este
obligatorie pentru toti angajatii
16.|Abilitati de Abilitatea de a transmite informatii profesionale exacte, concise si clare,
comunicare potrivite din punctul de vedere al stilului si al continutului, cu persoana careia i
te adresezi
17.|Alte criterii Criterii specifice domeniului de activitate, daca este cazul
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ANEXA Nr. 2a - Model
> FISA DE EVALUARE

Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de conducere

FISA DE EVALUARE
Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de conducere

[Numele si prenumele persoanei evaluate:

Obiective in perioada evaluata % din timp Realizat Nota
(%)

Obiective revizuite Tn perioada % din timp Realizat Nota
evaluata (%)

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale| Nota Comentarii
. Capacitatea de a organiza

. Capacitatea de a conduce

. Capacitatea de oordonare

. Capacitatea de control

. Competenta decizionala

. Capacitatea de a delega

. Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

O Q] O N Bl W[N] -

. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite
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9. Creativitate si spirit de initiativa

10. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de
lucru

11. Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

12. Integritatea morala si etica profesionala

13. Capacitatea de asumare a responsabilitatil r

14. Abilitati de mediere si negociere

15. Disciplina

16. Abilitati de comunicare

15. Alte criterii ...

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

[Nota finald a evaluarii: .......ccocceveviiiiiiicniccee
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare)/2

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

Criterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Criteriul
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Comentariile persoanei evaluate:............cccoovvvievieeiieresie s,
[Numele si prenumele persoanei evaluate:...........coccveeeecieeiiieeniiee s,
Functia:.......ccooeeeeeiiiieieeeciieeee, Semnatura:...........ccoeeeeeeeinieeeeennen.. Data:....ccccoooeviiiiiiiiiie e
(Numele si prenumele evaluatorului:...........cccvveecieeeiiieciieece e
Functia:........coceeeeveeeiieeecieeeieeens Semnatura:........ccceceveeeeniiiieeennen. Data:......cooevieeecii
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Anexa Nr. 2b - Model
> FISA DE EVALUARE

Fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa functii
contractuale de executie

FUNCHIA: ...
Perioada evaluata: de la..........cccoeeeeieeniieeeiieee. la
Obiective in perioada evaluata % din timp Realizat Nota
(%)
1.
2.
Obiective revizuite Tn perioada % din timp Realizat Nota
evaluata (%)
1.
2.
Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de evaluare a performantei profesionale individuale| Nota Comentarii

1. Capacitatea de implementare
2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele
3. Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

4. Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite
S. Creativitate si spirit de inifiativa

6. Capacitatea de planificare si organizare a timpului de
lucru

7. Capacitatea de a lucra independent
8. Capacitatea de a lucra in echipa

9. Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate
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10. Integritatea morala si etica profesionala

11. Alte criterii specifice

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul % din timp

1.

2.

Criterii specifice pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Criteriul

1.

2.
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Numele si prenumele evaluatorului:............c.coeeveerieiiieieiieieceeeeeieeeae.
Functia:.......ccooeeeeeiiiieieecciieeee, Semnatura:..........cccoeeeeeeeiiieeeeennen.. Data:....ccccoooviiiiiiiiiiee e
Observatiile sau comentariile persoanei care CONtrasemMNEaza:..........cccveeevveeerveeerveeenns
[Numele si prenumele persoanei care CONtrasemMnEazZa:.........ecveerveeeveerererveerneennns
Functia:........cocoeevveeecieeeeneeeenne. SeMNAUTa:.......cccveeeerveeeriieesiieeenee Data:.......ccooeevveeiiiee e
Luarea la cunostinta a fisei de evaluare dupa contrasemnare:..........................

Semnatura persoanei evaluate:..............ccoe...... Data:.....ccoeviiiiiiie e,
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ANEXA Nr. 3 - Model

Muzeul National al Satului ”Dimitrie Gusti”
Directia/Serviciul/Biroul/Compartimentul:

FISA POSTULUI N [ | COD COR: ..oovvvvcesrrsrres
Elemente de identificare a postului:
Angajator: Muzeul National al Satului “Dimitrie Gusti”
Directia: .......cccocoovvviiiiiiiee,
Sectia/Laborator/Birou/Compartiment: ..............ccccceevevevveeeinnnnnn,
I. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului : ...........c.c.......
2. Nivelul postului : .................
3. Obiectivul/Obiectivele postului: ........cccceevviviieinnenn,
Titularul postului Seful direct: APROB,
Manager:
Numele si prenumele: Numele si prenumele: Numele si prenumele:
Semnatura: Semnatura: Semnatura:
Data: Data: Data:

1. Descrierea postului - Conditii specifice pentru ocuparea postului

I1.1. Pregatirea
profesionala impusa
ocupantului postului

1.Studii de specialitate: studii .................
2. Perfectionari (specializari): ................
Alte specializari : ......coceveeveveerienieeieenee

I.2. Experienta
necesara executarii
activitatilor solicitate
de post

3. Vechimea in munci/specialitatea necesard : minim .......... ani

4. Cunostinte de operare / programe pe calculator: exemplu: operare
Windows, MS Office (Excel , Power Point ,Word) si orice alte softuri
necesare pentru buna desfasurare a activitatilor postului.

5. Limbi straine..........ccccceveevenernnnee.

11.3. Complexitatea
activitatilor si
abilitatile, calitatile si
aptitudinile specifice
postului

Complexitatea activitatilor specifice postului: exemplu: nivel Tnalt

Gradul de autonomie n activitate: nivel mediu

Efortul intelectual caracteristic efectudrii activitatilor specifice postului:
nivel Tnalt

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: exemplu: adaptabilitate,
creativitate, capacitate de comunicare cu membrii colectivului din care face
parte, capacitate de a gasi solutii la probleme aparute in cursul cercetarii.

7. Cerinte Specifice: ....oocvvievvevierveniennenns

8. Competenta manageriald, In cazul directorilor si sefilor de
sectie/birou/laborator (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): .........c.ccoceenne.

I1.4.Responsabilitatea
implicata de post

1.De pregdtire/luare a deciziilor, in cazul directorilor si sefilor de
sectie/birou/laborator (limite de responsabilitate): decide asupra modului de
planificare, realizare si verificare a sarcinilor alocate, cu respectarea
limitelor stabilite prin reglementari/proceduri/instructiuni sau de catre seful

32



Muzeul National al
Satului
*”Dimitrie Gusti”

Compartiment:
Birou Resurse
Umane

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: 1
PRIVIND EVALUAREA Nr.deex.: 1

PERFORMANTELOR Revizia: 3

PROFESIONALE INDIVIDUALE ALE | Nr.deex.:1

PERSONALULUI CONTRACTUAL

Pagina 33 din 42

Cod: P.O.03.1.3

Exemplar nr.: 1

ierarhic superior, cand acestea nu sunt documentate.

2. Delegarea de atributii si competenta (ihlocuitori, sarcini delegate™):
*sarcinile delegate si perioada de inlocuire, se vor stabilii prin decizia
managerului, iar confirmarea asumarii se va face prin semndtura
angajatului.

3. De pastrare a confidentialitatii: Pastrarea confidentialitatii informatiilor si
a documentelor legate de institutie.

*in functie de activitatea prestata

Exemplu:

Participa activ la indeplinirea optima a activitatii Muzeului , conform
sarcinilor ce 1i revin prin prezenta fisa de post sau prin fise de activitate
Tnaintate de seful ierarhic;

Raspunde de legalitatea, corectitudinea, calitatea i termenele de executare
a sarcinilor alocate;

Réspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise tuturor
celor implicati si/sau interesati in/de activitatea desfasurata;

Sa-si Insuseascd si sd respecte regulile de Intocmire, pastrare, procesare,
multiplicare, manipulare, transport, transmitere si distrugere a documentelor

’

Sa cunoasca si sa aplice regulile de manipulare si protectie a bunurilor
culturale din colectii , supuse procesului de cercetare , clasare , evaluare etc.

Sa respecte regulile de consultare a documentelor si de cercetare a bunurilor
culturale din colectiile de patrimoniu.

Respecta drepturile de proprietate intelectuala, drepturile conexe si
confidentialitate convenite cu finantatorii cercetarii , in conditiile legii;
Raspunde de calitatea lucrarilor efectuate Tn cadrul proiectelor de cercetare
la care participa.

*Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare
(softuri, internet, PC, copiator etc.);

*Réaspunde de Insusirea si respectarea procedurilor interne legate de
utilizarea in conditii optime a aparaturii specifice;

*Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice
defectiune 1n functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
Privind securitatea si sdnatatea in munca:

. sa foloseasca materialele si echipamentele de protectia muncii din
dotare 1n timpul activitatilor intreprinse;

sa respecte regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara activitatea;

sd desfasoare activitatea 1n asa fel incat sd nu expuna la pericole de
accidentare sau Tmbolndvire profesionald persoana proprie sau alti angajati,
in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii
primita de la angajatorul sau.

sd-si Tnsuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
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si masurile de aplicare a acestora;

sa aducd la cunostinta de indata conducerii institutului despre accidentele de
munca suferite de propria persoana sau de alti angajati,

sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sanatatii in munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei
sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

sd facd anual controlul medical.

Privind regulamentele / procedurile de lucru:

o Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu, Tn acest sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati
care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse
de sefi ierarhici

e Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale (programul de
lucru, punctualitatea in 1intocmirea si predarea rapoartelor si
materialelor etc.).;

e Respectd prevederile Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare;

e Respecta si aplica actele normative

I11.5. Alte
responsabilitati

*in functie de activitatea prestata

Exemplu:

Isi desfasoari activitatea si isi asuma responsabilitatile in conformitate cu
setul de proceduri emis de MNSDG.

Participa la serviciul de indrumare si ghidaj, organizat de MNSDG,
conform planificarii, si asigurd ghidajul de specialitate ori de cate ori este
nevoie.

Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile
de serviciu, si fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate
imprejurdrile de o atitudine civilizata si corecta fatd de toate persoanele cu
care vine Tn contact;

*Réspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
datele/informatiile din domeniul sdu de activitate;

I1.6. Sfera relationala
a titularului postului

Relatii in cadrul organizatiei :
1. Sfera relationala interna
a) Relatii ierarhice :

- subordonare fata de managerul Muzeului

- subordonare fata de directorii de directie

- subordonare fata de sefii de sectie/birou/laborator
b) Relatii functionale: de colaborare §i intrajutorare cu ceilalti membri
ai echipei de cercetare, cu ceilalti angajati ai Muzeului , indiferent de
compartiment sau functie.
c) Relatii de control: in functie de delegéri ale sefului ierarhic superior
- pentru toate posturile la care existd o implicare directa;
- pentru orice altd activitate care este in concordanta cu prezenta fisa, cu
respectarea ierarhiei din organigrama sau in conformitate cu orice dispozitie
scrisa emisd de manager.
d) Relatii de reprezentare: in limite precizate prin delegarea din partea
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conducerii;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice - Tn limite precizate prin delegarea din
partea conducerii;

b) cu organizatii internationale - numai cu acordul managerului sau/si
sefului direct; poate reprezenta Muzeul numai cu delegare scrisa din
partea conducerii muzeului;

C) cu persoane juridice private - numai cu acordul managerului sau/si
sefului direct; poate reprezenta Muzeul numai cu delegare scrisa din
partea conducerii muzeului;

3. Poate reprezenta Muzeul numai cu delegare scrisa din partea
conducerii muzeului

I11. Descrierea sarcinilor/activititilor corespunzitoare postului

111.1 Aspecte generale*

* se completeaza de fiecare sef in functie de activitatea prestata
Exemplu:

executa independent sau in echipa lucrari de cercetare stiintifica;
isi dezvolta continuu cunostintele profesionale;

utilizeaza patrimoniul, resursele tehnice ,alte resurse repartizate de conducerea Muzeului
exclusiv pentru activitati profesionale, in interesul institutiei;

nu utilizeaza in interes personal tehnica de calcul, birotica si consumabilele pe care le are la
dispozitie pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu, fard aprobarea sefului
ierarhic — respecta regulamentul de utilizare a resurselor IT;

executa sarcini repartizate de conducerea institutiei, Tn acord cu competentele profesionale si
asigura realizarea la timp si n conditii optime a acestor sarcini, in scopul bunului mers al
activitatii in Muzeu;

respectd termenele de raportare , predare, finalizare a rezultatelor cercetarii , comunicate de
sefii ierarhici sau de responsabilii desemnati pentru coordonarea activitatilor ;

raspunde de legalitatea, corectitudinea, calitatea si termenele de executare a sarcinilor alocate;
raspunde de corectitudinea informatiilor transmise tuturor celor implicati si/sau interesati
in/de activitatea desfasurata;

se supune analizelor de evaluare a activitatilor de cercetare efectuate precum si a rezultatelor
obtinute.

Tndeplineste orice alte sarcini n raport cu competentele profesionale , repartizate de
conducerea Muzeului .

