Unitatea:

Nr. ord. Reg. Com./an:

CUI:

Sediu:

IFisz’l de evaluare a performantelor individuale (click aici)

Evaluare dupa perioada

Evaluare semestriala [J

Evaluare anuala [

Promovare [J

de proba [|
Numele si 1 { evaluate: Departament:
umele si prenumele persoanei evaluate: Administrativ
Postul: Manager achizitii (cod COR 132448) Nr.|de Marca:
PERFORMANTE

Se noteaza de la 1 la 5
5 - Foarte bine

Nr. .Ol?le.cthe Criterii de performanta Q Bine
crt. individuale ’ ]
O - Mediu
& 2 - Satisfacator
1 - Nesatisfacator
A. Gradul de indeplinire a sarcinilor individua
A.l. Comunicare profesionala
A.1.1. | Obtine informatii prin receptarea de mesaje e, legate de
indeplinirea de sarcini de serviciu, %gtexte profesionale
semnificative
A.1.2. | Obtine informatii prin receptarea Q‘ esaje scrise specializate,
legate de indeplinirea de s@ de serviciu, in contexte
profesionale semnificative
A.1.3. | Exprimda mesaje orale"Nin %limbaj complex, 1n contexte
profesionale semniﬁ@ in scopul indeplinirii sarcinilor de
serviciu , [/ 2
A.1.4. | Elaboreaza .@‘ e sCrise specializate, Tn contexte profesionale
semnificative, ¥ scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu
A.1.5. | Participd la interactiuni orale si In scris legate de indeplinirea de

sarcini de serviciu, In contexte profesionale semnificative

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de Intrebari aplicabile. Procentaj: ____ (din total
maxim de 25 puncte
posibile)
A.2. Managementul calitatii
A.2.1. | Actioneazd pentru implementarea si buna functionare a
sistemelor de management al calitatii
A.2.2. | Aplica actiuni corective si preventive pentru Tmbunatatirea
continud a calitatii
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de Intrebari aplicabile. Procentaj: _____ (din total

maxim de 10 puncte
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| posibile)

A.3. Tehnologia informatiilor si comunicatiei aplicata

A.3.1. | Stabilirea programelor de software general si de specialitate
necesare domeniului de activitate

A.3.2. | Utilizarea TIC in activitatea desfasurata

A.3.3. | Cresterea eficientei In domeniul de activitate cu ajutorul TIC

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa
totalul de intrebari aplicabile.

Total: pct.
Procentaj: (din total

maxim de 15 puncte

posibile)
A4, Coordonare si lucrul in echipa
A.4.1. | Identificarea sarcinilor proprii in cadrul echipei manageriale
A.4.2. | Participarea la indeplinirea sarcinilor echipei manageriale
A.4.3. | Contributia la consolidare echipei manageriale
A.4.4. | Capacitatea de decizie si puterea de convingere
A.4.5. | Managementul muncii proprii si a subordonatilor

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeazd dupa

totalul de Intrebari aplicabile.

maxim de 25 puncte

@tal: pct.
\9 Procentaj: (din total

~ m posibile)
A.S. Consilierea celorlalti manageri in probleme dé&achizitii
A.5.1. | Oferirea informatiilor de specialitate
A.5.2. | Asigurarea pregatirii echipei manageriale in probleémele de
achizitii
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentaj@'calculeazé dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: (din total
Q maxim de 10 puncte
. ‘Q posibile)
A3. Tehnologia informatiilotsi GCemunicatiei aplicata
A.3.1. | Stabilirea programelonde Seftware general si de specialitate
necesare domeniul@iLde activitate
A.3.2. | Utilizarea TI€ infactivitatea desfasurata
A.3.3. | Cresterea eficténtei in domeniul de activitate cu ajutorul TIC
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: (din total
maxim de 15 puncte
posibile)
A4, Coordonare si lucrul in echipa
A.4.1. | Identificarea sarcinilor proprii in cadrul echipei manageriale
A.4.2. | Participarea la indeplinirea sarcinilor echipei manageriale
A.4.3. | Contributia la consolidare echipei manageriale
A.4.4. | Capacitatea de decizie si puterea de convingere
A.4.5. | Managementul muncii proprii si a subordonatilor
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeazd dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: (din total

maxim de 25 puncte
posibile)
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A.S. Coordonarea si controlul activitatii personalului din subordine

A.5.1. | Identificarea prioritdtilor in alocarea resurselor umane

A.5.2. | Efectuarea evaluarii activitatii personalului din subordine

A.5.3. | Punerea in aplicare a tehnicilor motivationale sau de
sanctionare

A.5.4. | Punerea in aplicare a tehnicilor de selectionare a personalului

A.5.5. | Asigurarea perfectionarii pregatirii profesionale a personalului

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa

totalul de intrebari aplicabile.

