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PROCEDURA OPERATIONALA

Evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic din cadrul ISJ Ialomita

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate:

Nr. Elemente
crt. privind Numele si Functia Data Semnitura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Ploesteanu Andreea Expert
Camelia
1.2. | Verificat/Avizat | Baboi Marian Inspector
scolar general
adjunct
1.3. | Aprobat Mitrea Steluta Iuliana Inspector

scolar general
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2. Cuprins
Numérul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
componentei
n cadrul
procedurii

documentate

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei 1n cadrul editiei procedurii documentate
2. Cuprins
3. Scop
4. Domeniu de aplicare
5. Documente de referinta
6. Definitii si abrevieri
7. Descrierea activitatii sau procesului
8. Responsabilitati
9. Formular de evidenta a modificarilor
10. Formular de analiza a procedurii
11. Formularul de distribuire/difuzare
12. Anexe, inclusiv diagrama de proces
3. Scop

3.1. Scopul prezentei proceduri este acela de a oferi un cadru unitar pentru aprecierea obiectiva a
performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic din cadrul Inspectoratului Scolar
Judetean lalomita;

3.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

3.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

3.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
inspectorul scolar general Tn luarea deciziei.

4. Domeniu de aplicare
4.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura documentati:
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Procedura se aplica in cadrul din cadrul Inspectoratului Scolar Judetean lalomita, fiind necesara in
derularea activitatilor ce tin de evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
nedidactic.
4.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activititi
desfasurate de entitatea publica:
- prezentarea modalitatilor de evaluare periodicd a personalului nedidactic, criteriile de evaluare si
indicatorii de performanta utilizati in evaluare, in vederea mentinerii si imbunatatirii calitatii activitatii;
4.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
a) Depinde de:
- personalul nedidactic din cadrul inspectoratului scolar;
b) Activitati care depind de procedura:
- toate activitatile inspectoratului scolar;
4.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitaitii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
a) Compartimente furnizoare de date:
- Compartimentele 1.S.J. Ialomita;
b) Compartimente beneficiare:
- Compartimentele 1.S.J. Talomita;
¢) Compartimente implicate: Toate compartimentele/ angajatii 1.S.J. Talomita.

5. Documente de referinta
5.1. Reglementiri internationale:
- acorduri/tratate;
- parteneriate;
- conventii etc.
5.2. Legislatie primara:
-Legea nr.198/2023 invatamantului preuniversitar;
-Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
st completarile ulterioare;
-Legea nr.53/2003- Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
-H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

5.3. Legislatie secundara:
- Ordinul S.G.G. nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
- Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5530/05.10.2011 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a inspectoratelor scolare, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Ordinul M.E. nr. 6072/31.08.2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la
nivelul sistemului national de invatdmant preuniversitar si superior;

3/16




INSPECTORATUL
SCOLAR JUDETEAN
IALOMITA

DOMENIUL/
COMPARTIMENTUL

NORMARE- SALARIZARE

PROCEDURA OPERATIONALA Editia 1
”Evaluarea performantelor profesionale | Nr. de ex. 2
individuale ale personalului nedidactic
din cadrul ISJ Ialomita” Revizia
Nr. de ex.
Paginal-16

Exemplar unic
Cod:P.O. 92-11

- Toate prevederile legale actualizate si regulamentele/metodologiile elaborate de M.Ed.

diferite domenii de activitate.

5.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
- Regulamentul intern al .S.J. Talomita.

6. Definitii si abrevieri
6.1. Definitii ale termenilor

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul,
termenul

actul care defineste

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate
nationald, regie autonoma, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere fin
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern  managerial"  subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tuturor
proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

w

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou,
compartiment;

sef

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicare necesare Indeplinirii
atributiilor §i  sarcinilor, avand 1in vedere asumarea
responsabilitatilor;

Procedura de sistem (PS)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfagoara
la nivelul tuturor departamentelor din cadrul entitatii publice;

Procedura operationala (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publica

Editie procedura

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificdrile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie procedura

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor

pe
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informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10. | Procedurd documentata Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

11. Formular tipizat destinat evaluarii performantelor individuale

Raport de evaluare ale fiecarui angajat din categoria personalului nedidactic, pe

baza de criteria si indicatori unitary.

