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1. SCOP

Prezenta procedura reglementeaza, modul cum sunt gestionate cunostintele
organizationale, modul cum sunt asigurate, competenta, instruirea si constientizarea
resursele umane din cadrul PRIMARIEI MUNICIPIULUI AIUD, precum si responsabilitdtile
personalului implicat.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura are drept scop s asigure c3 toate activitatile care influenteaza calitatea
serviciilor prestate catre populatie, sa fie efectuate de personal competent, instruit si
pregatit corespunzator.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITH

Autorizare: actiunea de verificare / testare si certificare in scris a instruirii / calificarii
personalului care realizeaza activitati ce necesita o pregatire speciala.

Competenta - capacitatea demonstrata de a aplica cunostinte si abilitati.

Calificarea reprezinta ansamblul de competente profesionale care permit unei persoane sa
desfasoare activitati specifice unei ocupatii sau profesii.

Perfectionarea consta in dezvoltarea competentelor profesionale in cadrul aceleiasi
calificari.

Recalificarea consta in obtinerea competentelor specifice unei alte ocupatii sau profesii,
diferita de cele obtinute anterior.

Specializarea este o forma specifica de formare profesionala care urmareste obtinerea de
cunostinte si deprinderi intr-o arie restransa din sfera de cuprindere a unei ocupatii.
Testare: examinarea scrisa a cunostintelor dobandite intr-un proces de calificare /-
recalificare / specializare / perfectionare.

Efectivitate: - masura gradului in care activitatile planificate sunt realizate si in care
rezultatele planificate sunt obtinute.

ABREVIERI

SMC - Sistemul de management al calitatii

P - Primar

RC - Responsabil Calitate (pentru implementarea sistemului de management al calitatii )
AP - Administrator Public

D/SS/SB - Director/Sef Serviciu/Sef Birou

Fpublic - Functionar Public

PContractual - Personal Contractual

4. DOCUMENTE DE REFERINTA
SR EN ISO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
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SR EN IS0 9000:2015 Sisteme de management al calititii - Principii fundamentale si
vocabular;
SR EN IS0 19011:2011. Ghid pentru auditarea sistemelor de management.

5. DESCRIEREA PROCESULUI

5.1. Generalitati

Managementul de la nivelul cel mai inalt determind si pune la dispozitie resursele
umane necesare pentru implementarea eficace a SMC, pentru operarea si controlul
proceselor sale si pentru realizarea conformitatii serviciilor.

Intreg personalul care efectueaza activititi ce influenteaza calitatea serviciilor este
competent din punct de vedere al studiilor, al instruirii, al abilitatilor si al experientei in
activitate.

5.2 Stabilirea necesarului de personal

Avind in vedere Organigrama entitatii publice (UAT Aiud), precum si  volumul si
complexitatea activitatilor desfasurate, Primarul impreund cu Sef Birou Resurse Umane
analizeaza necesarul de personal.

In urma acestei analize se determini daci:

a) posturile pot fi acoperite cu personalul existent in Primaria Municipiului Aiud

b) sunt necesare angajari/transferdri interne al personalului in urma evaluarilor

efectuate;
) sunt necesare instruiri specifice pt. personalul existent;
d) sunt necesare autorizari/calificari/recalificari ale personalului existent.

Elaborarea necesarului de personal se realizeaza in conformitate cu procedura
PO.BRU.004 - Elaborarea planului de ocupare a functiilor publice din cadrul SCIM
implementat la nivelul UAT Aiud.

5.3 Elaborarea/actualizarea figelor de post

Fisa postului contine o serie de informatii privind limitele de responsabilitate,
atributiile, interactiunea cu alte posturi, conditiile pe care trebuie si le indeplineasca cel
ce ocupa postul respectiv.

Responsabilul Resurse Umane elaboreazd Fisele de post- formularul cod FP.07-01,
pentru intreg personalul entitatii publice atat personal contractual cat si functionari
publici. Fisele de post se aproba de Primar si se semneazi de luare la cunostinta de
titularul postului.
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Fisa postului se elaboreaza si se actualizeaza in conformitate cu procedura PO.BRU.001
- Elaborarea, actualizarea si aprobarea fiselor de post din cadrul SCIM implementat la
nivelul UAT Aiud

Recrutarea, selectia si angajarea personalului in cadrul UAT Aiud se face in conformitate
cu prevederile legale in domeniu si cu PO.BRU.007 - Recrutarea functionarilor publici, din
cadrul SCIM implementat la nivelul Primdriei Aiud.

5.4 Instruirea

Instruirea si perfectionarea personalului se face avand in vedere:

a) analiza cerintelor din fisele posturilor;

b) analiza organizarii si functionarii entitatii publice;

c) analiza implementarii si functionarii sistemului de management al calitatii si
evaluarea eficientei acestuia;

d) analiza neconformitatilor referitoare la instruirea i pregatirea personalului,
evidentiate in rapoartele de audit (interne si externe);

e) analiza cerintelor referitoare la instruire, pregatire si perfectionare, in perspectiva
abordarii unor obiective noi;

f) instruirea intregului personal in spiritul conformarii cu politicile institutiei, in
domeniul managementului calitatii, al obiectivelor calitatii, cu cerintelor sistemului
de management al calitatii si ale conceptelor bazate pe satisfacerea cetateanului;

g) furnizarea de instruiri pentru constientizarea personalului care lucreaza pentru sau
in numele institutiei, pe alte locatii, si care poate provoca impacturi semnificative
asupra functionarii SMC. Scopul instruirii este de a respecta documentele SMC.

