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Anexa la HCA 10 994 /16.09.2021

Metodologia privind acordarea gradatiilor de merit personalului didactic auxiliar din
cadrul Directiei Generale Administrative a Universitatii Babes-Bolyai
(Elaboratd in conformitate cu prevederile Metodologie-cadru privind acordarea gradatiilor de

merit de catre Universitatea Babes-Bolyai — Hotdrdrea Senatului UBB nr.15483/19.10.2020)

Art.1. Personalul didactic auxiliar din cadrul Directiei Generale Administrative a
Universitatii Babes-Bolyai poate beneficia, potrivit legii, de gradatie de merit. Gradatia de
merit se acordd angajatilor care au inregistrat rezultate deosebite in activitatea
desfasuratd, concretizate prin contributii semnificative la cresterea performantei
compartimentului din care fac parte si la imbunatdtirea serviciilor oferite beneficiarilor
(studentilor, personalului didactic si de cercetare titular sau asociat, alti angajati sau

colaboratori, terte persoane).

Art.2 (1) La concursul organizat la nivelul Directiei Generale Administrative, conform
prevederilor prezentei metodologii, pot participa si angajatii din cadrul Biroului Audit
Public Intern si Serviciul Intern de Prevenire si Protectie.

(2) Gradatia de merit se acordd, prin concurs, pentru cel mult 16% din totalul
posturilor didactice auxiliare din cadrul Directiei Generale Administrative, Biroului
Audit Public Intern si Serviciul Intern de Prevenire si Protectie.

(3) Gradatia de merit se atribuie pe o perioadd de 5 ani si reprezintd o crestere cu

25% a salariului de baza al angajatului.

Art.3. (1) Concursul pentru acordarea gradatiei de merit se organizeaza anual, in luna

septembrie, cu conditia existentei unor gradatii de merit vacante.



(2) Numarul gradatiilor de merit care se scot la concurs se stabileste tinand cont de
numadrul total de gradatii de merit care pot fi acordate personalului didactic auxiliar si
numadrul gradatiilor de merit aflate in plata.

(3) Calendarul de desfasurare al concursului pentru acordarea gradatiilor de merit

se aproba de prorectorul responsabil cu administratia.

Art.4. (1) Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit se anunta public prin afisare
la avizierul Directiei Resurse Umane si pe grupurile de intranet (dga@ubbcluj.ro), cu cel
putin 3 zile lucratoare Inaintea primei zile de Inscriere la concurs.
(2) Anuntul de concurs cuprinde cel putin urmatoarele informatii:
a) numarul gradatiilor de merit care se scot la concurs,
b) conditiile de participare,
c) perioada de inscriere la concurs,
d) documentele necesare pentru inscriere,
e) locul siintervalul orar in care se depune dosarul de concurs/ adresa electronica
la care se transmit candidaturile, dupa caz,
f) criteriile de evaluare,
g) componenta comisiei de evaluare,
h) data afisarii rezultatelor evaluarii,
i) perioada de contestatii,
j) locul si intervalul orar in care se depun contestatiile/ adresa electronica la care
se transmit,

k) data afisarii rezultatelor finale.

Art.5. (1) La concursul organizat in vederea acorddrii gradatiilor de merit pot participa
angajatii din cadrul Directiei Generale Administrative, Biroul Audit Public Intern,
Serviciul Intern de Prevenire si Protectie care indeplinesc cumulativ urmdtoarele conditii:

a) ocupd o functie didactica auxiliard in baza unui contract individual de munca

pe duratd nedeterminatd, cu norma intreaga,



b) au o vechime in institutie, intr-o functie didactica auxiliara, (in baza unui
contract individual de muncad), de cel putin 3 ani,

c) au obtinut la evaluarea performantelor profesionale individuale din ultimii 3
ani calificativul ”foarte bine”,

d) nu au fost sanctionati disciplinar, exceptand situatia in care sanctiunea a fost
radiata, potrivit legii.