6.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

1. P.S./P.O. Procedura de sistem/procedura operationala

2. E. Elaborare

3. V. Verificare

4, A. Avizare

5. Ap. Aprobare

6. Apl. Aplicare

7. Arh. Arhivare

8. l. Informare

7. Descrierea procesului

7.1. Descrierea activitatii sau procesului

Evaluarea se realizeaza pentru un an calendaristic, In perioada cuprinsa intre datele de 1 ianuarie si
31 martie din anul urmator perioadei evaluate, pentru toti salariatii care au desfasurat efectiv activitate
minimum 6 luni in anul calendaristic pentru care se realizeazd evaluarea. Prin exceptie, evaluarea
personalului contractual se realizeaza pentru o alta perioada in oricare dintre urmatoarele situatii:

a) la suspendarea, modificarea locului de muncd, modificarea felului muncii sau incetarea
raporturilor de munca ale personalului contractual in conditiile legii, daca perioada efectiv lucrata este
de cel putin 30 de zile consecutive;

b) la suspendarea, modificarea locului de munca, modificarea felului muncii sau incetarea raportului
de serviciu ori, dupd caz, a raportului de muncd al evaluatorului, in conditiile legii, dacd perioada
efectiv coordonata este de cel putin 30 de zile consecutive;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul este promovat.

Evaluarea realizata in situatiile prevazute mai sus se numeste evaluare partiala si se realizeaza la
data sau in termen de 10 zile lucratoare de la data intervenirii situatiilor respective, fiind luata in
considerare la evaluarea anuala.

In vederea realizarii evaluirii performantelor profesionale individuale, evaluatorul intocmeste un
raport de evaluare.

(2) Calitatea de evaluator este exercitatd de catre:
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a) persoana care ocupd functia de conducere pentru salariatul de executie din subordine, respectiv
salariatul de conducere ierarhic superior, potrivit structurii organizatorice a autoritafii sau institugiei
publice, pentru salariatul de conducere;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard celei de inspector scolar general,
pentru salariatii aflati in coordonarea sau in subordinea directa a acesteia;

) inspectorul scolar general, pentru salariatii aflati in subordinea directa, conform structurii
organizatorice a ISJ lalomita.

Inspectorul scolar general poate delega prin act administrativ competenta de realizare a evaluarii
catre o persoand care ocupa o functie de conducere imediat inferioara — inspector scolar general
adjunct, dupa caz.

Raportul de evaluare semnat de evaluator se inainteaza contrasemnatarului.

Are calitatea de contrasemnatar:

a) persoana care ocupa o functie de conducere ierarhic superioard evaluatorului, potrivit structurii
organizatorice a autoritatii sau institutiei publice, pentru personalul contractual de conducere aflat in
subordine sau in coordonarea directa si pentru personalul contractual de executie pentru care calitatea
de evaluator apartine persoanei de conducere direct subordonate contrasemnatarului;

b) persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara celei de conducator al autoritatii sau
institutiei publice, pentru personalul contractual aflat in coordonarea sau n subordinea directa.

In situatia in care, potrivit structurii organizatorice a autorittii sau institutiei publice, nu existi o
persoand care sa aiba calitatea de contrasemnatar potrivit celor mentionate mai sus, raportul de
evaluare nu se contrasemneaza.

Raportul de evaluare nu se aproba.

Evaluarea se realizeaza pe baza obiectivelor individuale, indicatorilor de performanta si a criteriilor
de evaluare, respectiv prin notarea acestora cu note de la 1 la 5.

Criteriile de evaluare se stabilesc in contractul individual de munca si cuprind criteriile de
performantd generale si/sau criteriile specifice in functie de nivelul functiei s1 domeniul de activitate.
Acestea sunt:

1. cunostinte profesionale si abilitati: intelege si aplicd adecvat cunostintele necesare pentru a

indeplini, in mod optim, sarcinile si atributiile de serviciu;

2. calitatea, operativitatea si eficienta activititilor desfasurate: livreaza ce i se solicita si
finalizeaza, la termen sarcinile, cu acuratete si promptitudine;

3. perfectionarea pregitirii profesionale: se preocupa de actualizarea cunostintelor
profesionale si le aplicd in mod corespunzator, se dezvolta profesional prin colaborare, formare
s1 perfectionare profesionala sau prin alte metode;

4. capacitatea de a lucra in echipa: contribuie la atingerea rezultatelor cand lucreaza intr-un
grup, relationeaza constructiv si echitabil cu toti membrii echipei, ofera sprijin cand i se
solicita;

