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Procedura
privind acordarea gradatiilor de merit pentru personalul didactic auxiliar din
cadrul Facultatii de Biologie si Geologie

Procedura este o completare la Metodologia-cadru si criteriile privind acordarea gradatiilor de
merit de catre Universitatea Babes-Bolyai, aprobata in Senatul UBB prin Hotararea nr.
15483/19.10.2020, modificata si republicata in baza Hotararii Senatului nr. 15483/19.10.2020

In Facultatea de Biologie si Geologie se aplicd prevederile din Metodologia-cadru si criteriile privind
acordarea gradatiilor de merit de catre Universitatea Babes-Bolyai

Art.1. Generalitati

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

Gradatia de merit se acorda personalului didactic auxiliar care a Inregistrat rezultate deosebite in
activitatea desfasurata, concretizate prin contributii semnificative la cresterea performantei
compartimentului din care face parte si la imbunatdtirea serviciilor oferite beneficiarilor
(studentilor, personalului didactic si de cercetare, altor angajati sau colaboratori, unor terte
persoane).

Numarul gradatilor de merit si cuantumul acestora este stabilit de serviciile Universitatii. Gradatia
de merit se obtine In urma unui concurs organizat la nivelul facultatii.
Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit consta In analizarea si evaluarea activitatii
profesionale si performantelor Inregistrate de salariafi. Concursul presupune evaluarea
candidatilor de catre superiorii directi si de o comisie numita la nivelul Facultatii. Evaluarea se va
realiza in baza criteriilor de evaluare stabilite de prezenta procedura.

Art. 2.
Gradatia de merit se acorda prin concurs, pe o perioada de 5 ani.
Distribuirea gradatiilor de merit acordate de Universitatea Babes-Bolyai se realizeaza dupa cum
urmeaza:
- pentru personalul didactic auxiliar al facultatilor, procentajul de 16% se aplica numarului
total de posturi didactice auxiliare existente la nivelul facultatii si se distribuie conform
metodologiei proprii de acordare a gradatiilor de merit a facultatii;

Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit se anunta public, prin afisare la sediul facultatii,
respectiv al unitatii institutionale si in mediul online (pe pagina web a Facultatii) si pe adresele
institutionale, cu 3 zile lucratoare Tnaintea primei zile de inscriere la concurs.



Art.3.

Gradatia de merit se poate acorda persoanelor care indeplinesc simultan urmatoarele conditii:

a) au contract individual de munca pe perioada nedeterminata, cu norma intreaga, cu functie de
baza in Universitate;

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

c) nu au avut sanctiuni discipinare, exceptand situatia in care sanctiunea a fost radiata potrivit
legii;

d) au obtinut calificativul cel putin foarte bine la evaluarea performantelor profesionale individuale,
in ultimii 3 ani.

Art.4.

In vederea inscrierii la concursul pentru acordarea gradatiilor de merit, fiecare persoand interesati

va depune in format electronic, la Secretariatul Decanatului, in termenul mentionat In Calendarul

concursului, un dosar de concurs cuprinzand:

- cererea de inscriere la concurs (Anexa 1);

- CV-ul in format Europass;

- Fisa de autoevaluare (Anexa 2) pe ultimii 3 ani universitari, cu respectarea criteriilor specifice si
indicatorilor stipulati 1n Anexa 5, insotita de o lista justificativa (sau documente, dupa caz);

- declaratia pe propria raspundere privind faptul ca informatiile se refera la propria activitate si
corespund adevarului (Anexa 3).

Art. 5.
Angajatii care au beneficiat de gradatie de merit se pot Inscrie din nou la concurs.

Art. 6.
Calendarul de desfasurare se aproba de conducerea Facultagii si este adus la cunostinta
candidatilor.

Art. 7.

Decanul numeste o Comisie de concurs (evaluare), alcatuita din 5 membri si 2 supleanti, care
analizeaza si evalueaza dosarele candidatilor. Din comisie fac parte si directorii de departament sau
reprezentantii acestora.

Verificarea candidaturilor in ceea ce priveste indeplinirea conditiilor de participare se efectueaza
de comisia de concurs.