(2) Personalul didactic auxiliar care a beneficiat de gradatie de merit poate participa

din nou

la concurs.

Art.6. (1) Pentru inscrierea la concursul organizat in vederea acordarii gradatiei de merit
candidatii Intocmesc si depun in format electronic/fizic, dosarul de concurs, in termenul
si pe adresa mentionatd In anuntul de concurs.

(2) Dosarul de concurs al candidatului trebuie sa cuprinda urmatoarele documente:

a) Cererea de inscriere la concurs (Anexa nr.1),

b) CV —ulin format Europass,

c) Fisa de autoevaluare, pe ultimii 3 ani (Anexa nr.2),

d) Declaratia pe propria raspundere privind faptul ca informatiile se refera la

propria activitate desfasurata in UBB si corespund adevarului (Anexa nr.3).

Art.7. Directia Resurse Umane asigura inregistrarea si verificarea dosarelor in ceea ce
priveste indeplinirea conditiilor de participare, centralizeaza situatia candidatilor si o

transmite comisiei de evaluare, impreund cu dosarele de concurs.

Art.8. (1) Analizarea si evaluarea dosarelor de concurs in vederea acordarii gradatiilor
de merit se realizeaza de catre o comisie de evaluare.
(2) Comisia de evaluare, precum si comisia de contestatii, formate din numar impar

de minim 3 membri titulari si 2 membri supleanti, este propusa de directorul general



administrativ si aprobata de cdtre Consiliul de Administratie al Universitatii Babes-
Bolyai.
(3) In urma aprobarii, comisia de evaluare si comisia de contestatii sunt numite prin

decizia rectorului UBB (Anexa nr.4).

Art.9. Comisia de evaluare analizeaza si evalueaza dosarele de concurs conform criteriilor
si indicatorilor de apreciere a activitatii candidatilor (Anexa nr.5) si Intocmeste pentru
tiecare candidat o grila de apreciere a activitatii candidatului (Anexa nr.6).

(2) Comisia de evaluare verifica inclusiv corectitudinea datelor furnizate in dosarul
de concurs prin comparare cu alte documente justificative. Completarea de informatii

inexacte atrage descalificarea imediatd a candidatului de catre comisia de evaluare.

Art.10. Criteriile de evaluare a candidatilor si ponderea acestora in rezultatul final sunt
urmatoarele:

a) Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitdtii desfasurate — 30

puncte,

b) Capacitatea organizatorica — 20 puncte,

c) Capacitatea de a identifica, analiza si solutiona problemele -20 puncte,

d) Initiativa si creativitatea — 15 puncte,

e) Preocuparea pentru autoperfectionare — 5 puncte,

f) Munca in echipd — 10 puncte.

(2) Pentru fiecare criteriu, comisia de evaluare, va acorda un punctaj, tinand cont

de punctajul maxim stabilit la alin.(1). Punctajul final reprezinta suma punctajelor
acordate fiecdrui criteriu de evaluare. Punctajul final minim necesar pentru acordarea

gradatiei de merit este de 70 puncte.

Art.11. lerarhizarea candidatilor se face In ordinea descrescdtoare a punctajelor finale

obtinute In urma evaluarii. Sunt declarati admisi la concursul organizat in vederea



acorddrii gradatiilor de merit, in limita locurilor scoase la concurs, candidatii cu

punctajele cele mai mari.

Art.12. Rezultatele concursului se afiseaza la avizierul Directiei Resurse Umane, cu
indicarea numarului de inregistrare a dosarului de concurs. Comunicarea rezultatelor se
face prin afisarea punctajului obtinut de fiecare candidat cu mentiunea “admis” sau

“respins”.

Art.13. Candidatii nemultumiti de punctajul acordat de comisia de evaluare pot formula
contestatii. Contestatiile se formuleazad in scris si se inregistreaza la Directia Resurse
Umane, in termen de doua zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor, sub sanctiunea
decdderii din acest drept.