5. comunicare: receptioneaza si emite COrect mesajele profesionale, fara distorsiuni, ofera detalii
relevante pentru a se face inteles/inteleasa, asculta activ si cere feedback de la interlocutor(i);

6. diciplina: respectd normele si regulile stabiilte la nivel de institutie, foloseste intr-o maniera
responsabila timpul si spatial de lucru; evitd conflictele in relatia cu toti angajatii ISJ Ialomita
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si cu orice persoana cu care intrd in contact 1n exercitarea atributiilor de serviciu, tratdndu-i cu

respect pe acestia;

7. rezistentd la stres si adaptabilitate: isi mobilizeaza resursele pentru a finaliza sarcinile de
serviciu, chiar daca se afla intr-o situatie dificild, are capacitatea de a-si modifica planul initial
atunci cand apar schimbari, dovedeste flexibilitate;

8. capacitatea de asumare a responsabilititii: estete o persoand pe care te poti baza, 151 asuma
rezultatele si consecintele comportamentelor proprii, livreaza rezultate in parametrii atteptati,
foloseste eficient resursele, isi respecta promisiunile;

9. integritate si eticd profesionala: inspird incredere si respect prin onestitate, isi tine
angajamentele si face ceea ce recomanda ca trebuie facut, manifestd consecventd si respectd
confidentialitatea.

In vederea realizarii componentei evaludrii profesionale individuale ale personalului nedidactic
din cadrul ISJ Ialomita, la inceputul perioadei evaluate (pana la data de 28 februarie) persoana care are
calitatea de evaluator stabileste obiectivele individuale pentru personalul nedidactic a carui activitate o
coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati In evaluarea gradului si modului de atinegere a
acestora, n raport cu atributiile prevazute in fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
necesare.Indcatorii de operformanta se stabilesc pentru fiecare obiectiv individual, in conformitatea cu
nivelul atributiilor titularului functiei, prin raportare la cerintele privind calitatea si cantitatea muncii
prestate. In toate situatiile, obiectivele individuale si indicatorii de performanta se aduc la cunostinta
personalului, la Tnceputul perioadei evaluate (pana la data de 28 februarie).

Obiectivele individuale trebuie sa corespunda urmatoarelor cerinte:

a) sa fie specifice activitatilor si atributiilor prevazute in fisa postului;

b) sa fie cuantificabile (sa aiba o forma concreta de realizare);

c) sa fie prevazute cu termene de realizare;

d) sa fie realiste (sa poata fi duse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele
alocate);

e) sa fie flexibile (sd poata fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile
institutiei).

Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pot fi revizuiti trimestrial sau ori de cate
ori intervin modificari in activitatea ori 1n structura organizatorica a institutiei.

Performantele profesionale individuale ale salariatilor, sunt evaluate pe baza criteriilor de
evaluare din Raportul de evaluare a performantelor profesionale ale personalului nedidactic si/sau
a celor prevazute n anexa 1 la prezenta metodologie.

In functie de specificul activitatii si de activititile efective desfisurate de citre salariat,
evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, ce vor fi aduse la cunostinta salariatului evaluat,
la Tnceputul perioadei evaluate.

Punctajul final al evaludrii performantelor profesionale individuale este media aritmetica
dintre nota finald pentru indeplinirea obiectivelor si nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare.

Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaluarii, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00 si 2,50 se acorda calificativul ,,nesatisfacator”;
b) pentru un punctaj intre 2,51 si 3,50 se acorda calificativul ,,satisfacator”;
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¢) pentru un punctaj intre 3,51 si 4,50 se acorda calificativul ,,bine”;
d) pentru un punctaj intre 4,51 si 5,00 se acorda calificativul ,,foarte bine”.

Modelul raportului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
personalului nedidactic este prevazut in anexa nr. 1.

Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot contesta raportul de evaluare la conducétorul
institutiei, in termen de 5 zile lucrdtoare de la comunicarea acestuia prin orice mijloc de
comunicare: prin e-mail, prin posta cu confirmare de primire, prin inménare personald sub
semnatura.

Conducatorul institutiei solutioneaza contestatia in termen de 10 zile lucrdtoare de la data
expirarii termenului de depunere a contestatiei. In acest sens, conducitorul institutiei dispune
constituirea unei comisii in vederea solutiondrii contestatiei, care prezintd rezultatul analizei
contestatiei, precum si propuneri privind solutionarea acesteia.