111.2. Activitate profesionali /Atributii*

Executa orice alte dispozitii date de catre seful ierarhic superior in realizarea strategiilor de cercetare,
pe termen scurt si lung , ale institutiei, in limitele respectarii temeiului legal si conform
competentelor dobandite.

* se completeaza de fiecare sef in functie de activitatea prestata

111.3. Formare profesionala /perfectionare

*in functie de activitatea prestata
Exemplu:

participa, cu acordul scris al sefului ierarhic si al conducerii institutiei, la cursuri de
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formare profesionala in specialitate sau domenii conexe si intocmeste, la finalizarea acestora,
un Raport de participare catre conducerea Muzeului;

poate solicita prin efort propriu, in conditiile legii, obtinerea unor burse de studiu
postuniversitare (doctorale/postdoctorale) pe plan intern/ international, supune aprobarii
Consiliului Stiintific si conducerii institutiei , deplasarea si prezinta la intoarcere un Raport
de activitate ;

participa la formarea tinerilor angajatii prin transmiterea cunostintelor si experientei, |n
cadrul unor cursuri /conferinte organizate

proprii de cercetare-dezvoltare;

cu acordul conducerii institutiei, poate organiza cursuri de perfectionare gi/sau ateliere de
lucru, pentru cresterea gradului de pregatire profesionald a personalului din institutie;

I1.5.

. Aspecte privind comportamentul etic

se comportd conform unei conduite morale integre 1n activitatea de cercetare si in relatiile cu
colegii militdnd pentru nediscriminare, respect reciproc, limbaj adecvat etc ;
respecta principiile eticii si deontologiei profesionale si raspunde direct de aspecte care
aduc atingere acestor principii;
respectd prevederile Codului de etica al Muzeului;
respecta Regulamentul Intern al Muzeului precum si orice alte normative, decizii, hotarari
emise de conducerea Muzeului , in conditiile legii.
Aspecte privind raspunderea
raspunde disciplinar, contraventional, patrimonial, civil sau penal, dupa caz pentru:
o activitatea desfasurata in contextul cadrului legal ;
o pentru actele, documente , bunuri culturale primite si verificate;
o nerezolvarea din vina sa a sarcinilor cantitative si calitative atribuite de catre
conducerea institutiei;
o executarea unor activitati neconforme calitativ, ca urmare a nerespectarii sarcinilor
ce-i revin;

a)Privind relatiile interpersonale/comunicarea:

Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu, sa fie
cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricérui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol

Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza datele/informatiile din
domeniul sau de activitate;

asigurarea unui climat de colaborare cu membrii echipei de lucru

Fata de echipamentele din dotare:

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, internet, PC,
copiator etc.);

Réspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in conditii
optime a aparaturii specifice;

Réspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

c¢) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

Sa foloseasca timpul de muncé exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, In acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitéti care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici

Raspunde de respectarea procedurilor de lucru generale (programul de lucru, punctualitatea in
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intocmirea si predarea rapoartelor etc.).;

Respecta prevederile Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si
Functionare;

Respecta si aplica actele normative in vigoare .

I111.6 Securitatea si sanatatea in munci, situatiile de urgenta

are obligatia de a efectua examenul medical periodic, conform legislatiei muncii in vigoare;
are obligatia de a participa la instructajul periodic privind securitatea si sandtatea in munca si
situatii de urgenta;

are obligatia de a respecta regulile privind securitatea si sandtatea n munca, sa cunoasca si sa
aplice legislatia Tn vigoare;

sd participe la sedintele de instruire ISU, facute de personalul specializat;

munca §i masurile de aplicare a acestora;

sd 11 Tnsugeasca si sa respecte prevederile procedurilor si instructiunilor generale si specifice
activitatii desfasurate, elaborate in cadrul institutiei;

respectd reglementarile legale privind circulatia pe drumurile publice in drumul catre si de la
serviciu, in deplasarile efectuate in interes de serviciu, cu mijloacele de transport puse la
dispozitie de catre institutie si/sau mijloacele de transport in comun;

sd respecte atentiondrile si/sau instruirile clientului sau furnizorului sau reprezentantului
autoritatii centrale sau locale privind riscurile asupra securitatii si sdnatatii care pot aparea cu
ocazia indeplinirii la sediul clientului sau furnizorului sau a autoritatii centrale sau locale a
atributiilor stabilite prin fisa postului;

sd utilizeze corect mijloacele de transport puse la dispozitie de catre institutie, permanent sau
ocazional;