5 .4.1. Instruire interna are in vedere urmatoarele etape:

a) identificarea necesarului de instruire - pentru acest lucru Responsabilul Resurse
Umane intocmeste necesarului de instruire / perfectionare pentru anul urmator
pana la 15 decembrie a anului in curs.

b) evaluarea bugetului necesar pentru instruire si alocarea resurselor necesare
realizarii instruirilor;

c) elaborarea Programului anual de instruire - formular cod FP.07-02 de catre
Responsabilul Resurse Umane;

d) organizarea si efectuarea instruirilor.

Prin instruire sunt comunicate angajatilor:

a) importanta conformarii cu politica stabilita;

b) atributiile si responsabilitatile in realizarea conformitatii cu cerintele SMC;

c) cerintele legale si de reglementare aplicabile in domeniul administratiei publice;

Programul de instruire cuprinde:
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a) instruire profesionala generald si specifici (legislatie in domeniu, instructiuni si
proceduri);

b) instruire privind cerintele legale si de reglementare si modul concret de aplicare in
cadrul institutiei;

¢) instruire pentru cunoasterea si aplicarea procedurilor sistemului de management al
calitatii.

Metodele de instruire interna sunt: expuneri, studiu individual, seminar interactiv.
Instruirea se efectueaza de lectori care au competenta necesara din cadrul organizatiei
sau din afara acesteia.

Eficienta instruirii este evaluatd de catre lectori prin testarea pe baza de chestionare
sau prin interviu.

In urma evaluirilor se intocmesc procese verbale care reprezintd dovada obiectivd a
instruirii si evaluarii eficientei acesteia. Procesul-verbal de instruire -formular cod FP.07-
03.

Instruirea in domeniul SMC pentru integrarea noilor angajati const in:

a) instruirea in problemele calitatii, prezentarea politicii organizatiei si a obiectivelor
calitatii,
b) prezentarea cerintelor specifice postului ocupat in vederea indeplinirii
corespunzatoare si eficiente a sarcinilor i atributiilor ce i revin.
5.4.2. Instruire externa are ca scop:
a) imbunatatirea performantelor profesionale ale angajatilor prin actualizarea
cunostintelor si deprinderilor specifice postului;
b) dobandirea unor cunostinte avansate, a unor metode si procedee moderne, necesare
pentru realizarea activitatilor profesionale;
C) obtinerea unei calificari profesionale;
d) obtinerea unor specializari/ autoriziri/ atestiri profesionale;
e) promovarea in munca si dezvoltarea carierei profesionale.
Instruire externd se realizeaza prin:
a) participarea la cursuri de formare/ specializare/ perfectionare organizate de
furnizorii de servicii de formare profesionald in domeniul administratiei publice;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului;
C) stagii de practica si specializare;
In vederea efectudrii instruirii externe se are in vedere PO.BRU.010 - Stabilirea necesarului
de formare profesionala elaborat& in cadrul SCIM
Dovada instruirilor efectuate in afara organizatiei o constituie diplomele si certificatele
emise de organizatiile care efectueaza instruirea.
Documentele de atestare a calificarii si instruirii se pastreazi la Responsabilul cu
Resursele Umane 1in dosarele de personal.



Cod P.07
RESURSE UMANE
PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD CUNOSTINTE ORGANIZATIONALE
COMPETENTA Pg. 8 din 19
CONSTIENTIZARE
Editia: 1 ] Revizia : 0

5.5. Cunostinte organizationale

Cunostintele organizationale sunt cunostinte specifice entitatii publice obtinute prin
experienta, sunt informatii utilizate pentru a realiza obiectivele. Acestea sunt mentinute
si puse la dispozitie atat cat este necesar pentru operarea proceselor institutiei si pentru
realizarea conformitatii serviciilor prestate catre comunitate.

Atunci cand se abordeaza necesitatile si tendintele de schimbare, Primaria Municipiului
Aiud ia in considerare cunostintele sale curente, determina modul in care poate sa obtina ,
sau sa acceseze orice cunostinte suplimentare necesare, precum si actualizarile cerute. "

Cunostintele organizationale se bazeaza pe:

a) surse interne (proprietate intelectuald; cunostinte obtinute din experienta; lectii
invatate din esecuri si din proiecte de succes; impartasirea cunostintelor si
experientelor nedocumentate; rezultatele imbunatatirilor proceselor produselor si
serviciilor etc.);

b) surse externe (standarde, conferinte, obtinerea de cunostinte de la clienti /furnizori
externi etc).

5.6 Competenta

Competenta profesionala reprezinta capacitatea de a aplica, transfera si combina
cunostintele si deprinderile in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza
activitatile cerute la locul de munca, la nivelul calitativ specificat in standardul
ocupational. Ea reprezintda imbinarea si utilizarea armonioasa a cunostintelor,
deprinderilor si atitudinilor in vederea obtinerii rezultatelor asteptate la locul de munca.

A fi competent inseamnd: a aplica cunostintele de specialitate; a folosi deprinderi
specifice ; a analiza si a lua decizii; a folosi creativitatea; a lucra cu altii ca membru al
unei echipe; a comunica eficient; adaptabilitate la mediul de munca specific; a face fata
situatiilor neprevazute.

5.6.1. Evaluarea competentelor profesionale este procesul de colectare a informatiilor
necesare pentru stabilirea competentei si judecarea lor in raport cu cerintele.

Evaluarea, se face anual, pentru fiecare tip de post si pentru fiecare angajat. Evaluarea
se va face de catre un evaluator, care este de regula seful de compartiment din care face
parte persoana evaluatd sau de o alta persoana stabilita de seful de compartiment in
colaborare cu seful Biroului Resurse Umane.