Comisia de contestatii este formata din 3 membri titulari si 2 supleanti. Comisia de concurs si cea
de contestatii sunt propusid de decanul facultitii si aprobate de Consiliul facultitii. In urma
aprobarii, comisiile de evaluare si contestatii sunt numite prin decizia rectorului UBB (Anexa 4). In
alcatuirea comisiei de evaluare si a comisiei de contestatii se va avea in vedere evitarea conflictului
de interese.

Art. 8.

Criteriile de evaluare ale candidatilor si ponderea acestora in punctajul final sunt prevazute in
Anexa 5.

Comisia de evaluare analizeaza si evalueaza dosarele de concurs conform criteriilor si indicatorilor
de apreciere a activitatii candidatilor si va Intocmi o fisa de evaluare (Anexa 6a) si o grila de
apreciere a candidatului (Anexa 6b), precum si o ierarhizare a candidatilor in ordinea
descrescatoare a punctajelor finale obtinute.

Sunt declarati admisi la concursul organizat in vederea acordarii gradatiilor de merit, in limita
locurilor scoase la concurs, candidatii cu punctajele cele mai mari. In caz de egalitate de puncte se
aplica criteriile de departajare (Anexa 6a).

Art.9.
Punctajul minim pentru acordarea gradatiilor de merit este de 7 puncte.



Art. 10.

Pe baza ierarhizarii si a numarului de gradatii de merit scoase la concurs, Comisia de evaluare va
intocmi lista cu propunerile pentru acordarea gradatiilor de merit. Rezultatele cu punctajele
obtinute vor fi afisate la avizierul Decanatului Facultatii si pe site-ul Facultatii.

Art. 11.

Contestatiile se formuleaza in scris si se inregistreaza la secretariatul Facultatii In termen de 2 zile
lucratoare de la data comunicarii rezultatelor. Rezultatul la contestatii se comunica in termen de 2
zile lucratoare de la incheierea depunerii contestatiilor prin afisare la avizierul Decanatului.
Rezultatele finale vor fi validate de Consiliul Facultatii.

Art. 12,

Documentatia care a stat la baza acordarii gradatiilor de merit respectiv dosarele candidatilor
admisi si contestatiile inregistrate impreuna cu documentatia care a stat la baza solutionarii lor vor
fi arhivate la Secretariatul Facultatii.

In situatia neacordirii tuturor gradatiilor de merit, acestea pot fi redistribuite de conducerea
facultatii.

Art. 14. Prezenta procedura intra in vigoare la data aprobarii sale de catre Consiliul Facultatii.

Aprobat in Consiliul Facultatii de Biologie si Geologie in data de 16.03.2021.

DECAN,
Prof.dr. Manuela BANCIU



Anexa 1
Cererea de inscriere la concurs

[Nr. inregistrare]

DOMNULE RECTOR,

SUDSEMNATUL(A) ... veeeeieieir e et r e e e e n e e ,... angajat/a 1In
functia de ..o 1A e va rog sa
binevoiti a-mi aproba inscrierea la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, organizat de

catre (facultatea/ unitatea INStILULIONALA) ........coeeceeeeieeeeeiiee e e seeeneens

Data, Semnatura,

Domnului Rector al Universitatii Babes-Bolyai Cluj-Napoca



Anexa 2

Fisa de autoevaluare

a candidatului la obtinerea gradatiei de merit acordata personalului didactic auxiliar

Criteriul I: Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatii desfasurate

A

B

D

Denumirea indicatorului
(specificat In metodologia proprie)

Punctajul alocat indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul obtinut de candidat pentru
indicator

Punctaj total C1

Suma punctajelor obtinute pentru indicatorii
aferenti C I

Criteriul II: Capacitatea organizatorica

Denumirea indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul alocat indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul obtinut de candidat pentru
indicator

Punctaj total C II

Suma punctajelor obtinute pentru indicatorii
aferenti C 11

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

Denumirea indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul alocat indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul obtinut de candidat pentru
indicator

