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Anexa la HCA 10994 / 16.09.2021

Metodologie

privind acordarea gradatiilor de merit pentru personalul didactic auxiliar din cadrul
Editurii Presa Univ. Clujeana / Biroului Rev. Studia / Serv. Multiplicare

Prezenta procedurd se bazeaza pe prevederile Metodologiei-cadru si criteriilor privind
acordarea gradatiilor de merit de catre Universitatea Babes-Bolyai, aprobatd prin
Hotararea Senatului nr.13335/21.09.2020, modificatd si completatd prin Hotdrarea
Senatului nr. 15483/19.10.2020.

SECTIUNEA I - Dispozitii generale
Art. 1

1. Personalul didactic auxiliar din Universitatea Babes-Bolyai poate beneficia,
potrivit legii, de gradatie de merit.

1.2. Gradatia de merit se acorda angajatilor care au inregistrat rezultate deosebite in
activitatea desfdsuratd, concretizate prin contributii semnificative la cresterea
performantei compartimentului din care fac parte si la imbundtatirea serviciilor
oferite beneficiarilor (studentilor, personal didactic si de cercetare, alti angajati sau
colaboratori, terte persoane).

1.3. Gradatia de merit se acorda pentru o perioadd de 5 ani pentru 16% din posturile
didactice auxiliare de la nivelul celor 3 servicii si reprezintd 25% din salariul de
incadrare al persoanei care a obtinut acest drept prin concurs.

1.4. Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit consta in analizarea si evaluarea
activitatii profesionale desfdsurate de salariati si a performantelor pe care acestia le-
au inregistrat in cadrul celor 3 servicii.

Art.2



2.1. Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit se organizeaza anual in luna
septembrie, cu conditia existentei unor gradatii de merit vacante si se aproba de
prorectoratul de resort.

2.2. Anuntul privind organizarea concursului se face public atat prin afisare la sediul
institutiei — Directia Resurse Umane -, cat si pe grupurile de intranet
(studiaubb@ubbcluj.ro, PUC@ubbcluj.onmicrosoft.com,
tiparstudia@ubbcluj.onmicrosoft.com), cu trei zile lucratoare naintea primei zile de
inscriere.

2.3. Sefii celor 3 servicii, de comun acord, intocmesc anuntul si calendarul de concurs care
va cuprinde toate informatiile prevazute la art.5, alin. (2) din Metodologia-cadru
modificata prin Hotdrarea Senatului nr.15483/19.10.2020.

SECTIUNEA a II-a - Procedura de acordare a gradatiei de merit
Art. 3

La concursul organizat in vederea acordarii gradatiilor de merit pot participa angajatii
celor 3 servicii care indeplinesc cumulativ urmatoarele conditii:

a) ocupa o functie didactica auxiliara in baza unui contract individual de munca pe
duratad nedeterminatd, cu norma intreaga in Universitate;

b) au o vechime in institutie, intr-o functie didactica auxiliara de cel putin 3 ani,

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

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

Angajatii care au beneficiat de gradatie de merit se pot inscrie din nou la concurs.

Art. 4

Pentru inscrierea la concursul organizat in vederea acordarii gradatiei de merit
angajatii interesati ai celor 3 servicii intocmesc si depun la secretariatul centrului un dosar
de concurs cuprinzand urmatoarele documente:

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


mailto:studiaubb@ubbcluj.ro
mailto:PUC@ubbcluj.onmicrosoft.com
mailto:tiparstudia@ubbcluj.onmicrosoft.com

2. CV-ul in format Europass,

3. Fisa de autoevaluare pe ultimii 5 ani (Anexa 2), fisa va respecta
criteriile specifice si indicatorii mentionati in Anexa 5.

4. Declaratia pe propria raspundere privind faptul ca informatiile se
referd la propria activitate desfdsuratd in UBB si corespund adevarului
(Anexa 3).

Art.5

5.1. Comisia de evaluare, precum si comisia de contestatii, este propusa de catre sefii celor

5.2.

3 servicii, de comun acord, si avizatd de prorectorul de resort si este formatd din
minimum 3 membri titulari si 2 membri supleanti avandu-se in vedere evitarea
conflictului de interese. Cele doud comisii sunt aprobate de catre Consiliul de
Administratie al UBB si sunt numite prin decizia Rectorului UBB (Anexa 4).