Conducatorul institutiei poate admite contestatie, caz In care modifica raportul de evaluare in
mod corespunzator, sau respinge motivat contestatia. Rezultatul contestatiei se comunica
salariatului in termen de 3 zile lucratoare de la solutionarea acesteia.

Persoanele nemultumite de rezultatul evaludrii se pot adresa instantei de contencios
administrativ, in conditiile legii.

Anexele nr. 1si 2 fac parte integranta din prezenta procedura.

7.2. Formulare tipizate

-Anexa 1- Raport de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
nedidactic;

-Anexa 2- Obiective si indicatori de performanta ce vor fi avuti in vedere la evaluarea

performantelor profesionale individuale ale personalului nedidactic din cadrul ISJ lalomita.

8. Responsabilitati

Nr. | Compartimentul Actiunea (operatiunea) Semniitura
crt. (po:stul)-NumeIe 1 > 3 ) 5 5 7

si prenumele
persoanei care *E) | *(V) | *(A) | *(Ap) | *(ApD) | *(I) | *(Arh)
ocupa postul

1. Inspector ~ Scolar Ap. Apl. l.
General - Mitrea
Steluta Iuliana

2. Inspector ~ Scolar A Apl. l.
General Adjunct —
Baboi Marian

3. Inspector ~ Scolar \Y/ Apl. l.

General Adjunct —
Cotes Nicoleta
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Manuela

4, Compartiment E
normare-salarizare
-Ploesteanu

Andreea Camelia

Apl.

5. Compartiment
normare-salarizare
-Spanu Alina
Mihaela

Arh

6. Compartiment
tehnic-
administrativ -
Ipate  Gheorghe
(sofer,muncitor

calificat)

7. Compartiment
tehnic-
administrativ —
Filip Gheorghita
(portar)

8. Compartiment
tehnic-
administrativ —
Popescu Adriana
(ingrijitor)

9. Compartiment
secretariat-arhiva —
Ploesteanu Elena
Valerica (arhivar)

*(E) = elaborare, *(V) = verificare, *(A) = avizare, *(Ap) = aprobare, *(Apl) = aplicare, *(1) =

informare, *(Arh) = arhivare
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9. Formular de evidenta a modificarilor:
Nr. Editia Data Revizia Data Nr. Descriere Semnitura
crt. editiei reviziei pag. | modificare conducatorului
compartimentului
1. 1 23.02.2024 | - - -
10. Formular de analizia a procedurii:
Nr. | Compartiment | Nume si | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume de drept | Semnitura | Data | Obs. | Semnit | Data
conducator sau ura
compartiment | delegat
11. Formularul de distribuire/difuzare:
Nr. | Compartiment | Numele si | Data Semnitura | Data Data Semnitura
ex. prenumele primirii retragerii | intrarii in
vigoare a
procedurii
1 Management Mitrea
Steluta
luliana
1 Management Baboi Marian
1 Management Cotes
Manuela
Nicoleta
1 Normare- Ploesteanu
salarizare Andreea
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Camelia
1 Normare- Spanu Alina
salarizare Mihaela
1 Tehnic- Ipate
administrativ Gheorghe
1 Tehnic- Filip
administrativ Gheorghita
1 Tehnic- Popescu
administrativ Adriana
1 Secretariat- Ploesteanu
arhiva Elena
Valerica

12. Anexe, inclusiv diagrama de proces

(Anexele - sunt reprezentate prin diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice etc.,
necesare pentru o mai bund intelegere §i descriere a activitatii procedurale.

Diagrama de proces - procesul reprezinta o succesiune de activitati sau actiuni logic structurate,
organizate in scopul atingerii unor obiective definite si care utilizeaza o serie de resurse. Descrierea
generala a tuturor activitatilor si a relatiilor dintre acestea reprezinta diagrama de proces §i trebuie
sa cuprindd, nu obligatoriu sau limitativ: datele de intrare si rezultatele procesului, fluxul de
formulare i utilizarea documentelor, actiunile care trebuie indeplinite, compartimentul si/sau
personalul implicat in proces, modalitatea in care se aplica principiul separarii sarcinilor, relatia
dintre procesele precedente si cele ulterioare. Diagrama de proces constituie primul pas in procesul
de elaborare a unei proceduri documentate, reprezentand imaginea de ansamblu a realizarii activitagii
procedurale.)
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Anexa 1