Punctaj total C III

Suma punctajelor obtinute pentru indicatorii
aferenti C 111

Criteriul IV: Initiativa si creativitatea

Denumirea indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul alocat indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul obtinut de candidat pentru
indicator

Punctaj total C IV

Suma punctajelor obtinute pentru indicatorii
aferenti C 1V

Criteriul V: Preocuparea pentru autoperfectionare

Denumirea indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul alocat indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul obtinut de candidat pentru
indicator

Punctaj total CV

Suma punctajelor obtinute pentru indicatorii
aferenti CV

Criteriul VI: Munca in echipad

Denumirea indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul alocat indicatorului
(specificat in metodologia proprie)

Punctajul obtinut de candidat pentru
indicator

Punctaj total C VI

Suma punctajelor obtinute pentru indicatorii
aferenti C VI

PUNCTA] TOTAL

Media ponderata a punctajelor obtinute la fiecare criteriu
(calculatd conform ponderilor prevdzute de metodologia proprie)

Semnatura,




Anexa 3

Declaratia pe propria raspundere a candidatului

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

SUbSEMNAtUL/@  oeiiii e , domiciliat/a 1n
localitatea....cceiieieerieiie e 1§ PSR 5 s ) (R o) IR ,
ap. oo yjudetul e , posesor/posesoare a actului de identitate seria ..................
10} , eliberat  de e —————— la data de

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

propria activitate si corespund adevarului.



Anexa 4

Decizia Rectorului UBB de numire a comisiei de evaluare si contestatie

In urma propunerilor

...................................... din data de

DECIZIE

urmatoarele comisii de evaluare si contestatie:

I. Comisia de evaluare:

Titlu/ Functie
Prenume, nume membri

Structura UBB in cadrul careia activeaza membrii comisiei

Membri titulari:

Ui wn e

Membri supleanti:
1.
2.

II. Comisia de contestatie:

Titlu/ Functie
Prenume, nume membri

Structura UBB in cadrul careia activeaza membrii comisiei

Membri titulari:

N

Membri supleanti:
1.
2.

RECTOR,
Prof. univ. dr. Daniel DAVID

(conducdtorului facultdtii/ al unitdtii institutionale
organizatoare) si a aprobarii lor prin Hotararea (consiliului facultdtii/ Consiliului de Administratie al UBB) nr.
, In baza Hotararii Senatului UBB nr. ... Y2
referitoare la aprobarea Metodologiei -cadru privind acordarea gradatiilor de merit de catre Universitatea
Babes-Bolyai, rectorul Universitatii Babes-Bolyai din Cluj-Napoca, prof. univ. dr. Daniel David, numeste




Anexa 5

Criterii si indicatori in vederea obtinerea gradatiei de merit acordata personalului didactic

auxiliar pentru Facultatea de Biologie si Geologie

Criteriul I: Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatii desfasurate (30%)

1.
2.

L oN

Indeplinirea obligatiilor din fisa postului la un nivel ridicat de performanti
Implicarea in activitati suplimentare si Indeplinirea de sarcini suplimentare fata de cele
mentionate In fisa postului, dar care corespund atributiilor din sfera de activitate
(neremunerate)

o implicare in organizarea de evenimente sub egida facultatii/universitatii,

o participare la actiuni de promovare a imaginii facultatii/universitatii,

o contributie la realizarea unor evenimente profesionale sau cultural-stiintifice, sedinte

de lucru, demonstratii practice de lucru etc.

o altele
Activitatea desfasurata In cadrul unor comisii sau echipe de lucru, altele decat cele prevazute
in fisa postului (ex. Comisii de inventariere, Comisii de casare etc.)
Participare/contributie activa la proiecte care nu au in mod obligatoriu tangenta cu
specificul activitatii, dar care sunt In concordanta cu politica universitatii (indiferent de
tipul/modul de finantare a acestora)
Intocmirea si calitatea documentelor privind evidenta materialului existent in laborator sau
de alt tip, aflat in gestiune sau in responsabilitate.
Participare la receptionarea materialului didactic nou intrat in dotare/gestiune.
Monitorizarea starii de functionare a instalatiilor anexe laboratorului.
Implicarea in respectarea normelor privind protectia muncii.
Respectarea procedurilor si regulilor

Criteriul II: Capacitatea organizatorica (20%)

1.
2.