(2) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor de concurs, in termen

de 2 zile lucrdtoare de la data expirarii termenului de depunere.

Art.14. Rezultatele finale se fac publice la avizierul Directiei Resurse Umane si se transmit,

in vederea validarii, Consiliului de Administratie al UBB.

Art.15. Decizia de acordare a gradatiilor de merit este emisd de catre rectorul UBB, pe

baza rezultatelor finale validate de Consiliul de Administratie al UBB.



Anexa 1

Cererea de inscriere la concurs

[Nr. inregistrare]

DOMNULE RECTOR,

SUbSEMNAUL(Q). ...t ,

angajat/a Tn funcfia de .........c.ooiiiiiiiiiii e eree e ees 1@

va rog sa binevoifi a-mi aproba Inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit

OTZANIZAL A€ CALIE ..vveeeieiieeeiieeeiee et ee ettt e ettt e ettt e st e e s e e e s ateeessteeessseeesseesnsseeesseeenssaesssseessseeenns

Data, Semnatura,

Domnului Rector al Universitatii Babes-Bolyai Cluj-Napoca



Anexa 2

Fisa de autoevaluare

a candidatului la obtinerea gradatiei de merit acordati personalului didactic auxiliar

I. Descrierea succinta a pozitiei ocupate si a activitatilor specifice postului

Nume si prenume

Functia

Compartimentul

Responsabilitatile principale ale postului ocupat:

I1. Descrierea performantelor inregistrate

. Punctajul

. . . Punctajul max. al ) )

Denumirea criteriului/indicatorului . g . candidatului
indicatorului
(Autoevaluarea)

Criteriul I: Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatii desfiasurate
Volumul sarcinilor si activitatilor specifice postului ocupat 6
Complexitatea si diversitatea activitdtilor desfasurate 6
Frecventa termenelor limita in realizarea sarcinilor de 6
serviciu
Profesionalism si calitate in realizarea sarcinilor de serviciu 6
Frecventa si impactul deciziilor 6
Punctaj total C I 30 0
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C I)
Criteriul II: Capacitatea organizatoricd
Cunoasterea si respectarea legislatiei si procedurilor interne 5
in realizarea sarcinilor de serviciu
Respectarea termenelor impuse/stabilite in realizarea 5
sarcinilor de serviciu
Planificarea eficientd a timpului de lucru 5
Estimarea corecta si gestionarea eficienta a resurselor
necesare/puse la dispozitie in vederea realizarii 5
sarcinilor/activitatilor
Punctaj total C II

) 20 0

(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C II)




Criteriul IlI: Capacitatea de a identifica, analiza si solutiona problemele

Capacitatea de a identifica situatiile problematice/cu risc 10
Capacitatea de a analiza si de a formula solutii adecvate 10
pentru problemele cu care se confrunta

Punctaj total C I1I 20
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C I1I)

Criteriul IV: Initiativa §i creativitatea

Formularea de propuneri pertinente si bine argumentate

menite sa conduca la cresterea performantei 5
compartimentului din care face parte

Receptivitatea la schimbare si capacitatea de adaptare rapida 5
la situatii noi, neprevazute

Contributii la elaborarea de metologii/regulamente/proceduri 5
etc.

Punctaj total C IV 15
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C IV)

Criteriul V: Preocuparea pentru autoperfectionare

Disponibilitatea de a participa la cursuri de formare )
profesionala

Preocuparea pentru imbunatatirea cunostintelor profesionale 3
prin studiu individual

Punctaj total C V 5
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C V)

Criteriul VI: Munca in echipd

Capacitatea de a se integra/participa la efortul colectiv depus 5
de echipa din care face parte

Disponibilitatea/capacitatea de a pune la dispozitia 5
colectivului cunostintele si experienta detinuta

Punctaj total C VI 10
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C VI)

PUNCTAJ TOTAL 100

(suma punctajelor obtinute la fiecare criteriu)

