ORDIN Nr. 4196/2018 din 27 iulie 2018

pentru aprobarea Metodologiei privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar din bibliotecile centrale universitare
EMITENT: MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

PUBLICAT iN: MONITORUL OFICIAL NR. 765 din 5 septembrie 2018

In baza prevederilor art. 291 si art. 311 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 5 alin. (2) din cap. | lit. B din anexa nr. | la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare, si ale Hotararii Guvernului nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei Nationale, cu
modificarile ulterioare,

ministrul educatiei nationale emite prezentul ordin.

ART. 1

Se aproba Metodologia privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar din bibliotecile centrale universitare, prevazuta in anexa la prezentul
ordin.

ART. 2

Directia generald invatamant universitar din Ministerul Educatiei Nationale si bibliotecile centrale universitare duc la indeplinire prevederile prezentului ordin.

ART. 3

Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I.

Ministrul educatiei nationale,
Valentin Popa

Bucuresti, 27 iulie 2018.
Nr. 4.196.

ANEXA

METODOLOGIE
privind acordarea gradatiei de merit personalului didactic auxiliar din bibliotecile centrale universitare

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

ART. 1

(1) Prezenta metodologie reglementeazd procedura si criteriile de acordare a gradatiei de merit personalului didactic auxiliar din bibliotecile centrale
universitare.

(2) Gradatia de merit se acorda personalului didactic auxiliar din bibliotecile centrale universitare, mentionat la art. 291 alin. (2) din Legea educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile i completarile ulterioare.

ART. 2
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(1) Gradatia de merit se acorda, prin concurs, pentru 16% din posturile didactice auxiliare existente la nivelul bibliotecii centrale universitare, din alocatie
bugetara, in conformitate cu prevederile art. 5 alin. (1) din cap. | lit. B din anexa nr. | la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) In situatia in care cadrului didactic auxiliar i se modifica locul de munci si i se mentine calitatea de personal didactic auxiliar, acesta isi pastreaza gradatia
de merit.

(3) Numarul maxim de gradatii care pot fi acordate se calculeaza astfel: din numarul total de gradatii stabilit prin aplicarea a 16% din totalul posturilor
didactice auxiliare existente se scade numarul de gradatii acordate personalului didactic auxiliar aflate in plata la data organizarii anuale a concursului.

ART. 3

(1) Gradatia de merit se atribuie incepand cu data de 1 octombrie 2018 si reprezinta o crestere cu 25% a salariului de baza detinut.

(2) Concursul pentru acordarea gradatiilor de merit se organizeaza anual, in luna septembrie.

ART. 4

(1) Personalul didactic auxiliar care a beneficiat de gradatie de merit poate participa la un nou concurs.

(2) Personalul didactic auxiliar pensionat nu mai beneficiaza de gradatie de merit de la incetarea, in vederea pensionarii, a contractului individual de munca.

CAPITOLUL 1l
inscrierea la concursul pentru acordarea gradatiei de merit

ART. 5

La concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate participa personalul didactic auxiliar din bibliotecile centrale universitare, cu contract individual de
muncé pe duratd nedeterminatd, cu o vechime in profesie de cel putin 5 ani, cu performante deosebite in activitatea profesionald, in biblioteca, in ultimii 3 ani,
concretizate prin contributii semnificative la cresterea performantei compartimentului din care face parte si la imbunatatirea serviciilor oferite beneficiarilor
utilizatorilor bibliotecii centrale universitare.

CAPITOLUL I
Criterii pentru acordarea gradatiei de merit

ART. 6

Gradatia de merit se acorda personalului didactic auxiliar care indeplineste cumulativ urmétoarele conditii:

a) ocupa o functie didacticd auxiliara In baza unui contract individual de muncéd (CIM) pe durata nedeterminata, cu norma intreaga si cu functia de baza in
biblioteca centrala universitara;

b) are o vechime 1n profesie si in institutie de cel putin 5 ani;

¢) a obtinut la evaludrile performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani calificativul "foarte bine";

d) are performante deosebite in activitatea profesionald, conform Grilei de acordare a punctajului pentru gradatia de merit prevédzute in anexa nr. 1.

CAPITOLUL IV
Procedura de acordare a gradatiei de merit

ART. 7
(1) Compartimentul resurse umane transmite anual directorului general al bibliotecii centrale universitare numarul total de gradatii de merit, precum §i numarul
gradatiilor de merit aflate in plata la nivelul institutiei.
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(2) Directorul general al bibliotecii centrale universitare aproba anual numarul gradatiilor de merit, calculate in baza aplicarii algoritmului de calcul conform
art. 2 alin. (3).