Comisia de evaluare va fi stabilitd astfel incat din componenta lor sd faca parte

angajati care ocupa functii ierarhice superioare celor ocupate de salariatii inscrisi la
concurs.

Art. 6

6.1. Criteriile de evaluare/apreciere ale candidatilor si ponderea acestora In punctajul final

6.2.

6.3.

6.4.

sunt prevazute in Anexa 5 (volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatii
desfasurate — 30 puncte; capacitatea organizatoricd — 20 puncte; capacitatea de a
identifica, analiza si solutiona problemele — 20 puncte; initiativa si creativitatea — 15
puncte; preocuparea pentru autoperfectionare — 5 puncte; munca in echipa — 10
puncte).

Fiecare candidat isi va aprecia activitatea profesionald/se va autoevalua prin notarea
unui punctaj alocat fiecarui criteriu de evaluare.

Superiorul direct al candidatilor va proceda la o analiza obiectiva si impartiald a
activitdtii desfasurate si a performantelor inregistrate de salariatii din subordine care
s-au inscris la concurs.

Comisia de evaluare analizeaza si evalueaza dosarele de concurs conform criteriilor
si indicatorilor de apreciere a activitatii candidatilor si intocmeste, pentru fiecare
candidat, o grila de apreciere a activitatii (Anexa 6.1), respectiv o fisd de evaluare
(Anexa 6.2), precum si ierarhizarea acestora in ordinea descrescdtoare a punctajelor
finale obtinute.



6.5. Pentru fiecare criteriu, comisia de evaluare, va acorda un punctaj, tinand cont de
punctajul maxim stabilit la 6.1. Punctajul final reprezinta suma punctajelor acordate
fiecarui criteriu de evaluare. Punctajul final minim necesar pentru acordarea gradatiei
de merit este de 70 puncte.

Art. 7

Comisia de evaluare va intocmi lista cu propunerile pentru acordarea gradatiilor de
merit. Rezultatele concursului continand punctajul obtinut de fiecare candidat cu
mentiunea ,, admis” sau ,respins” vor fi anuntate atat la avizierul DGA UBB cat si pe
pagina web Info UBB.

Art. 8

8.1. Candidatii la concursul pentru acordarea gradatiei de merit au dreptul de a contesta
punctajul acordat de catre comisia de evaluare in termen de maximum 2 zile
lucratoare de la data anuntdrii rezultatelor in conformitate cu specificatiile mentionate
in anuntul de concurs. Contestatiile se solutioneazd, prin reevaluarea dosarelor de
concurs, in termen de 2 zile lucratoare de la data inregistrarii acestora de catre comisia
de contestatii.

8.2. Rezultatele finale vor fi facute publice conform anuntului de concurs si vor fi trimise
spre validarea Consiliului de Administratie.

Page Break

SECTIUNEA a Ill-a : Dispozitii finale si tranzitorii
Art. 9
9.1. Anexele 1-6 fac parte integranta din prezenta metodologie.

9.2. Criteriile cuprinse In Anexa 6.1 si Anexa 6.2 au caracter obligatoriu si nu pot fi
modificate.

9.3. Pentru toate categoriile de personal, indicatorii alesi in cadrul Editurii Presa Univ.
Clujeana/ Biroului Rev. Studia / Serv. Multiplicare se incadreaza in Planul Strategic al
UBB 2020-2024.



Art. 10

Prezenta procedurd intra in vigoare la data aprobadrii sale de catre Consiliul de
Administratie al UBB.



ANEXA 1

Cerere de inscriere la concurs

[Nr. Inregistrare:]

Subsemnatul(a) , angajat(d) in functia de la

, vd rog sa binevoiti a-mi aproba Inscrierea la concursul

pentru obtinerea gradatiei de merit, organizat de catre Universitatea ,,Babes-Bolyai” Cluj-Napoca.