Nume si prenume salariat

Semnatura




Anexa 3

Declaratia pe propria raspundere a candidatului

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

SUDSEMNAtUL/A. . ..o ———————— ,
domiciliat/a T 10CAlITALEA. ... ..ttt ettt e e e e e e e aeeens
3 S S ) R ) P Y | N ,
judetul ... , posesor/posesoare a actului de identitate seria
.................. nr. e eliberat de
................................................................ ladatade ........coooii,

cunoscand dispozitiile art. 326 din Codul penal privind falsul in declaratii, declar pe proprie
raspundere ca datele si informatiile prezentate in dosarul de concurs se referd la propria

activitate si corespund adevarului.

Data Semnatura,



Anexa 4

Decizia Rectorului UBB de numire a comisiilor de evaluare si contestatie

In urma propunerilor ....

DECIZIE

............................................... (conducatorului facultatii/ al unitatii

institutionale organizatoare) si a aprobarii lor prin Hotararea (consiliului facultatii/ Consiliului de

Administratie al UBB) nr. .......
Hotararii Senatului UBB nr. ....

............................... dindatade .......ccoovvvveeieiiiiiinneneee....., In baza
................ /eeirevueennn..... referitoare la aprobarea Metodologiei -cadru

privind acordarea gradatiilor de merit de citre Universitatea Babes-Bolyai, rectorul Universitatii
Babes-Bolyai din Cluj-Napoca, prof. univ. dr. Daniel David, numeste urmatoarele comisii de

evaluare si contestatie:

I. Comisia de evaluare:

Structura UBB in cadrul careia activeaza membrii comisiei

Titlu/ Functie
Prenume, nume membri

Membri titulari:

1.

2.

3.

Membri supleanti:

1.

2.

I1. Comisia de contestatie:

Titlu/ Functie
Prenume, nume membri

Structura UBB in cadrul cireia activeaza membrii comisiei

Membri titulari:
1.

2.

3.

Membri supleanti:
1.

2.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Daniel DAVID




Anexa nr.5

Criteriile si indicatorii de apreciere a activitatii personalului didactic auxiliar care
candideaza pentru obtinerea gradatiei de merit

Criteriul I: Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatilor desfasurate

(30 puncte)
1. Volumul sarcinilor si activitatilor specifice postului ocupat (6 puncte)
2. Complexitatea si diversitatea activitatilor desfasurate (6 puncte)
3. Frecventa termenelor limita 1n realizarea sarcinilor de serviciu (6 puncte)
4. Profesionalism si calitate in realizarea sarcinilor de serviciu (6 puncte)
5. Frecventa si impactul deciziilor (6 puncte)

Criteriul II: Capacitatea organizatorica
(20 puncte)

1. Cunoasterea si respectarea legislatiei si procedurilor interne in realizarea
sarcinilor de serviciu (5 puncte)

2. Respectarea termenelor stabilite/impuse in realizarea sarcinilor de serviciu (5
puncte)

3. Planificarea eficienta a timpului de lucru (5 puncte)

4. Estimarea corecta si gestionarea eficientd a resurselor necesare/puse la dispozitie
in vederea realizdrii sarcinilor/activitatilor (5 puncte)

Criteriul I11: Capacitatea de a identifica, analiza si solutiona problemele
(20 puncte)

1. Capacitatea de a identifica situatiile problematice/cu risc (10 puncte)
2. Capacitatea de a analiza si de a formula solutii adecvate pentru problemele cu
care se confrunta (10 puncte)

Criteriul IV: Initiativa si creativitatea
(15 puncte)

1. Formularea de propuneri pertinente si bine argumentate menite sa conduca la
cresterea performantei compartimentului din care face parte (5 puncte)

2. Receptivitate la schimbare si capacitatea de adaptare rapida la situatii noi,
neprevazute (5 puncte)

3. Contributii la elaborarea de metodologii/regulamente/proceduri etc. (5 puncte)



Criteriul V: Preocuparea pentru autoperfectionare
(5 puncte)