Total: pct.
Procentaj: (din total

maxim de 25 puncte

posibile)
A.6. Organizarea activitiatii compartimentelor din subordine
A.6.1. | Efectuarea evaluarii volumului de munca
A.6.2. | Stabilirea structurii organizatorice
A.6.3. | Impirtirea sarcinilor si a responsabilitatilor pe subordonati
A.6.4. | Asigurarea conditiilor necesare desfasurdrii activitatii
A.6.5. | Efectuarea propunerilor de dimensionare / redimensionare

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa N Total: pct.

totalul de Intrebari aplicabile. \ Procentaj: (din total
@ maxim de 25 puncte
A posibile)
A.7. Alegerea furnizorului
A.7.1. | Analizarea ofertelor
A.7.2. | Compararea caracteristicilor produsulugdferit de furnizor cu
altele similare, oferite de ceilalti furnizofi
A.7.3. | Analizarea documentelor insotitoapesgfertei
A.7.4. | Selectarea ofertei optime
A.7.5. | Argumentarea alegerii ofertei Qptitne'si a furnizorului prin
intocmirea raportului fingl
Daca unul din puncte nu este a@,’ procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de Intrebari aplicabil@ Procentaj: (din total
@ maxim de 25 puncte
posibile)
A.8. Mentinerea relatiilor cu potentialii furnizori
A.8.1. | Asigurarea corespondentei comerciale cu furnizorii
A.8.2. | Identificarea potentialilor furnizori
A.8.3. | Transmiterea cererilor de ofertd posibililor furnizori
A.8.4. | Identificarea conditiilor contractuale si clauzelor contractuale
prin analizarea tuturor elementelor componente, in vederea
stabilirii strategiei de negociere
A.8.5. | Oferirea / primirea informatiilor suplimentare pentru
solutionarea neclaritatilor contractuale
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: (din total

maxim de 25 puncte
posibile)

A.9. Negocierea conditiilor contractuale

A9.1.

Stabilirea strategiei de negociere si efectuarea negocierilor
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A.9.2. | Negocierea si stabilirea clauzelor contractuale in conformitate
cu interesele firmei pe care o reprezintd
A.9.3. | Finalizarea negocierii prin discutii cu furnizorul

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa
totalul de Intrebari aplicabile.

Total: pct.
Procentaj: (din total

maxim de 15 puncte

posibile)
A.10. | Receptia produselor
A.10.1 | Stabilirea setului de verificari in scopul intocmirii unui program
de incercari
A.10.2 | Verificarea produselor din punct de vedere cantitativ ti calitativ
A.10.3 | Semnalarea oricaror neconformitati constatate, din punct de
vedere cantitativ si calitativ
A.10.4 | contactarea furnizorului
A.10.5 | Verificarea ritmicd a produselor pentru stabilirea conformitatii
cu certificatul de calitate al producatorului si pentru
desfasurarea activitatii in conditii de calitate
A.10.6 | Contactarea furnizorului in vederea remdieri deficientelor
constatate
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calcule @5 Total: pct.
totalul de Intrebari aplicabile. & Procentaj: (din total
6 maxim de 30 puncte
_ posibile)
A.11. | Asigurarea transportului produselor
A.11.1 | Verificarea conditiilor de transport
A.11.2 | Verificarea conditiilor de pret impfisé\la transport
A.11.3 | Asigurarea conditiilor optime d€%ambélare si transport
A.11.4 | Asigurarea prin marcaje dedfichtificare a produselor
transportate
Daca unul din puncte nu este a&m procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabil Procentaj: (din total

maxim de 20 puncte

posibile)
A.12. | Gestionarea bancii de date de aprovizionare
A.12.1 | Structurarea datelor
A.12.2 | Codificarea / decodificarea datele structurate
A.12.3 | Actualizarea bazei de date
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: (din total