Initiative si propuneri pentru imbunatatirea si dezvoltarea activitatii profesionale
Contributii/participari deosebite la organizarea de manifestari in cadrul facultdtii sau
asociatiilor profesionale

Preluarea si coordonarea unor activitati In cadrul UBB, altele decat cele trecute in fisa
postului (exemplu: implicarea in gestionarea problemelor aparute in desfasurarea activitatii
in conditii de pandemie)

Punctualitate si realizarea intocmai si la timp a activitatilor planificate si sarcinilor primite
Calitatea muncii, respectarea termenelor, capacitatea de planificare/organizare, atingerea
obiectivelor

Criteriul III: Capacitatea de a identifica, analiza si solutiona problemele (20%)

1.

2.

3.

Identificarea disfunctionalitatilor de proces si propunerea de solutii pentru rezolvarea
acestora

Imbunatatirea activititilor structurii organizationale (intocmirea de referate cu propuneri,
asigurarea si pregatirea In vederea realizarii unor documente emise de structura
organizationala, etc.)

Disponibilitate dovediti la realizarea unor sarcini deosebite (indeplinirea prompti a
sarcinilor atribuite suplimentar fata de cele existente in fisa postului)

Criteriul 1V: Initiativa si creativitatea (10%)

1.

Identificarea unor solutii de reducere sau optimizare a costurilor specifice ariei de activitate



2. Contributii prin idei inovatoare, la solicitarea conducerii, la imbunatatirea activitatii si
obtinerea performantei organizationale

3. Participare la realizarea unor activitati pentru atragerea de finantari extrabugetare pentru
facultate, programe, proiecte, laboratoare etc., avand ca efect cresterea calitatii activitatii
facultatii, a procesului de predare - invatare - evaluare, a bazei didactico - materiale.

4, Participare la elaborarea reglementarilor institutionale pe linie de Invatamant/
cercetare/administratie (proceduri pentru buna functionare laboratoarelor sau structurii
organizationale, regulamente, metodologii, instructiuni de lucru, coduri, ghiduri etc.)

5. Realizare de materiale suport privind promovarea imaginii facultatii; participarea la actiuni
de recrutare a candidatilor pentru admitere;

Criteriul V: Preocuparea pentru autoperfectionare (10%)

1. Imbunititirea pregitirii profesionale prin cursuri/programe/stagii de formare/
perfectionare in domeniul postului, in vederea imbunatatirii performantelor proprii si ale
colectivului din care face parte;

2. Contributia, prin activitati inovatoare, la obtinerea performantei organizationale (idei noi si
imbunatatirea activitatii, proceduri operationale, proceduri de sistem, regulamente cu
aplicare la nivel institutional etc., iIntocmirea unor documente, analize, diagnoze care stau la
baza deciziilor manageriale, contributie la realizarea unor contracte, testari programe,
activitati practice de lucru):

3. Contributia, cu propriile solutii si initiative, in rezolvarea unor situatii de dificultate si de
blocaje in derularea sarcinilor de serviciu individuale

Criteriul VI: Munca in echipd (10%)

1. Comunicare activa si eficienta cu cadrele didactice, personalul didactic auxiliar si nedidactic,
cu studentii, in cadrul relatiilor de serviciu, avand ca rezultat rezolvarea problemelor
existente.

2. Promptitudine si operativitate in furnizarea de raspunsuri la solicitarea superiorului direct
si a colaboratorilor

3. Capacitatea de lucru in echipa, de gestionare corecta a relatiilor de serviciu, respect fata de
colegi, atitudine pozitiva, sociabilitate, echidistanta.