RAPORT DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale pentru personalul nedidactic din cadrul ISJ Ialomita

Autoritatea sau institutia publica:
Compartimentul:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:

Data ultimei promovari:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:

Perioada evaluata:

Nr.crt. | Obiective in perioada | % din timp Indicatori  de | Realizat Notare

evaluata *) performanta (pondere) %

Nota finala pentru indeplinirea obiectivelor (media aritmetica a notelor fiecarui obiectiv)

*) Obiectivele individuale si indicatorii de performanta pentru perioada evaluate si pentru urmatoarea
perioada pentru care se va face evaluarea sunt stabilite prin norme interne, procedure sau metodologii,

dupa caz- publicate pe pagina de internet a Inspectoratului Scolar Judetean Ialomita (stabilite in Anexa
2)

Nr.crt. Criterii de evaluare*¥*) Nota Comentarii
1. Cunostinte profesionale si abilitati
2. Calitatea, operativitatea si eficienta

activitatilor desfasurate

Perfectionarea pregatirii profesionale

Capacitatea de a lucra in echipa

Comunicare

o g MW

Disciplina
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7. Rezistenta la stres si adaptabilitate
8. Capacitatea de asumare a
responsabilitatii
9. Integritate si etica profesionala

Nota pentru Tndeplinirea criteriilor de evaluare
(media aritmeticd a notelor fiecarui criteriu de

evaluare)

**) Criteriile de evaluare sunt criteriile de performantd generale si/sau specific in functie de nivelul
postului. Continutul criteriilor de evaluare specific domeniului de activitate se stabilesc in functie de

complexitatea postului.

Nota finald a evaluarii: (Nota finald pentru indelinirea obiectivelor+Nota finald pentru indeplinirea
criteriilor de evaluare)/2

Calificativul acordat:

Rezultate deosebite:

Dificultati obiective intampinate in perioada evaluata:

Alte observatii:

Numele si prenumele salariatului evaluat:
Functia:
Semnatura salariatului evaluat:

Data:

Numele si prenumele evaluatorului:
Functia:
Semnatura evaluatorului:

Data:
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Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza:

Functia:

Semndtura persoanei care contrasemneaza:

Data:
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Anexa 2

Obiective si indicatori de performanta ce vor fi avute in vedere la evaluarea performantelor
profesionale individuale ale personalului nedidactic din cadrul ISJ Ialomita.

Nr.crt. Obiective individuale Indicatori de performanta

1. Respectarea si  Indeplinirea tuturor | Capacitatea de a indeplini si de a respecta
atributiilor prevazute in fisa postului intocmai atributiile prevazute in fisa postului

2. Indeplinirea altor sarcini de natura | Operativitate, eficientd si  calitate 1in
serviciului, incredintate de conducatorul | indeplinirea  sarcinilor  incredintate  de
institutiei, 1in limita competentelor | conducatorul institutiei
profesionale si a fisei postului

3. Capacitatea de a lucra in echipa si | Capacitatea de integrare, respectiv participare
individual efectiva in realizarea obiectivelor

4. Inventivitate in gasirea unor cai de | Initiativa, creativitate s asumarea
optimizare a activitatii desfasurate responsabilitatii

5. Identificarea solutiilor adecvate pentru | Capacitatea de transmitere a ideilor clar si
rezolvarea activitatii curente concis

6. Organizarea timpului de lucru pentru | Capacitatea de a planifica si utiliza timpul de
indeplinirea eficientd a sarcinilor de | lucru pentru desfasurarea activitatilor zilnice,
serviciu conform volumului de munca

7. Analiza cerintelor, oportunititilor si | Identificarea si utilizarea resurselor alocate
posibilelor riscuri apdrute 1in cadrul | pentru prevenirea riscurilor asociate si
institutiei eficientizarea activitatii

8. Respectarea normelor de disciplina, de | Integritate, punctualitate si disciplind la locul de
securitate si sandtate In muncd si a | muncd
normelor etice in indeplinirea atributiilor

9. Rezistenta la stres si asigurarea unui grad | Flexibilitate, solicitudine si adaptabilitate in
inalt de satiscatie pentru persoanele cu | indeplinirea atributiilor
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care interactioneaza
10. Cunoasterea si aplicarea consecventd a | Atentia pentru studiul individual, insusirea

desfasurate

reglementdrilor  specifice  activitdtii | reglementarilor  legale

modificarilor legislative

specifice

si

a
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