1. Disponibilitatea de a participa la cursuri de formare profesionala (2 puncte)
2. Preocuparea pentru imbunatatirea cunostintelor profesionale prin studiu
individual (3 puncte)

Criteriul VI: Munca in echipa
(10 puncte)

1. Capacitatea de a se integra/participa la efortul colectiv depus de echipa din care
face parte (5 puncte)

2. Disponibilitatea/capacitatea de a pune la dispozitia colectivului cunostintele si
experienta detinutd (5 puncte)



Anexa 6

Grila de apreciere

a activititii candidatului la obtinerea gradatiei de merit acordata personalului auxiliar

L. indeplinirea conditiilor obligatorii:

Functia didactica auxiliard ocupata in baza unui contract individual de munca pe Indep ll'n'lr'ea
duratd nedeterminatd, cu norma intreagd, cu functia de baza in UBB conditiei
’ (DA/NU)
Vechimea in institutie Intr-o functie didactica auxiliara
(min. 3 ani)
Anii evaluarilor performantelor profesionale individuale Cahﬁc.atlvul
obtinut
ultimul an (2021)
penultimul an (2020)
antepenultimul an (2019)
Existenta unei sanctiuni disciplinare (DA/NU)
I1. indeplinirea conditiilor de performanti:
Denumirea criteriului/indicatorului Pu.n thlj ul max.. al | Punctaj .ul acorflat
indicatorului candidatului
Criteriul I: Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatii desfasurate
Volumul sarcinilor si activitatilor specifice postului ocupat 6
Complexitatea si diversitatea activitatilor desfasurate 6
Frecventa termenelor limitd In realizarea sarcinilor de serviciu 6
Profesionalism si calitate in realizarea sarcinilor de serviciu 6
Frecventa si impactul deciziilor 6
Punctaj total C 1
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C I) 30 0
Criteriul II: Capacitatea organizatoricd
Cunoasterea si respectarea legislatiei si procedurilor interne 5
in realizarea sarcinilor de serviciu
Respectarea termenelor stabilite/impuse in realizarea 5
sarcinilor de serviciu
Planificarea eficienta a timpului de lucru 5
Estimarea corecta si gestionarea eficienta a resurselor
necesare/puse la dispozitie In vederea realizarii 5

sarcinilor/activitatilor




Punctaj total C I1
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C II)

20

Criteriul I11: Capacitatea de a identifica, analiza si solutiona problemele

Capacitatea de a identifica situatiile problematice/cu risc 10
Capacitatea de a analiza si de a formula solutii adecvate 10
pentru problemele cu care se confrunta

Punctaj total C 111

(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C III) 20
Criteriul 1V: Initiativa si creativitatea

Formularea de propuneri pertinente si bine argumentate

menite sa conduca la cresterea performantei 5
compartimentului din care face parte

Receptivitatea la schimbare si capacitatea de adaptare rapida 5
la situatii noi, neprevazute

Contributii la elaborarea de metologii/regulamente/proceduri 5
etc.

Punctaj total C IV 15
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C IV)

Criteriul V: Preocuparea pentru autoperfectionare

Disponibilitatea de a participa la cursuri de formare )
profesionala

Preocuparea pentru imbunatatirea cunostintelor profesionale 3
prin studiu individual

Punctaj total C V 5
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C V)

Criteriul VI: Munca in echipa

Capacitatea de a se integra/participa la efortul colectiv depus 5
de echipa din care face parte

Disponibilitatea/capacitatea de a pune la dispozitia 5
colectivului cunostintele si experienta detinuta

Punctaj total C VI 10
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C VI)

PUNCTAJ TOTAL 100

(suma punctajelor obtinute la fiecare criteriu)

Comisia de concurs:

Membrul 1 (titlul/functie, prenume, nume, semnatura)
Membrul 2 (titlul/functie, prenume, nume, semnatura)
Membrul 3 (titlul/functie, prenume, nume, semnatura)
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