maxim de 15 puncte

posibile)
A.13. | Redactarea documentelor
A.13.1 | Identificarea datelor necesare, in conformitate cu instructiunile
si normele interne
A.13.2 | Studierea documentelor primite in scopul identificarii datelor
esentiale activitatii la care se referd
A.13.3 | Apelarea la unele surse alternative pentru identificarea datelor
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in scopul obtinerii de date reale
A.13.4 | Intocmirea / completarea lizibila si concisi a documentelor
A.13.5 | Transmiterea documentelor tuturor factorilor relevanti scopului
A.13.6 | Asigurarea circulatiei documentelor
A.13.7 | Arhivarea documentelor, conform normelor interne, astfel incat
sd se asigure o accesare rapida si usoara
Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: _____ (din total
maxim de 35 puncte
posibile)
B. Munca in echipa
B.1. Adecveaza formele de comunicare in echipd activitatilor
specifice si procedurilor interne, pentru transmiterea rapida si
corecta a informatiilor.
B.2. Comunicad cu promptitudine si claritate propunerile de
imbunatatire a activitatii in echipa.
B.3. Identificd rolurile specifice muncii in echipa, in functie dQ
sarcina specificd ce este realizatd de echipa si de in
sefului ierarhic.
B.4. Se Incadreaza in activitdtile echipei, in normele de 14 i de
timp, prin respectarea rolurilor specifice §i a r S&&bl itatilor
individuale ale membrilor echipei. é\
B.S. Ofera prompt si corect informatii altor angaja%rin mijloace
specifice. \.
B.6. Participd impreund cu membrii echipei%t'ivité‘gile, manevrele
si manipuldrile necesare pe rezolvarea problemelor
comune.
B.7. Rezolva sarcinile proprii DQ proces agreat si acceptat de
toti membrii echipei. ;’% ,
C

totalul de Intrebari aplicabil

Procentaj: (din total

Daca unul din puncte nu est@a 11, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.

maxim de 35 puncte

posibile)
C. Respectarea procedurilor si regulilor SSM (Sanitate si Securitate in Munca), PSI
(Prevenirea si Stingerea Incendilor) si SU (Situatii de urgenta)
C.1. Aplica legislatia si | Insusirea drepturilor si responsabilitatilor

reglementarile la locul de munca in functie de normele
privind securitatea | prevazute la instructajele, procedurile si
si sanatatea la | regulile in materie de sanatatea si
locul de munca, | securitatea muncii, de prevenirea i

prevenirea si | stingerea incendiilor §i cu privire la modul
stingerea de comportare in cazul situatiilor de
incendiilor si | urgenta

situatiile de | Verificarea existentei §i  integritatii
urgenta mijloacelor de protectie la locul de munca

Raportarea situatiilor care pun in pericol
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securitatea individuala si colectiva
Supraveghrea aplicararii legislatiei privind
securitatea si sanatatea la locul de munca
si prevenirea si stingerea incendiilor

C.2.

Identificarea factorilor de risc
Planificarea actiunilor de
riscurilor legate de sdnatatea si securitatea
locului de munca

Coordonarea activitatilor 1n caz de
accident

Raportarea prezentei factorilor de risc
Inlaturarea factorilor de risc

Ia masuri
reducerea

pentru
evitare a
factorilor de risc

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa
totalul de intrebari aplicabile.

Total: pct.
Procentaj: (din total

maxim de 10 puncte

[Twosibile)

D. Calitateaa rezultatelor obtinute

D.1 Cunoaste si respectd instructiunile de lucru aplicabile

D.2 Colaboreaza eficient cu alte departamente pe problemg’de
calitate

D.3 Demonstreaza responsabilitatea calitatii in actvitatea
desfasurata

D.4 Trateaza corespunzator neconformitatilgsconstatéte in activitate

D.5 Cand intuieste o posibila problema de calitate, actioneaza
prompt pentru evitarea aparitiei acgsteia

D.6 Completeaza corespunzator docufentgle de calitate aplicabile

D.7 Dovedeste responsabilitate in gestionarea si arhivarea

documentelor si inregistrasiler calitatii

Daca unul din puncte nu este apl ﬁorocentajul se calculeaza dupa Total: pct.
totalul de intrebari aplicabil Procentaj: (din total
e@ maxim de 35 puncte

Q posibile)

E. Disciplina in muanca

E.1 Mentine 1n buna stare echipamentele din dotare

E.2 Isi anunta absenta motivata din timp si corect

E.3 Respecta programul de lucru

E.4 Utilizeaza in mod responsabil documentatia de lucru

E.5 Este onest cu colegii si superiorii

E.6 Este receptiv la un program de lucru flexibil

Daca unul din puncte nu este aplicabil, procentajul se calculeaza dupa Total: pct.

totalul de intrebari aplicabile. Procentaj: (din total

maxim de 30 puncte
posibile)

TOTAL GENERAL:
posibile)

puncte, procentaj:

(din total maxim de 450 puncte
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Grafic nr. 1 — Comparatie intre nivelul de performanta atins de angajat si nivelul maxim de
performanta posibil, realizat pe obiective individuale * datele introduse la Nivel obtinut sunt
pentru exemplificare
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B Nivel obtinut | 50%]| 100 | 70%|30%| 50%| 100 | 95%| 68%) 80%|30%) 50%] 1 o83 %] 60%| 95%| 80%) 63%| 50%|30%)
v
Legenda: A.6. Negocierea conditi A.13. Alegerea furnizorului
A. Gradul de indeplinire a contractuale A.14. Mentinerea relatiilor
sarcinilor individuale A.7. Gestionarea bancii de cu potentialii furnizori
A.1. Comunicare date de aprovi, re A.15. Receptia produselor
profesionala A.8. Asigagarea A.16. Redactarea
A.2. Managementul calitatii transpe produselor documentelor
A.3. Consilierea celorlalti . rdGnare si lucrul in B Munca in echipa
manageri in probleme de & a C Respectarea
achizitii 0. Coordonare si lucrul procedurilor si regulilor
A.4. Tehnologia @ in echipa SSM, PSI si SU
informatiilor si A.11. Coordonarea si D Calitatea rezultatelor
comunicatiei aplicata controlul activitatii obtinute
A.5. Tehnologia personalului din subordine E Disciplina in munca
informatiilor si A.12. Organizarea activitatii
comunicatiei aplicata compartimentelor din

subordine

Grafic nr. 2 — Comparatie intre nivelul de performanta atins de angajat si nivelul maxim de
performanta posibil, realizat in baza punctajului total obtinut* datele introduse la Nivel
obtinut sunt pentru exemplificare
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Total

%

75% 80% 85% 90% 95% 100%

Total

H Nivel obtinut 85%

O Nivel maxim 100%

\OQ

CONCLUZII \’

Procentaj obtinut intre 90% si 100% - Exceptional @)r‘[ cu cerintele postului

Nivel rar de performanta.
Depaseste asteptarile, obiectivele si cerint entru postul respectiv.

Isi asuma responsabilitati suplime si demonstreaza rezultate exceptionale in indeplinirea

lor
Se detaseaza clar fata de anne in pozitii similare §i are initiative de Tmbunatatire a
performantei in plus fata %\‘ge.

Demonstreaza un echilj ceptional intre rezultate s1 comportamentul profesional.
Colaborator ext éloros pentru activitatea companiei.

Procentaj obtinut intre75% si 90% - Depaseste cerintele postului

Depaseste ocazional asteptarile, obiectivele si cerintele pentru postul respectiv.

Isi asuma responsabilititi suplimentare si demonstreaza rezultate peste medie in indeplinirea
lor.

Demonstreaza un echilibru laudabil intre rezultate si comportamentul profesional.

Colaborator cu contributie puternicd la activitatea companiei.

Procentaj obtinut intre 60% si 75% - Corespunde cerintelor postului

Atinge in mod constant asteptarile, obiectivele si cerintele postului.

Isi asuma responsabilititi suplimentare si demonstreazi rezultate medii in indeplinirea lor.
Are motivatia si abilitdtile necesare pozitiei ocupate.

Depaseste asteptarile in unele domenii de responsabilitate.

Performanta generala este una in conformitate cu asteptarile.

Demonstreaza un echilibru bun intre rezultate si comportament profesional.

8|Pag.




Colaborator cu constributie medie la activitatea companiei.

Procentaj obtinut intre 50% si 60% - De cele mai multe ori este sub cerintele postului

Performantele nu Indeplinesc de cele mai multe ori asteptarile, obiectivele si cerintele postului
respectiv.

Lipseste consecventa in obtinerea rezultatelor agteptate.

Demonstreazad un echilibru inconsecvent intre rezultate i comportamentul profesional.
Necesita documentarea unui plan de dezvoltare care sa produca rezultate imediate, consistente
si consecvente in conformitate cu cerintele postului.

Poate fi subiectul unei retrogradari sau concedieri.

Procentaj obtinut sub 50% - Mult sub cerintele postului

Performanta este frecvent sub asteptarile, obiectivele si cerintele postului.
Demonstreazd un esec in mentinerea unui echilibru consecvent intre rezultate si
comportamentul profesional.
Poate fi subiectul unei retrogradari sau concedieri.

0

Obiective stabilite pentru angajat: Termen:
INTOCMIT A VERIFICAT VIZAT
Coordonator direct Management Sef Resurse Umane
Data : | Semnatura: ata: | Semnatura: | Data : Semnatura: Data : | Semnatura:

CONTESTAREA REZULTATELOR EVALUARII
Continutul contestatiei:

Semnatura persoanei evaluate:

PUNCTAJUL ACORDAT IN URMA CONTESTATIEI
Punctajul:
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Semnatura Cordonatorului direct:
Data:

J. LUAREA LA CUNOSTINTA A REZULTATULUI CONTESTATIEI
Semnatura persoanei evaluate:

Data:
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