respectd prevederile tehnice si prescriptiile firmelor producatoare privind exploatarea,
intretinerea tehnica si incadrarea 1n conditiile pastrarii garantiei a echipamentelor folosite in
activitate, permanent sau ocazional;

sd utilizeze corect §i cu atentie aparatura si echipamentele de birou (calculatoare, birotica,
cuter, perforatoare, capsatoare, foarfece, etc.);

consulta etichetele si respecta recomandarile de folosire a diferitelor substante chimice in
activitatea desfasuratd, permanent sau ocazional;

sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat permanent sau ocazional, iar
dupa utilizare, sa 1l inapoieze sau si 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sunt interzise interventiile la tablourile electrice chiar daca acestea nu sunt sub tensiune;

sd nu accepte executarea unor lucrari pentru care nu este pregéatit profesional si instruit pe
linie de securitatea muncii si lucrari in afara atributiilor de serviciu;

sd comunice imediat sefului ierarhic superior si lucratorului desemnat orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostintd sefului ierarhic superior si lucratorului desemnat accidentele suferite de
propria persoana;

in caz de accident de munca, sa acorde accidentatului primul ajutor, s anunte imediat seful
ierarhic superior i lucrdtorul desemnat, fard a schimba starea de lucruri (daca aceasta nu
conduce la alte accidente) pana la sosirea acestuia;
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sd nu intre in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit;

s coopereze cu seful ierarhic superior si lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu seful ierarhic superior si lucratorul desemnat,
pentru a permite conducerii institutiei s se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru
sunt sigure i fard riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

sd nu iasa din sediile/spatiile institutiei sau sa plece de la punctele de lucru, in cadrul
programului de munca, fara aprobarea sefului ierarhic superior;

are obligatia de a respecta regulile privind prevenirea si stingerea incendiilor (situatii de
urgentd):

sd 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniilor prevenirii si stingerii
incendiilor, respectiv protectiei civile si masurile de aplicare a acestora;

sd 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile procedurilor, instructiunilor generale si specifice
activitatii desfasurate, precum si planurile situatiilor de urgenta, elaborate in cadrul institutiei;
sd utilizeze instalatiile, masinile, aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice,
precum si celor date de seful ierarhic superior;

sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

sd comunice, imediat dupa constatare, sefului ierarhic superior si cadrului tehnic specializat
orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si
instalatiile de aparare Tmpotriva incendiilor;

sa coopereze cu angajatii desemnati de catre manager, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare mpotriva incendiilor;

sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

sd furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

IV. Performante de realizat prin activitatile corespunzatoare postului

Diseminarea rezultatelor
*in functie de activitatea prestata

Exemplu:

se implica 1n redactarea si publicarea, in reviste indexate, a cel putin trei articole stiintifice
pe an, unul ca autor principal;

se implica Tn comunicarea rezultatelor stiintifice produse prin activitatea proprie la cel
putin 2 manifestari stiintifice pe an, cu acordul conducerii si conform procedurilor financiare
si stiintifice ;

se implica in rapoartele de activitate anuale sau de etapa, conform cerintelor sefilor
ierarhici.

V. Conditiile postului de lucru:

Program de lucru Programul de lucru: 8 ore / zi, 5 zile / sdptamana, excluzand sarbatorile

legale, si suplimentar cand este nevoie (in conditiile legii), cu acordul sau la
solicitarea conducerii; conform Contractului Individual de Munca si
Regulamentului Intern al muzeului

Natura muncii individuala gi/sau in echipa;
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Spatiu de lucru Birou individual sau in comun
Conditii materiale a) Ambientale: nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

b) Deplasari: poate efectua numai cu aprobarea conducerii

Conditii de formare | participa la actiuni de formare profesionald, Seminarii, Congrese de
profesionala: specialitate, organizate in fara si straindtate , cu aprobarea conducerii su
dupa Tndeplinirea procedurilor n vigoare .

VI. Indicatori de performanta
*in functie de activitatea prestata
Exemplu:
 realizarea obiectivelor
e respectarea termenelor planificate, in cuantum de 100 %
* abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente informatice, competenta de
redactare
» cel putin trei articole publicate n reviste indexate
» colaborator, la realizarea proiectelor de cercetare-dezvoltare si executie din cadrul
programelor nationale si internationale
* capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite prin
publicatii, cursuri ,
» adaptabilitate, capacitatea de a comunica, spirit de echipa si capacitate de a lucra
independent,
» respectul fatd de lege si loialitatea fata de interesele Muzeului : conduita 1n timpul
serviciului.