Pentru evaluarea competentelor profesionale se respecta prevederile legislatiei in
domeniu si se foloseste PO.BRU.002 Evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici din institutie completandu-se formularul cod FP.07-04 - Fisa de
evaluare a competentelor profesionale.

Evaluarea se va face pe baza unor criterii de evaluare, se acorda puncte pentru fiecare
criteriu evaluat.
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Pentru angajatii care ocupd functii de conducere se stabilesc urmitoarele criterii de
evaluare:
competenta manageriala;
competenta decizionala;
competenta profesionala;
eficacitatea si eficienta;
complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
6. comunicarea si reprezentarea.
1. Competenta manageriala - se evalueaza:

- capacitatea de a stabili pasii adecvati de realizare a activitatilor la nivel de echipa
sau individ, de a identifica activitatile care trebuie desfasurate, de a repartiza in mod
echilibrat si echitabil atributiile in functie de categoria angajatului, spre atingerea
rezultatelor intr-un mod cit mai optim din punct de vedere al eficacitatii si eficientei;

- Ccapacitatea de a planifica pe termen scurt, mediu si lung, precum si de a prevedea la
etapa de planificare anumite riscuri ce pot aparea in implementarea activitatilor;

- Capacitatea de creare si mentinere a unui climat organizational pozitiv de munca,
sprijin, motivare si dezvoltare profesionald a personalului subordonat, de a adapta
stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pro-activ pentru
gestionarea si rezolvarea conflictelor.

SESSESER

Descrierea generala Punct
aj

Intimpina mari dificultati in planificarea, administrarea, monitorizarea si 1
evaluarea activitatii personalului subordonat. Utilizeaza acelasi stil de conducere,
indiferent de situatie si particularititile echipei. Niciodatd nu reuseste sa
planifice si sa organizeze adecvat activitatea personalului subordonat si resursele
disponibile, nu prevede posibile probleme si nu reuseste sa solutioneze
problemele intimpinate datoritd lipsei de previziune. Nu reuseste sa asigure un
climat psihologic pozitiv la locul de muncd, existd conflicte si neintelegeri
permanente in echipa.

Uneori intimpina dificultdti n planificarea, administrarea, monitorizarea si 2
evaluarea activitatii, dar reuseste sa gaseasca solutii adecvate pentru solutionarea
acestora. Utilizeaza acelasi stil de conducere, indiferent de situatie si
particularitatile echipei. Uneori reuseste si planifice si sa organizeze activitatea
personalului subordonat, uneori prevede posibile probleme si identifica pasii
adecvati. Activitdtile de planificare se desfisoara in mod normal, fard
introducerea metodelor noi si/sau imbunatatirea lor continui. Uneori oferi
sprijinul si motivarea corespunzatoare personalului.
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Solutioneaza  dificultatile intimpinate in  planificarea, administrarea,
monitorizarea si evaluarea activitatii la nivelul unitatii / compartimentului.
Utilizeaza diferite stiluri de conducere, in functie de situatie si, uneori,
promoveaza un stil de conducere deschis, orientat spre rezultate. Deseori
reuseste sa planifice si sa organizeze activitatea personalului subordonat si a
resurselor in mod optim, prevede posibile probleme, identifica pasii adecvati si
resursele necesare. Incearca sa introduca metode noi si imbunatateste rezultatele
unitatii / compartimentului datorita planificarii si organizarii eficiente. Rareori
intimpind dificultdti in stabilirea activitatilor personalului condus. Reuseste sa
asigure un climat psihologic pozitiv la locul de munca si sa serveasca drept
exemplu pentru personalul din subordine.

intotdeauna solutioneaza problemele dificile de gestionare fara a solicita mediere;
planificad, administreaza, monitorizeaza si evalueaza, periodic, activitatea
echipei. Utilizeaza stiluri diferite de conducere, in functie de situatie si
particularitati. Metodele de conducere au imbunatatit rezultatele obtinute la
nivelul societatii, fiind considerat a fi un conducator eficient. intotdeauna
reuseste sa planifice activitatea personalului subordonat si resursele disponibile in
mod optim, prevede posibile probleme, identifica pasii adecvati si resursele
necesare. Planificarea este insotitd de atingerea rezultatelor optime, depasind
asteptarile. Capacitatea sa de organizare ajunge pind la prevederea celor mai
amanuntite activititi si desemnarea salariatilor responsabili. Tntotdeauna oferd
sprijinul si motivarea corespunzatoare personalului. Climatul psihologic in echipa
este pozitiv §i motivant. Propriul comportament serveste drept model pentru
personalul subordonat.

2. Competenta decizionala - se evalueaza:

- capacitatea de a lua decizii corecte in mod operativ cu privire la desfasurarea
activitatii conduse, de a-si asuma riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate;
- calitatea deciziilor luate in conformitate cu categoria functiei detinute si a

imputernicirilor legale.

Descrierea generala Puncta
J
Deciziile luate nu au dus la imbunatatirea activitatii conduse, uneori chiar au dus 1

la inrautatirea activitatii acestora. Prefera sa ia decizii foarte rar, deoarece nu
doreste sa-si asume riscurile si responsabilitatea pentru deciziile luate. la decizii
foarte greu, doar daca este o urgenta sau necesitate stringenta.
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Uneori deciziile luate au dus la imbunatatiri nesemnificative ale activitatii 2

conduse. Prefera sa ia decizii operationale fira riscuri majore. la decizii greu, se
consulta cu superiorul sau asupra celor mai minore detalii / aspecte.