Anexa 6a

FISA DE EVALUARE

pentru acordarea gradatiei de merit pentru personalul didactic auxiliar
din Facultatea de Biologie si Geologie

Nume si prenume candidat

Functia

Departamentul

Punctajul
Nr Ponderea (min=1, max=10) Punctajul
.cr Criteriul de evaluare criteriului Comisia (:‘adre criteriului
t (A) de didac.+ D= Ax(mc}
evaluare Superior - 2
(B) direct (C)
1. | Volumul, complexitatea si 30%
responsabilitatea activitatii
desfasurate
2. | Capacitatea organizatorica 20%
3. | Capacitatea de a identifica, 20%
analiza si solutiona problemele
4. | Initiativa si creativitatea 10%
5. | Preocuparea pentru 10%
autoperfectionare
6. | Munca in echipa 10%
Punctajul
final:
(suma
punctajelor din
coloana D)

Criterii de deparatajare:

In cazul laborantilor si tehnicienilor, grilele (aprecierile) vor fi completate si de cadrele didactice care
lucreaza cu acestia in cadrul activitatilor didactice si de cercetare. Pentru personalul didactic auxiliar care se
gaseste in raport de dubla subordonare (deservesc cadre didactice din mai multe departamente), grila va fi

1. Criteriul 1
2. Criteriul 2
3. Criteriul 3

completata de ambii sefi ierarhic superiori si se va face media aritmetica intre punctajele acordate.

Pentru restul personalului auxiliar (secretar, administrator, informatican etc.), grilele de apreciere vor fi

completate de membrii Biroului Condiliului Facultatii.




Anexa 6b
Grila de apreciere

a activitatii candidatului la obtinerea gradatiei de merit acordata
personalului didactic auxiliar

In cazul laborantilor si tehnicienilor, grilele (aprecierile) vor fi completate si de cadrele didactice
care lucreaza cu acestia in cadrul activitatilor didactice si de cercetare. Pentru personalul didactic
auxiliar care se gaseste in raport de dubla subordonare (deservesc cadre didactice din mai multe
deparatamente), grila va fi completata de ambii sefi ierarhic superiori si se va face media aritmetica

intre punctajele acordate.

Pentru restul personalului auxiliar (secretar, administrator, informatican etc.), grilele de apreciere

vor fi completate de membrii Biroului Condiliului Facultatii.

I Indeplinirea conditiilor obligatorii:

Functia didactica auxiliara ocupata in baza unui
contract individual de munca pe durata
nedeterminata, cu norma intreaga, cu functia de
baza in Universitate

Indeplinirea conditiei
(DA/ NU)

Vechimea in institutie intr-o functie didactica
auxiliara (min. 3 ani)

(nr. anilor de vechime)

Anii evaluarilor performantelor profesionale
individuale

Calificativul obtinut

ultitmul an

penultitmul an

antepenultitmul an

| Existenta unei sanctiuni disciplinare \

(DA/NU))

I indeplinirea conditiilor de perfomanta:

Criteriul I: Volumul, complexitatea si responsabilitatea activitatii desfasurate

Punctaj total C 1

Punctajul obtinut de
candidat pentru indicatorii
aferenti C |

Criteriul II: Capacitatea organizatorica

Punctaj total C1I

Punctajul obtinut de
candidat pentru indicatorii
aferenti C 11

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

Punctaj total C III

Punctajul obtinut de
candidat pentru indicatorii
aferenti C 111

Criteriul 1V: Initiativa si creativitatea

Punctaj total C IV

Punctajul obtinut de
candidat pentru indicatorii

aferenti C IV




Criteriul V: Preocuparea pentru autoperfectionare

Punctaj total CV

Punctajul obtinut de
candidat pentru indicatorii
aferenti CV

Criteriul VI: Munca in echipa

Punctaj total C VI

Punctajul obtinut de
candidat pentru indicatorii
aferenti C VI

PUNCTAJ TOTAL

Media ponderata a
punctajelor obtinute la
fiecare criteriu
(calculatd conform
ponderilor prevdzute de
metodologia proprie)

Membrii comisiei de concurs:

Membrul 1 (titlu/ functie, prenume, nume, SEMNALUTA) .....ccceeereerenruesieraernens
Membrul 2 (titlu/ functie, prenume, nume, SEMNALUTA) .....ccceeereererrvesceniernens

Membrul 3 (titlu/ functie, prenume, nume, SEMNALUTA) ....cccevereerrrerenieriernen