(3) Consiliul de administratie stabileste, cu consultarea organizatiei sindicale din institutie, numarul efectiv de gradatii de merit ce se vor acorda in anul curent,
avand in vedere numdrul efectiv de gradatii stabilit prin aplicarea a 16% din totalul posturilor didactice auxiliare, numarul de gradatii aflate n plata din anii
anteriori §i proiectia pentru urmatorii 5 ani.

CAPITOLUL V

Concursul pentru acordarea gradatiei de merit

ART. 8

Concursul pentru acordarea gradatiei de merit cuprinde urmatoarele etape:

1. Directorul general al bibliotecii centrale universitare numeste, prin decizie, 2 comisii de evaluare a dosarelor de concurs depuse pentru obtinerea gradatiilor
de merit - pentru functii de executie si pentru functii de conducere (director economic/contabil-gef, sef de serviciu, sef de birou etc.).

2. Comisia de evaluare este formata din 3 membri titulari §i 3 membri supleanti. Membrii supleanti isi desfasoara activitatea in urmatoarele situatii:

a) absenta, din motive obiective, a unuia dintre membrii titulari;

b) in situatia in care un membru titular are calitatea de candidat, pentru evaluarea dosarului acestuia.

3. Reprezentantii organizatiilor sindicale participa in calitate de observatori la toate lucrarile, au drept de acces la toate documentele comisiilor §i au dreptul sa
solicite consemnarea in procesul-verbal a propriilor observatii. Neparticiparea observatorilor nu viciaza procedura.

4. Candidatul intocmeste si depune la seful ierarhic dosarul intocmit in vederea participarii la concursul pentru obtinerea gradatiei de merit, care cuprinde:

a) opisul dosarului, in doua exemplare, dintre care unul se restituie candidatului, cu semnatura sa si a conducerii bibliotecii centrale universitare, in care sunt
consemnate documentele existente, cu precizarea paginilor aferente;

b) grila de acordare a punctajului pentru gradatia de merit completatd de catre angajat si seful ierarhic, conform anexei nr. 1;

¢) raportul de activitate pentru perioada evaluata (3 ani), ce trebuie sa respecte ordinea criteriilor/subcriteriilor din fisa de autoevaluare si sa contina trimiteri la
documentele justificative din dosar;

d) CV in format Europass, semnat si datat;

e) cererea de inscriere la concurs;

f) adeverinta care atesta calificativele obtinute la evaluarile din ultimii 3 ani;

g) declaratia pe propria raspundere prin care se confirma faptul cd documentele depuse la dosar apartin candidatului si ca prin acestea sunt certificate
activitatile desfagurate, conform anexei nr. 2.

Toate documentele din dosar sunt numerotate pe fiecare pagina si consemnate in opis.

5. Seful ierarhic evalueaza candidatul si inainteaza dosarele de concurs Compartimentului resurse umane al bibliotecii centrale universitare.

6. Compartimentul resurse umane verifica dosarele si certifica indeplinirea conditiilor de concurs in privinta vechimii, a calificativelor obtinute de candidati si a
tipului de contract individual de munca, dupa care Inainteaza dosarele comisiei de evaluare implicate in concurs.

7. Comisia de evaluare evalueaza dosarele conform criteriilor de evaluare si transmite directorului general punctajul obtinut, precum si lista candidatilor
ierarhizati, potrivit numarului de gradatii de merit atribuite, conform anexei nr. 3.

8. Punctajul minim necesar acordarii gradatiei de merit este de 70 de puncte.

9. In cazul directorului general si al directorului general adjunct, dosarul pentru acordarea gradatiei de merit se depune la directia de specialitate din cadrul
Ministerului Educatiei Nationale, in vederea evaludrii si aprobarii acestuia.

ART.9

(1) Candidatii participanti la concursul de acordare a gradatiei de merit au drept de contestatie asupra punctajului acordat.
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(2) Comisia de solutionare a contestatiilor este numita prin decizie a directorului general al bibliotecii centrale universitare si este formata din 3 membri titulari,
incluzand un reprezentant al directiei de specialitate din Ministerul Educatiei Nationale. Comisia de solutionare a contestatiilor poate include 2 membri supleanti.

(3) Persoanele numite in comisia de evaluare nu pot face parte si din comisia de solutionare a contestatiilor.