Deseori deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse. 3
Deseori ia decizii in mod operativ si isi asuma riscurile si responsablhtatea pentru
deciziile luate. Deciziile sint clare si se deosebesc prin modul eficient de
solutionare a problemelor aparute.

Deciziile luate au dus la imbunatatiri semnificative ale activitatii conduse, precum 4
si au avut impact pozmv si asupra optimizarii activitatii la nivelul societatii. la
decizii in mod operativ, isi asuma in totalitate responsabllltatea pentru deciziile
luate si riscurile aferente. Deciziile sint clare si eficiente in solutionarea
problemelor Adopta sistemul de delegare a competentelor in luarea deciziilor.
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3. Competenta profesionala - se evalueaza:

- capacitatea profesionald a salariatului care ocupa functie de conducere, in termeni
de cunostinte si abilitati profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim

sarcinile si atributiile de serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generala Punctaj
Activitatea sa este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si 1
practice in domeniul sau de competenta, precum si al abilitatilor profesionale
specificate in fisa postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele 2
functiei specificate in fisa postului.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sint deseori la un nivel 3
mai inalt decit cerintele functiei specificate in fisa postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale excelente si o capacitate 4

profesionala superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului.

4, Eficacitate si eficienta - se evalueaza:

- capacitatea de atingere a obiectivelor stabilite in conformitate cu nivelul scontat si
cu costurile minime prin folosirea si gestionarea resurselor disponibile (umane,

tehnice, informationale etc.).

Descrierea generala Punctaj
Foarte rar deciziile luate si actiunile personalului subordonat sint orientate spre 1
obtinerea celor mai bune rezultate. Foarte des, rezultatele obtinute la nivel de
compartiment condus, se incadreaza cu mult sub nivelul dorit, iar costurile
resurselor utilizate sint inalte.
in mod normal, deciziile luate si actiunile personalului subordonat sint orientate 2
spre atingerea rezultatelor medii. Nu se inregistreaza cresteri ale eficacitatii si
eficientei peste cele asteptate in mod normal.
Deseori deciziile luate si actiunile personalului condus sint orientate spre 3
atingerea celor mai bune rezultate. Au fost inregistrate cazuri de crestere a
eficacitatii si eficientei compartimentului condus.
Intotdeauna deciziile luate sint orientate spre atingerea celor mai bune rezultate 4

cu costuri minime. Cresterea eficacitatii si eficientei compartimentului condus
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este responsabilitatea tuturor salariatilor subordonati.

5. Complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor - se evalueaza:
- capacitatea de a solutiona problemele prin crearea unor moduri alternative de
rezolvare a problemelor curente, precum si atitudinea pozitiva fatd de ideile noi,

inventivitate in gdsirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate

Descrierea generald Punctaj

Nu aplica metode alternative in solutionarea problemelor curente, atunci cind 1
metodele traditionale nu produc efectele scontate. Manifests rezistenta fata de
metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor curente, chiar daci
au fost argumentate ca fiind eficiente.

Uneori aplica metode alternative in solutionarea problemelor curente, atunci 2
cind metodele traditionale nu produc efectele scontate. Poate si manifeste
rezistenta fata de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor
curente, chiar daca au fost argumentate ca fiind eficiente.

Deseori cautd metode noi si originale de solutionare a problemelor curente. Vine 3
cu idei, manifesta spirit de initiativd in domeniul siu de activitate. Deseori este
deschis fata de metodele alternative si ideile noi in solutionarea problemelor.

Intotdeauna cauti metode noi si originale de solutionare a problemelor curente, 4
atunci cind metodele traditionale nu produc efectele scontate. Vine in
permanenta cu idei §i initiativd atit in domeniul siu de activitate, cit si in
domeniul de activitate a compartimentului condus. Incurajeaz personalul din
subordine in generarea de idei noi si creative privind solutionarea problemelor
curente.

6. Comunicare si reprezentare - se evalueazi:
- Capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu conducatorii si
subordonatii sdi, de a explica sarcinile, atributiile de serviciu, precum si de
reprezentare, in limita competentei.

Descrierea generala Punctaj

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii lasd mult de dorit, influenteazi 1
in mod negativ performanta si imaginea compartimentului condus.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii se desfasoard in mod normal, 2
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fara anumite obiectii.
3

Deseori calitatea si modul de comunicare cu toti factorii a influentat in mod
pozitiv realizarea obiectivelor si a imbunatatit imaginea compartimentului
condus.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii sint de un nivel foarte inalt si au
influentat pozitiv si semnificativ realizarea obiectivelor si imbunatatirea imaginii
compartimentului condus.

Pentru salariatii care ocupd functii de executie se stabilesc urmatoarele criterii de

evaluare:
competenta profesionala;
complexitatea, creativitatea si diversitatea activitatilor;
eficacitatea si eficienta;
calitatea muncii;
lucru in echipa;
6. comunicare.
1. Competenta profesionala - se evalueaza:

SENSE

- capacitatea profesionald a salariatilor in termeni de cunostinte si abilitati
profesionale necesare pentru a indeplini in mod optim sarcinile si atributiile de

serviciu, prevazute in fisa postului.