VII. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale

VII.1. Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa functii de executie*, aprobate conform Anexei nr. 1 din Ordinul nr. 2093/15.02.2018 al
Ministerului Culturii si Identitatii Nationale:

*( se completeaza dupa caz de catre fiecare sef)

-Capacitatea de implementare

-Capacitatea de a rezolva eficient problemele

-Capacitatea de asumare a responsabilitétilor

-Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

-Creativitate si spirit de initiativa

-Capacitatea de planificare §i organizare a timpului de lucru

-Capacitatea de a lucra independent

-Capacitatea de a lucra in echipa

-Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

-Integritatea morala si etica profesionala

-Disciplina

-Abilitati de comunicare

VII.1.Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa functii de conducere*, aprobate conform Anexei nr. 1 din Ordinul nr. 2093/15.02.2018
al Ministerului Culturii si Identitatii Nationale:

*( se completeaza dupa caz de catre fiecare sef)
-Capacitatea de a organiza

-Capacitatea de a conduce

-Capacitatea de coordona
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-Capacitatea de control
-Competenta decizionala
-Capacitatea de a delega

-Capacitatea de asumare

-Disciplina
-Abilitati de comunicare

-Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

-Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
-Creativitate si spirit de inifiativa

-Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

-Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

-Integritatea morald si etica profesionala

a responsabilitatilor

-Abilitati de mediere si negociere

VI1.2. Criterii specifice

*(stabilite de seful iera
EXEMPLU:

de evaluare a performantelor profesionale individuale*

rhic in functie de activitatea desfasurata) —

1. Competenta profesio

nala 11 Gradul de indeplinire a cerintelor necesare postului din
punct de vedere al pregatirii profesionale de specialitate, inclusiv
in ceea ce priveste legislatia specifica, reglementarile PSI,
protectia muncii, precum si capacitatea de documentare si aplicare
a lucrarilor efectuat, a noutatilor aparute

1.2 Experienta profesionald de specialitate si aplicarea ei

1.3 Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a
experientei dobandite

1.4. Alte cunostinte utilizate in sprijinul profesiei de baza, ca:
limbi strdine, operare calculator

1.5.Capacitate de a lucra Tn echipa sau/si independent
1.6.Capacitate de asumare a responsabilitatilor

2.Activitatea profesionala 11 Calitatea lucrarilor executate (corectitudine, claritate,
concizie, etc.)
1.2 Complexitatea lucrarilor executate
1.3 Nivelul de independenta in rezolvarea problemelor

(capacitatea de intelegere a problemelor, independenta in gandire
si actiune, capacitatea de decizie, spiritul de initiative, etc.)

14 Capacitatea de coordonare a lucrarilor, precum si a
persoanelor implicate n elaborarea acestora

15 Disponibilitatea pentru eforturi suplimentare (asumarea
de competente suplimentare functie de cerintele postului etc)

1.6 Respectarea termenelor

1.7 Gestionarea materialelor gi a informatiilor

serviciu

3.Caracterizarea activititii in | Respectarea programului de lucru

Dezvoltarea unor relatii de respect si intr-ajutorare cu ceilalti
angajati

Integritate morala si eticad profesionala

Disciplina si respectarea colaboratorilor si sefilor ierarhici prin
folosirea unui limbaj civilizat si a unei atitudini profesioniste si
civilizate

Evaluarea profesionald s

e face de catre seful ierarhic superior/persoana aflatd in functia de conducere
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care coordoneazd compartimentul in cadrul caruia 1si desfasoard activitatea salariatul aflat intr-o
functie de executie sau, dupd caz, care coordoneaza activitatea acestuia, in conformitate cu Ordinul
nr. 2093/15.02.2018 al Ministerului Culturii si Identitatii Nationale, precum si a procedurii de sistem
privind Evaluarea profesionald a angajatilor.

Punctajul total se calculeaza ca medie aritmetica intre punctajul obtinut pe baza criteriilor de evaluare
si punctajul obtinut functie de nivelul de indeplinire a obiectivelor stabilite prin consultarea
angajatului.

Nivelul de performantd, functie de punctajul obtinut, poate fi: foarte bun, bun, satisfacator, slab,
foarte slab.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul):
3. Semnatura:

4. Data

Avizat de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data
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