(4) Contestatiile se depun la conducerea bibliotecii centrale universitare in termen de 2 zile lucratoare de la data comunicarii rezultatelor.

(5) Contestatiile se solutioneaza, prin reevaluarea dosarelor, in termen de 2 zile lucratoare de la data-limita de depunere a acestora.

(6) Hotararile comisiilor de solutionare a contestatiilor sunt definitive i pot fi contestate doar prin procedura contenciosului administrativ, contestatia
reprezentand plangerea prealabild reglementata de art. 7 din Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificérile si completarile ulterioare.

ART. 10

(1) Dreptul la gradatia de merit se anuleaza in cazul in care beneficiarul acesteia primeste o sanctiune disciplinara sau un calificativ inferior in urma evaluarii
profesionale. Persoana in cauza isi va putea depune un nou dosar pentru obtinerea unei gradatii de merit doar dupa ridicarea sau incetarea sanctiunii, conform
legislatiei in vigoare.

(2) Situatia in care, in urma evaludrii profesionale anuale, beneficiarul gradatiei de merit primeste un calificativ inferior atrage dup sine anularea dreptului la
gradatia de merit.

CAPITOLUL VI
Dispozitii tranzitorii si finale

ART. 11

(1) Candidatii nscrisi la concursul de acordare a gradatiei de merit au obligatia de a completa o declaratie pe propria raspundere prin care sa confirme ca
documentele depuse la dosar le apartin si ¢ prin acestea sunt certificate activitatile desfasurate, conform anexei nr. 2.

(2) Personalul didactic auxiliar care participa la concursul pentru acordarea gradatiei de merit poate face parte din comisiile implicate in concurs, cu respectarea
conditiilor prevazute la art. 8 pct. 2.

(3) Membrii comisiilor de evaluare a dosarelor depuse in vederea acordarii gradatiei de merit, respectiv ai comisiei de solutionare a contestatiilor nu pot avea in
randul candidatilor rude sau afini pana la gradul IV inclusiv. Membrii comisiilor semneaza in acest sens cate o declaratie pe propria raspundere, conform anexei
nr. 4. Declaratiile sunt predate presedintilor comisiilor implicate in concurs si se pastreaza la Compartimentul resurse umane al bibliotecii centrale universitare.

ART. 12

Anexele nr. 1 - 4 fac parte integranta din prezenta metodologie.

| inovatoare la obtinerea performantei |
|organizationale, prin capacitatea de|

ANEXA 1
la metodologie
GRILA
de acordare a punctajului pentru gradatia de merit
| Nr \ Indicator | Punctaj |Auto- |Evaluare|Evaluare|
lcrt. | maxim |evaluare]|sef |comisie |
\ \ \ \ |ierarhic]|
\ | | | |
\
\
|

|
1.|Contribuie prin activitati | 20 p. |
\
\
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|la pune eficient in practica |
|solutiile proprii/proiecte de \
|dezvoltare si de promovare a

| functiilor si serviciilor de |
|biblioteca: |
|- intocmeste proiecte de dezvoltare |
|institutionald a functiilor si |
| serviciilor de biblioteca (proceduri|
|operationale, regulamente cu |
|laplicare la nivelul institutiei, |
| studii/cercetari etc.) - 5 p; \
|- intocmeste analize, diagnoze care |
|stau la baza deciziilor manageriale, |
|in departamentul in care lucreazd si|
|cele conexe - 5 p;

|- initiazd si intocmeste protocoale |
|sau alte documente care

| reglementeazd cooperarea bibliotecii|
|cu alte institutii - 5 p;

|- participd la intocmirea unor |
|proiecte privind cresterea
|leficientei muncii in departament si |
|1la nivelul bibliotecii (in relatia \
|cu utilizatorii, servicii si produse|
|de bibliotecd, reorganizarea \
| spatiilor, colectiilor etc.) - 5 p. |

2.|Asigurd, la solicitarea superiorilor|
|ierarhici, activitdti care depdsesc |
|cadrul de responsabilitate al
lactivitdatilor curente:
| - capacitatea de a depdsi
|obstacolele sau dificultdtile
|intervenite in activitatea curentd,
|prin identificarea solutiilor
|adecvate de rezolvare si asumarea
|riscurilor identificate - 6 p;
| - capacitatea de a rezolva unele
|situatii neprevdzute sau urgente,
|care implicd activitdti desfdsurate
|in afara orelor de program - 7 p;

20 p.
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| - participarea in comisii la nivelul|
|institutiei sau interinstitutionale |

|creativitate si initiative in

| rezolvarea unor situatii de
|dificultate si de blocaje 1in
|derularea sarcinilor de serviciu
|individuale:

\ | |

\ \ \

- 7 p. \ \ \ \

\ \ \ \ \
3.|Are capacitatea de autoperfectionare| 15 p. | |
|si de valorificare a experientei | | |

| dobédndite: \ \ \ \
| - capacitatea de crestere permanentd] | |
|la performantelor profesionale, de | | |
| imbundtdtire a rezultatelor \ \ \
lactivitdatii curente prin punerea in | | |
|practicd a cunostintelor si \ \ \
|labilitdtilor dobédndite - 10 p; | \ \
| - depdsirea normei de activitate | | |
|privind postul pe care salariatul \ \ \
|leste incadrat - 5 p. | | |

\ \ \ \ \
4. |Desfdsoard activitate stiintificad in| 15 p. | \
|domeniul specific postului: \ \ \
| - participarea la manifestdri | | |
|stiintifice, publicarea de articole | | |
|in reviste cu peer review sau \ \ \
| sustinute la manifestdri stiintifice| \ \
| - conferinte nationale sau \ \ \
|internationale cu comitet de \ \ \
| selectie, participarea la proiecte | \ \
|de cercetare nationale si \ | |
|internationale, care aduc resurse \ \ \
| financiare si prestigiu institutiei | \ \

|- 12 p; \ \ \ |
|- calitatea de membru al \ \ \
|lasociatiilor/organizatiilor \ \ \
|profesionale, nationale sau \ \ \
|internationale - 3 p. \ \ \

\ \ \ \ \
5.|Contribuie cu propriile solutii, are| 10 p. | \
\ \ \
\ \ \
\ \ \
| | |
\ \ \
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|- atitudine activd in solutionarea |
|[problemelor si realizarea
|obiectivelor prin identificarea unor|
|alternative eficiente de rezolvare a|
|acestor probleme; atitudine pozitival]
| fatd de idei noi - 5 p.

| - preluarea de sarcini suplimentare |
|fisei individuale a postului, ca \
|urmare a concediilor sau vacantarii, |
|definitive/temporare a unor posturi |
- 5 p. \
\ |

6.|Desfdsocard activitdti in calitate de|
| formator in perfectionarea
|[profesionald sau activitdti de
|consiliere metodologica:
| - capacitatea de crestere permanentd
|la performantelor profesionale si de
|identificare a nevoilor de formare
|continua.

7.|Contribuie la realizarea unor
|evenimente profesionale sau
|cultural-stiintifice organizate de

|leste coorganizator:

| - asigurarea vizibilitdtii si
|promovdrii institutiei in tard si
| strdindtate, in limita mandatului
| incredintat.

\

\

\

\

\

\

\

\

\

\

|[bibliotecd sau la care biblioteca |
\

\

\

\

\

\

Punctaj total|]
\

100 p.
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ANEXA 2
la metodologie

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, ............cc..c..... , domiciliat(a) In .......cccevennene 5 St s or. ..., bl. ...., sc. ..., ap. ..., judetul/sectorul .................. , legitimat(a) cu ....... serie ... 11 S , CNP
................... , Incadrat(3) la .............ccee.n, In functia de ........ooeeeeeneneeeee.., declar pe propria raspundere faptul ca documentele depuse la dosar imi apartin §i ca prin aceasta sunt conﬁmlate/certlﬁcate
activitatile desfasurate.

Intocmitd intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit conform legii.

ANEXA 3
la metodologie

TABEL NOMINAL
cuprinzand punctajele candidatilor la concursul de acordare a gradatiilor de merit

[Nr. | Numele si| Punctaj | Punctaj | Punctaj evaluare]
|crt.| prenumele| autoevaluare| evaluare | comisie

| | | | sef ierarhic|

| | | | | |
| | | | | |
I I I I I I
I I I I I I
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |

ANEXA 4

la metodologie
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE
Subsemnatul/Subsemnata, ......................... , domiciliat(a) in .......coovevrreeenenen S ST e, or. ..., bl. ..., sc. ..., ap. ...., judetul/sectorul ................... , legitimat(a) cu ........ serie ........ 1] SR ,

CNP ..o , Incadrat(a) la ,In functia de ....ooveveeinncne. , declar pe propria raspundere faptul cd nu evaluez candidati care sunt rude sau afini pana la gradul IV inclusiv.
Intocmita intr-un exemplar, pe propria raspundere, cunoscand ca falsul in declaratii este pedepsit conform legii.
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