Descrierea generala Punctaj |
Activitatea sa este marcata de un nivel scazut al cunostintelor teoretice si 1
practice in domeniul sau de competenta, precum si al abilitatilor profesionale
specificate in fisa postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale in conformitate cu cerintele 2
functiei specificate in fisa postului.
Nivelul de cunostinte si abilitati profesionale manifestate sint deseori la un nivel 3
mai nalt decit cerintele functiei specificate in fisa postului.
Demonstreaza cunostinte si abilitati profesionale excelente §i o capacitate 4
profesionala superioara cerintelor functiei specificate in fisa postului.

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor - se evalueaza:

— capacitatea de a-si asuma responsabilitati din initiativa proprie in realizarea sarcinilor
si atributiilor de serviciu, precum si manifestarea unui comportament activ i
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implicare din propria initiativd in realizarea optimid a sarcinilor la nivel de

compartiment.

Descrierea generala

Punctaj

Foarte rar isi asumd responsabilitati, nu manifestd spirit de initiativa si implicare
in activitatea profesionald. Foarte rar vine cu propuneri privind imbunatatirea
activitatii proprii si la nivel de compartiment.

1

Rar isi asumd@ responsabilitdti din propria initiativd, rar manifestd un
comportament activ si rar se implica din propria intentie in realizarea optimi a
sarcinilor proprii. Rar vine cu propuneri privind imbunitatirea activitatii la nivel
de compartiment.

Uneori isi asuma responsabilitati din propria initiativd si manifestd un
comportament activ, uneori se implica din propria intentie in realizarea optimi a
sarcinilor proprii. Vine uneori cu propuneri privind imbunatatirea activitatii la
nivel de compartiment.

Isi asuma in mod frecvent responsabilitati pentru solutionarea problemelor, este
activ i cu initiativa, frecvent vine cu propuneri de imbunatatire a activitatii
profesionale proprii, precum si la nivel de compartiment.

3. Eficacitate si eficienta - se evalueaza:

— capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile de serviciu in conformitate cu

termenele stabilite, cu costuri si resurse minime.

Descrierea generala Punctaj

Sarcinile nu sint indeplinite in termenele stabilite, iar resursele disponibile nu 1
sint utilizate in modul corespunzator.
Sarcinile sint indeplinite in conformitate cu fisa postului firid a inregistra 2
imbunatatiri in utilizarea resurselor disponibile, precum si fara a inregistra
imbunatatiri la nivel de procese /proceduri de lucru.
Sarcinile sint indeplinite conform fisei postului prin utilizarea eficienti a 3
resurselor disponibile, precum si sint inregistrate imbunatatiri  ale
proceselor/procedurilor de lucru.

4

Realizarea sarcinilor la nivel fnalt este rezultatul direct al imbunatatirii utilizarii
resurselor disponibile si a proceselor de lucru, influentind performanta
compartimentului in ansamblul.
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4. Calitatea muncii - se evalueaza:
- capacitatea de a realiza sarcinile si atributiile stipulate in fisa postului cu erori
minime si conform standardelor stabilite, precum si capacitatea de a-si asuma
responsabilitatea pentru lucrul efectuat, pentru calitatea si erorile efectuate.

Descrierea generala Punctaj

Deseori face greseli cind aplica metodele si practicile de lucru. 1

Uneori face greseli pentru a caror remediere este necesar un consum suplimentar 2

de resurse.

Deseori sarcinile sint indeplinite corect si fara greseli. 3
4

Este exact, precis, cu consum minim de resurse.

5. Lucru in echipa - se evalueaza:
- capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a colabora cu membrii echipei si de a-si
aduce contributia proprie, cind este necesar, prin participarea eficienta la realizarea
sarcinilor acesteia.

Descrierea generala Punctaj

Nu accepta lucrul in echipa, nu coopereaza, isi ajuta foarte rar colegii. 1

Uneori intimpina dificultati cind trebuie sa lucreze impreund cu altii, dar, in 2
general, si realizeaza sarcinile care necesita lucrul in echipa. Prefera sa lucreze
de unul singur, chiar daca rezultatele obtinute ar fi mai bune daca ar face schimb
de idei, ar interactiona si ar comunica eficient cu membrii echipei.

De reguld, este agreabil si colaboreaza cu colegii, isi ajutd colegii cind i se cere. 3
Deseori imbina eficient lucrul individual si in echipa, in functie de specificul
sarcinilor ce trebuie realizate.

Este un foarte bun membru al echipei, acorda intotdeauna sprijin celorlalti, 4

incurajeaza cooperarea si realizeaza cele mai bune rezultate combinind lucrul
individual si in echipa in functie de specificul sarcinilor ce trebuie realizate.

6. Comunicare - se evalueaza:
— capacitatea de a comunica in mod clar, coerent si eficient cu conducatorii, colegii si
terte persoane din afara societatii, in forma scrisa si verbala.

Descrierea generald | Punctaj |
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Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din 1

afara societatii lasd mult de dorit si influenteaza in mod negativ performanta si
imaginea compartimentului.

Calitatea si modul de comunicare cu conducatorii, colegii si terte persoane din 2
afara societatii se desfasoara in mod normal, far& anumite obiectii.

Deseori calitatea si modul de comunicare cu conducétorii, colegii, terte persoane 3
din afara societatii si cu reprezentantii altor autorititi publice a influentat in
mod pozitiv realizarea sarcinilor si a imbunatatit imaginea compartimentului.

Calitatea si modul de comunicare cu toti factorii implicati este la un nivel foarte 4
nalt, a influentat realizarea sarcinilor si a imbunatatit imaginea
compartimentului mult peste asteptari.

Interpretarea rezultatelor se face de catre seful Biroului Resurse Umane, se acordd unul
dintre urmatoarele calificative de evaluare: ,foarte bine”, ,bine”, ,satisficitor” si
,nesatisfacator”.