Data, Semnatura,

Domnului Rector al Universitatii Babes-Bolyai Cluj-Napoca



FISA DE AUTOEVALUARE

ANEXA 2

a candidatului la obtinerea gradatiei de merit acordata personalului didactic auxiliar

(Fisa de autoevaluare va cuprinde informatii referitoare la performantele inregistrate de
catre candidat in ultimii 5 ani universitari, urmarind structura de mai jos)

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

Nume si prenume

Functia

Compartimentul

Responsabilitdtile principale ale postului ocupat:

I1. Descrierea performantelor inregistrate

Punctajul max. Punctajul
Denumirea criteriului/indicatorului ey " candidatului
al indicatorului
(Autoevaluarea)

Criteriul I: Volumul, complexitatea i responsabilitatea activitdtii desfasurate
Volumul sarcinilor si activitatilor specifice postului ocupat 6
Complexitatea si diversitatea activitatilor desfasurate 6
Frecventa termenelor limita in realizarea sarcinilor de serviciu 6
Profesionalism si calitate n 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 in realizarea 5
sarcinilor de serviciu
Respectarea termenelor impuse/stabilite in realizarea sarcinilor de serviciu 5
Planificarea eficientd a timpului de lucru 5
Estimarea corecta si gestionarea eficienta a resurselor necesare/ 5
puse la dispozitie in vederea realizarii sarcinilor/activitatilor
Punctaj total C II

J 20 0

(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C II)




Criteriul III: 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 pentru problemele 10
cu care se confrunta
Punctaj total C I1I 20
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C III)
Criteriul 1V: Initiativa si creativitatea
Formularea de propuneri pertinente si bine argumentate menite sa conduca 5
la cresterea performantei compartimentului din care face parte
Receptivitatea la schimbare si capacitatea de adaptare rapida la situatii noi, 5
neprevazute
Contributii la elaborarea de metologii/regulamente/proceduri etc. 5
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 2
Preocuparea pentru imbunatatirea cunostintelor profesionale prin studiu 3
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 de echipa din 5
care face parte
Disponibilitatea/capacitatea de a pune la dispozitia colectivului 5
cunostintele si experienta detinuta
Punctaj total C VI 10
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C VI)
PUNCTAJ TOTAL

UNCTAJ TO 100

(suma punctajelor obtinute la fiecare criteriu)

Nume si prenume salariat

Semnitura




ANEXA 3

Declaratia pe propria raspundere a candidatului

Subsemnata , angajatd a Universitatii Babes-Bolyai in cadrul

, in functia de , cunoscand

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

corespund adevarului.

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 5
Criterii si indicatori in vederea obtinerii gradatiei de merit
acordata personalului didactic auxiliar

din cadrul Presei Universitare Clujene, Biroului Rev. Studia, Serviciului Multiplicare

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 realizarii sarcinilor/activitatilor (5 puncte)

Criteriul I1I: 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 detinuta (5 puncte)



Grila de apreciere

ANEXA 6

a activitatii candidatului la obtinerea gradatiei de merit acordata personalului auxiliar
din cadrul Presei Universitare Clujene, Biroului Rev. Studia, Serviciului Multiplicare

I. indeplinirea conditiilor obligatorii:

Functia didactica auxiliara ocupatd in baza unui contract individual de munca pe Indeplinirea
durata nedeterminatd, cu norma intreaga, cu functia de baza in UBB conditiei
(DA/NU)
Vechimea in institutie intr-o functie didactica auxiliara
(min. 3 ani)
. - . e alificativul
Anii evaluarilor performantelor profesionale individuale ¢ cativi
’ obtinut
ultimul an (2021)
penultimul an (2020)
antepenultimul an (2019)
Existenta unei sanctiuni disciplinare (DA/NU)
I1. indeplinirea conditiilor de performanti:
Punctajul
. e . Punctajul . al
Denumirea criteriului/indicatorului unctyus max. acordat
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 6
serviciu
Profesionalism si calitate in realizarea sarcinilor de serviciu 6
Frecventa si impactul deciziilor 6
Punctaj total C I
unctaj total C 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 stabilite/impuse 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 11 20
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C II)
Criteriul III: 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 IIT 20
(suma punctajelor obtinute pentru indicatorii aferenti C III)
Criteriul IV: Initiativa i creativitatea
Formularea de propuneri pertinente si bine argumentate
menite sd conduca la cresterea performantei 5
compartimentului din care face parte
Receptivitatea la schimbare si capacitatea de adaptare 5
rapidd la situatii noi, neprevazute
Contributii la elaborarea de 5
metologii/regulamente/proceduri 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 3
profesionale 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 5
depus 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)




1. Prof. dr./ Prorector Adrian-Olimpiu Petrusel

2. Conf. dr./ Prorector So0s Anna

3. Prof. dr./ Prorector Marko Balint
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