Fiecare criteriu de evaluare se apreciaza cu punctaj de la 1 la 4, fari zecimale.

a. punctaj obtinut intre 21 si 24 -, foarte bine”;

b. punctaj obtinut intre 15 si 20 - , bine”;

C. punctaj obtinut intre 9 si 14 - ,satisfacator”;

d. punctaj obtinut intre 1 si 8 - ,nesatisfacator”.

Rezultatele evaluarilor sunt aduse la cunostintd persoanei evaluate.
Evaluarea competentelor sunt folosite ca elemente de intrare in analiza de
management.

5.7. Contientizarea
Managementul institutiei se asigura ca persoanele care lucreazi sub controlul entitatii
publice sunt constientizate referitor la:
a) politica referitoare la calitate
b) obiectivele relevante referitoare la calitate;
¢) contributia lor la eficacitatea sistemului de management al calitatii, inclusiv
beneficiile performantei imbunatatite;

d) implicatiile neconformarii cu cerintele sistemului de management al calitatii.
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6. RESPONSABILITATI

Consiliul Local/Primar

Aproba structura organizatorica si fisele posturilor.

Angajeaza forta de munca necesara.

Aproba programul anual de instruire si asigura resursele necesare.

Aproba sarcinile, atributiile, competentele si responsabilitatile functiilor din institutie.

Aprobd masurile de motivare a personalului pentru constientizarea in legatura cu
avantajele lucrdrilor corect efectuate la toate nivelurile si efectele lucrérilor
nesatisfacatoare.

Responsabil Calitate

Asigura instruirea din cadrul institutiei, privind cerintele sistemului de management al
calitatii.

Participa la stabilirea programului anual de instruire prin includerea de tematici cu
privire la calitate si legislatia aplicabila.

Sef Birou Resurse umane

Coordoneaza activitatea de instruire si constientizare a personalului din institutie si
gestioneaza inregistrarile referitoare la aceste instruiri.

intocmeste programul anual de instruire, in colaborare cu responsabilul Calitate si
Directori/Sefi Birouri/Sefi Servicii.

Coordoneaza activitatea de intocmire si actualizare a fiselor postului conform
cerintelor.

Organizeaza activitatile de recrutare a personalului. ,;

Organizeazd inregistrarea si pastrarea documentelor referitoare la recrutare,
competenta, instruire si perfectionare.

Coordoneaza activitatea de instruire a personalului din societate si gestioneaza
inregistrarile referitoare la aceste instruiri.

Asigurd comunicarea si interfata organizatiei cu autoritatile din domeniul relatiilor de
munca si sanatatii ocupationale.

Directori/Sefi Birouri/Sefi Servicii

Evalueaza forta de munca existenta si necesara indeplinirii obiectivelor
compartimentului si inainteaza Primarului propunerea cu necesarul sau disponibilul de
forta de munca.

Participa la definirea posturilor si elaborarea fiselor de post.

Asigura efectuarea instructajului de securitatea muncii si prevenirea situatilor de
urgenta, specifice locurilor de munca, conform prevederilor legale.
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Asigura instruirea la locul de munca a personalului conform cerintelor fisei postului,
procedurilor si instructiunilor specifice activitatilor desfasurate de personalul din
subordine.

Identifica necesitatile de instruire la nivelul compartimentelor pe care le coordoneazi
si propune tematici de instruire care sa fie incluse in programele anuale de instruire.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Inregistrarea, difuzarea si pastrarea informatiilor documentate se fac in conformitate
cu procedura "Controlul informatiilor documentate - cod. P.01".

Inregistrarile referitoare la activititile de recrutare, competenta, instruire si
perfectionare se inregistreaza si se pastreaza de Sef Birou resurse umane la dosarul fiecirui
angajat si se pastreaza pe durata angajarii acestuia.

Responsabilii de activitati pastreaza dovezi ale instruirilor efectuate la locul de munca,
timp de un an.

Responsabil Calitate pastreaza dovezi ale instruirilor aferente mentinerii sistemului de
management al calitatii, timp de un an.

8. ANEXE

1. Fisa postului - formular cod FP.07-01;

2. Programul anual de instruire - formular cod FP.07-02;

3. Procesul-verbal de instruire - formular cod FP.07-03;

4. Fisa de evaluare a competentelor profesionale - formular cod FP.07-04;







PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD Aprob,
SERVICIUL PRIMAR
Compartimentul

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului:

2. Nivelul postului:

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate —

Perfectionari (specializari) -

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

Cerinte specifice -

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitti si aptitudini manageriale) -

gD =

No

Atributiile postului:
1.

2.
3.
4

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire :

2. Clasa:

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de —
- superior pentru -
b) Relatii functionale:
c¢) Relatii de control:-
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:
4. Delegarea de atributii si competenta: -




Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura
4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3. Data

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:

Cod: FP.07-01/ed.1.rev.0
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PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD

PROGRAM DE INSTRUIRE A PERSONALULUI
Anul .iiiinnniiiiennanns

IN DOMENIUL SISTEMULUI DE

MANAGEMENT AL CALITATII

instriure

Nr. Forma / Compartiment Resurse
crt Domeniul organism programat ptr. Luna alocate
ul de instruire

INSTRUIRE PROFESIONiLi‘__I'__—’:f??——:—;—:—————

......................................................

-------------------

......

.............................

intocmit

(nume, prenume, semnatura)

Cod: FP.07-02/ed.1.rev.0






PRIMARIA MUNICIPIULUI AIUD

PROCES -VERBAL DE INSTRUIRE

din data de .ovvvviiiiiiiiiiiiiniinneeeeneessennnseonnnns

Tipul instruirii:

[Jplanificata

[Ineplanificata

Motivul Instruirii;

.........................
...............
..............
.........
.
Lectori:
.
tesaressees sesaseneee B csensee S et eeeceeetescsesatoseentcesraneronaossareseraaossanaases vessarsesacas .
. x
Perioada de desfasurare (data,durata):
s .
vrees teeeressentnasanes Geeevevesiues cereees ceveuse ceveassne creeeenss cesacenas [ Ceevessenen seteesceseanses

Personal instruit:
Evaluarea instruirii
Nr. I= insuficient Semnatura de luare
crt. Numele si prenumele Functia S= suficient la cunostiinta

B = bine
FB = foarte bine

Responsabil proces:

(nume, prenume, semnatura)
semnatura)

Intocmit:

(nume, prenume,

Cod: FP.07-03/ed.1.rev.0






RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de conducere

Autoritatea sau institutia publici:

Compartimentul: -

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publica:
Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluati: dela Ia

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluat:

Obiective in perioada evaluati % din timp

Indicatori de
performanta

Realizat
(pondere)
%

Nota

1. Organizarea, participarea,
asigurarea legalitatii
sedintelor consiliului local

2. Asigurd gestionarea
procedurilor administrative
privind relatia dintre consiliul
local i primar, precum si dintre
acestia si prefect

3. Asigurarea legalitatii
dispozitiilor emise de Primarul
Municipiului Aiud

4. Coordonarea
compartimentelor din subordine
si a activitdtilor cu caracter
juridic din cadrul primariei

5.Asigurarea repartizarii
corespondentei primite prin
registratura generald, urmarirea
respectdrii termenelor legale de




solutionare si coordonarea
activitatii arhivistice.

Obiective revizuite in perioada % din timp
evaluati

Indicatori de
performanta

Realizat Nota
(pondere)
%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanta utilizate in evaluare

Nota

Comentarii

1. Capacitatea de a organiza - Capacitatea de a
identifica activitatile care trebuie desfasurate de
structura condusi, delimitarea lor in atributii, stabilirea
pe baza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata
si echitabila a atributiilor si a obiectivelor in functie de
nivelul, categoria, clasa si gradul profesional al
personalului din subordine

2. Capacitatea de a conduce - Abilitatea de a crea o
viziune realistd, de a transpune in practiciside a o
sustine; abilitatea de a planifica si de a administra
activitatea unei echipe formate din personalitati diferite,
cu nivel diferit al capacititii 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 conflictelor

3. Capacitatea de coordonare - Armonizarea
deciziilor si actiunilor personalului, precum si a
activitatilor din cadrul unui compartiment, in vederea
realizarii obiectivelor acestuia

4. Capacitatea de control - Capacitatea de
supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea
mdsurilor necesare pentru corectarea la timp a acestora

5. Capacitatea de a obtine cele mai bune
rezultate - Capacitatea de a motiva si de a incuraja
dezvoltarea performantelor personalului prin:
cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere;
aptitudinea de a asculta si de a lua in considerare diferite
opinii, precum si de a oferi sprijin pentru obtinerea unor
rezultate pozitive pentru colectiv; recunoasterea
meritelor si cultivarea performantelor




6. Competenta decizionalii - Capacitatea de a

lua hotdrari rapid, cu simt de raspundere si conform
competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii
structurii conduse

7. Capacitatea de a delega - Capacitatea de a
transfera atributii personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal si al competentelor
proprii, in scopul realizérii la timp si in mod
corespunzator a obiectivelor structurii conduse

8. Abilititi in gestionarea resurselor umane -
Capacitatea de a planifica si de a administra eficient
activitatea personalului subordonat, asigurand sprijinul
si motivarea corespunzitoare

9. Capacitatea de a dezvolta abilititile
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

10. Abilitati de mediere si negociere - Capacitatea
de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a
o orienta citre o solutie comun acceptats, tinind seama
de pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a planifica
side a desfisura interviuri

11.Obiectivitate in apreciere - Corectitudine in
luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea personalului
din subordine si in modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatele deosebite in activitate

12.Capacitate de implementare - Capacitatea de a
pune eficient in practica solutiile proprii si pe cele
dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzitor a
activitétilor, in scopul realizirii obiectivelor

13. Capacitate de a rezolva eficient problemele -
Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultitile
intervenite in activitatea curents, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate

14.Capacitate de asumare a responsabilititilor -
Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici, activitati care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform figei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupi caz,
deficientele propriei activitati si de a rispunde pentru
acestea; capacitatea de a Tnvita din propriile greseli




15. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite —
Capacitatea de crestere permanentd a performantelor
profesionale, de imbunatatire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite

16.Capacitatea de analiza si sintezi - Capacitatea
a interpreta un volum mare de informatii, de a identifica
si valorifica elementele comune, precum si pe cele noi
si de a selecta aspectele esentiale pentru domeniul
analizat

17. Creativitate si spirit de initiativd - Atitudine
activi in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gésirea
unor cai de optimizare a activitatii; atitudine pozitiva
fatd de idei noi

18. Capacitate de planificare si de a actiona
strategic - Capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri si consecintele
acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu sau, dupi caz, al celorlalti (in
functie de nivelul de competentd), pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de serviciu

19.Competenta in gestionarea resurselor
alocate - Capacitatea de a utiliza eficient resursele
materiale si financiare alocate fard a prejudicia
activitatea institutiei

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluirii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta)

/2

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:




Obiective pentru urmitoarea perioadi pentru care se face evaluarea:

Obiectivul % din | Indicatori de performanti Termen  de
timp realizare

Programe de instruire recomandate a fi urmirite in urmitoarea perioada pentru care se va
face evaluarea:

..........................................................................................

Comentariile functionarului public evaluat '

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia: Semnitura functionarului public evaluat: .................cocoooo..o
Data: ................

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semnitura evaluatorului: ...........c.ocooovevereee e,
Data: .o

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de ciitre contrasemnatar si
. . o OiA
motivarea modificirii :

Funetia: ...,




PN

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei

. w . cew g0 . . o e « NG
Numele si prenumele conducitorului autorititii sau institutiei publice ":

Semnatura: ...cocooeeeveeeeenenns

A1) Daci este cazul.
~2) Se completeazi in situatia modificiirii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.
~3) Daca este cazul.

~4) Se completeazi in situatia modificiirii raportului de evaluarea de ciitre contrasemnatar.

~5) Se completeazil de ciitre conducitorul autoritdtii sau institutiei publice in situatia modificirii raportului de evaluare in

urma admiterii contestatiei.

~6) Se completeazi daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei,

Cod: FP.07-04/ed.1.rev.0




RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie

Autoritatea sau institutia publici:

Compartimentul:

Numele si prenumele functionarului public evaluat:
Functia publici:
Data ultimei promoviri:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluati: dela Ia

Programe de formare la care functionarul public evaluat a participat in perioada evaluati:

Obiective in perioada evaluati % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
performanti | (pondere)
Y%
Obiective revizuite in perioada % din timp | Indicatori de | Realizat Nota
evaluata performanti | (pondere)
Y%

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor

Criteriile de performanti utilizate in evaluare Nota Comentarii

1.Capacitatea de implementare - Capacitatea de a
pune eficient in practicd solutiile proprii si pe cele

1




dispuse pentru desfasurarea in mod corespunzitor a
activitatilor, in scopul realizarii obiectivelor

2. Capacitatea de a rezolva eficient problemele -
Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultétile
intervenite in activitatea curentd, prin identificarea
solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea riscurilor
identificate

]

3.Capacitatea de asumare a responsabilititilor
Capacitatea de a desfasura in mod curent, la solicitarea
superiorilor ierarhici, activitati care depasesc cadrul de
responsabilitate definit conform fisei postului;
capacitatea de a accepta erorile sau, dupi caz,
deficientele propriei activitati si de a rdspunde pentru
acestea; capacitatea de a invéta din propriile greseli

4. Capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobiandite -
Capacitatea de crestere permanenta a performantelor
profesionale, de imbunatitire a rezultatelor activitatii
curente prin punerea in practica a cunostintelor si
abilitatilor dobandite

5. Creativitate si spirit de initiativd - Atitudine
activi in solutionarea problemelor si realizarea
obiectivelor prin identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate in gésirea

unor cdi de optimizare a activitatii; atitudine pozitiva
fata de idei noi

6. Capacitatea de planificare si de a actiona
strategic - Capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri si consecintele
acestora; capacitatea de a anticipa solutii si de a-si
organiza timpul propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in
functie de nivelul de competentd), pentru indeplinirea
eficientd a atributiilor de serviciu

7.Capacitatea de a lucra in echipi - Capacitatea
de a se integra intr-o echipa, de a - i aduce contributia
prin participare efectiva, de a transmite eficient si de a
permite dezvoltarea ideilor noi, pentru realizarea
obiectivelor echipei

8. Competenta in gestionarea resurselor
alocate - Capacitatea de a utiliza eficient resursele
materiale si financiare alocate fard a prejudicia
activitatea institutiei

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finali a evaludrii:
(Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performantd) / 2

Calificativul evaludrii:




Rezultate deosebite:

Obiective pentru urmitoarea perioadd pentru care se face evaluarea:

Obiectivul % din | Indicatori de performanti Termen de
timp realizare

Programe de instruire recomandate a fi urmirite in urmitoarea perioada pentru care se va
face evaluarea:

o0 . » . X
Comentariile functionarului public evaluat '

Numele si prenumele functionarului public evaluat: .............c.cococoeveveeeieernen
Funetiaz oo

Semnitura functionarului public evaluat: .............................

Data: ...............

Numele si prenumele evaluatorului:

Functia:

Semndtura evaluatorului: ............cococooeeeein ...
Data: ..o,

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare de citre contrasemnatar si
. e w ncl\
motivarea modificirii =

Numele si prenumele persoanei care contrasemneazii: .........................cccoevevennnin...
Funetia: ................. e




ee 3 o ® A
Comentariile functionarului public evaluat %

Data: oo,

Mentiuni privind modificarea raportului de evaluare in urma admiterii contestatiei >

» ol s Saw g 68 s . ® . ® A
Numele si prenumele conducitorului autorititii sau institutiei publice 6,

..............................................................................................

A1) Daci este cazul.

~2) Se completeazi in situatia modificiirii raportului de evaluare de citre contrasemnatar.

A3) Daca este cazul.

~4) Se completeazi in situatia modificarii raportului de evaluarea de ciitre contrasemnatar.

~8) Se completeazi de ciitre conducitorul autorititii sau institutiei publice in situatia modificiirii raportului de evaluare in
urma admiterii contestatiei.

~6) Se completeazi daci raportul de evaluare a fost modificat in urma admiterii contestatiei.

Cod: FP.07-04/ed.1.rev.0




