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1. SCOP

Procedura are scopul de a stabili modul de instruire si perfectionare a personalului din SC
STERA INDUSTRY SRL pentru a se asigura ca acesta este pregatit corespunzator pentru indeplinirea
responsabilitatile ce ii revin.

De asemenea, procedura precizeaza modul de evaluare si reevaluare a personalului in vederea

.....

negocierii contractului individual de munca.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica intregului personal din SC STERA INDUSTRY SRL.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9000:2006 - Sisteme de managementul calitatii. Principii fundamentale si
vocabular

e SR ENISO 9001:2008 - Sisteme de managementul calitatii. Cerinte

e SR ENISO 9004:2010 - Sisteme de managementul calitdtii. Ghid pentru
imbunatatirea performantelor

e MC-STI-01 - Manualul calitatii

¢ (Codul muncii, legislatia in vigoare

¢ Fisa postului

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii

Procedura utilizeaza definitiile si simbolurile specificate in manualul calitatii — MC-STI-01 si
in documentele sale de referinta:

4.2 Abrevieri

STI - SC STERA INDUSTRY SRL

RSMC - Responsabil cu SMC/Sef comp. managementul calitatii

RMC - Reprezentantul managementului pentru calitate

SMC - Sistemul de management al calitatii

SRU - Sef resurse umane (din compartimentul asistentd manageriala)
DG - Director general

PD - Persoana desemnata

SCp - Sef compartiment

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Instruirea personalului

5.1.1 Directorul general si sefii de compartimente stabilesc programa de instruire precum si
nivelul de calificare si experienta cerute pentru personalul din subordine.

5.1.2 Instruirile cerute pentru fiecare post precum si cele prevazute a se desfiasura cu
personalul din subordine sunt Tnregistrate la SRU.

5.1.3 Instruirile se efectueaza atat in interiorul societatii cat si in afara acesteia.

5.1.4 La sfarsitul fiecarui an calendaristic sefii de compartimente fac propuneri de tematici
pentru instruirea personalului din subordine pentru anul urmator.

5.1.5 Propunerile de tematici sunt centralizate de SRU, care elaboreaza pe baza lor
Programul anual de instruire, formular cod: F-STI-08/01 si il supune aprobarii directorului general.

Tipurile de instruiri ce se desfasoara cu personalul organizatiei sunt:
* Instruire in vederea obtinerii unei noi calificari;
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= Instruire privind calitatea produselor/serviciilor;

* Instruire privind cunoagsterea standardelor din domeniul de activitate;

= Instruire privind cunoasterea unor noi limbaje si tehnici de programare;

= Instruire pentru efectuarea unor operatii specifice de executie si control;

= Instruire privind cunoasterea si aplicarea prevederilor documentelor sistemului calitatii.

5.1.6 Cursurile se desfasoara, dupa caz, in baza unor programe intocmite de SRU si puse de
acord cu prestatorul acestui serviciu.

5.1.7 Cursantii sunt testati, dupa caz, pe parcurs si/sau la incheierea cursului de pregatire,
rezultatele fiind consemnate de catre lector, dupa caz, in Procesul verbal de instruire, formular cod:
F-STI-08/02.

5.1.8 In cazul angajatilor noi, Directorul general si sefii de compartimente evalueazi nivelul
de calificare profesionald si stabilesc necesarul de instruire al acestora.

5.1.9 Personalul societatii participa la cursuri de instruire profesionala in afara societatii,
organizate de firme de specialitate, in urma carora se primesc certificate/atestate si, dupa caz,
autorizari.

5.1.10 Reprezentantul managementului pentru calitate completeaza subpunctul din Programul
anual de instruire, formular cod: F-STI-08/02, referitor la instruirea Tn domeniul asigurarii calitatii
pentru anul urmator.

5.2. Evaluarea personalului

5.2.1 Comisia de evaluare

Anual, la Inceputul lunii martie, la nivelul fiecarei entitati organizatorice se constituie o
comisie de evaluare, formata din seful entitatii organizatorice, SRU si directorul general.

Evaluarea personalului se face pentru fiecare angajat Tn parte si constd in analiza activitatii
desfasurate de acesta in anul precedent si completarea ” Fisei personale de evaluare” cod F-STI-10/03
(anexa 3).

Dupa consemnarea datelor personale in fisa personala de evaluare, procesul de evaluare se
continud luand in considerare urmatoarele directii:

- pregatirea profesional;
- disciplina muncii;
- profilul moral.
5.2.2 Evaluarea pregatirii profesionale
Evaluarea pregatirii profesionale se determina avand in vedere urmatoarele criterii:
-cunostinte profesionale — cunostinfe teoretice necesare desfasurarii activitagilor
specificate 1n fisa postului, dobandite in timp si in urma instruirilor interne si externe planificate;
-calitatea lucrdrilor executate — lucrari executate in conformitate cu clauzele
contractuale incheiate si cerintele de calitate impuse de standardele in vigoare;
-complexitatea lucrarilor executate — capabilitatea angajatului de a executa alte lucrari
solicitate de seful entitatii organizatorice;
-capacitatea de autoperfectionare si spirit creator — permanenta preocupare in
acumularea cunostintelor noi si inventivitate in domeniul de activitate;
-randamentul in munca — rapiditate si calitate Tn executia sarcinilor individuale.
Pentru fiecare criteriu se acorda note de la 4 la 10, media acestor note generand calificativul
acordat salariatului pentru pregatirea profesionala.
Ponderea evaluarii privind pregatirea profesionala este 0,5 din evaluarea totala.
5.2.3 Evaluarea disciplinei muncii
Evaluarea disciplinei muncii se determind avand in vedere urmatoarele criterii:
-respectarea programului de lucru — punctualitate si utilizare eficienta a timpului de
lucru;
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-respectarea sarcinilor de serviciu — indeplinirea sarcinilor de serviciu in conditii de
eficienta maxima;
-respectarea normelor de protectia muncii, protectia mediului §i prevenirea stingerii
incendiilor — cunoasterea si aplicarea normelor specifice, in vederea prevenirii accidentelor;
-gestionarea patrimoniului din dotare — grija privind evidenta, exploatarea si
intretinerea bunurilor din dotare.
Pentru fiecare criteriu se acorda note de la 4 la 10, media acestor note generand calificativul
acordat salariatului pentru disciplina muncii.
Ponderea evaluarii privind disciplina muncii este 0,3 din evaluarea totala.
5.2.4 Profilul moral
Profilul moral se determina avand 1n vedere urmatoarele criterii:
-loialitate — devotament §i corectitudine in relatiile cu superiorii $i colegii;
-responsabilitate — asumarea raspunderii deciziilor luate;
-disciplina — promptitudine in executarea ordinelor si stdpanire de sine in conditii de stres
-intregrare in colectiv — altruism si spirit de daruire spre binele celorlalti.
Pentru fiecare criteriu se acorda note de la 4 la 10, media acestor note generand calificativul
acordat salariatului pentru profilul moral.
Ponderea evaluarii privind profilul moral este 0,2 din evaluarea totala.
5.2.5 Evaluarea finala
Evaluarea finald pentru fiecare angajat este determinatd de calificativul general, rezultat
prin medierea notelor obtinute pe cele trei directii analizate.
Dupa completare, fisa personald de evaluare se semneaza de comisia de evaluare si titular.
La finalul procesului de evaluare, sefii entitatilor organizatorice predau fisele personale de
evaluare la SRU, in vederea inregistrarii si gestionarii.

NESATISFACATOR SATISFACATOR BINE FOARTE BINE EXCEPTIONAL
4+4.99 546,99 7+8,49 8,50+09,49 9,50+10

5.2.6 Reevaluarea personalului

Reevaluarea personalului se face numai pentru situatiile in care sunt contestate fisele
personale de evaluare.

Salariatul care solicita reevaluarea fisei personale, depune la SRU contestatie pentru rezultatul
obtinut in urma evaluadrii initiale, in termen de max. 5 zile de la data ludrii la cunostinta.

Pentru solutionarea contestatiilor, directorul general dispune reevaluarea persoanei in cauza.

Rezultatele obtinute in urma reevaluarii, se comunica n scris de SRU factorilor implicati.
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6. RESPONSABILITATI

6.1 Instruirea personalului

RESPONSABILI
SI PARTICIPANTI

DG,
SCp

SCp

SRU

DG

DG, SCp

SRU, PD

PD

SRU
PD

SRU

ACTIVITATI IN CADRUL

PROCEDURII

STABILIRE NECESAR DE
INSTRUIRE

'

PROPUNERI TEMATICI
INSTRUIRE PERSONAL

l:

INTOCMIRE PROGRAM ANUAL
DE INSTRUIRE

l

APROBARE
PROGRAM

NU

l DA

SELECTIONARE PERSONAL DE
INSTRUIT

!

ELABORARE PROGRAME
CURSURI

!

DESFASURARE CURSURI

!

INTOCMIRE PROCES VERBAL
DE INSTRUIRE

!

INREGISTRARE / ARHIVARE
DOCUMENTE DESFASURARE
CURS

FORMULARE §I
PIESE SCRISE

Evidenta instruirilor
Dosare personal

Propuneri tematici instruire

Program anual de instruire
cod F-STI-08/01

Program anual de instruire
cod F-STI-08/01

Evidenta instruirilor

Program curs de instruire

Program curs de instruire

Proces verbal de instruire
cod F-STI-08/02

Proces verbal de instruire
cod F-STI-08/02
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6.2 Evaluarea personalului

RESPONSABILI
SI PARTICIPANTI

SRU

DG

COMISIA DE
EVALUARE

COMISIA DE
EVALUARE

SRU

ACTIVITATI IN CADRUL
PROCEDURII

ELABORARE FISE DE
EVALUARE A PERSONALULUI

’

ANALIZA, AVIZARE, APROBARE
FISE DE EVALUARE
NUMIRE COMISIE DE EVALUARE

i:
COMPLETARE FISA DE
EVALUARE/REEVALUARE

l

ACORDUL
PERSOANEI
EVALUATE

NU |

INREGISTRARE-ARHIVARE

7. INREGISTRARI SI ANEXE
7.1 Anexa 1 - Formular Programul anual de instruire, cod F-STI-08/01

7.2 Anexa 2 - Formular Proces verbal de instruire, cod F-STI-08/02

7.3 Anexa 3 - Formular Fisa personala de evaluare, cod F-STI-08/03

7.4 Alte documnte care atesta instruirea, calificarea, autorizarea personalului.

FORMULARE SI
PIESE SCRISE

Fise model-proiect

Fisa personala de evaluare
cod F-STI-08/03
Decizie

Fisa personala de evaluare
cod F-STI-08/03

Fisa personala de evaluare
cod F-STI-08/03
CONTESTATIE

Fisa personala de evaluare
cod F-STI-08/03
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Anexa 1
APROB
DIRECTOR GENERAL
PROGRAM ANUAL DE INSTRUIRE
anul.............
Nr. Tipul si Numele Perioada Loc de Lector Observatii
crt. tematica participantilor | instruirii desfasurare
Data: .................

Intocmit

SRU ......................

F-STI-08/01
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Anexa 2
APROB
DIRECTOR GENERAL

PROCES VERBAL DE INSTRUIRE
I\ S din.................

Subsemnatii: 1. ....ooiiiiiiiiiiiinin. ..
2

Am efectuat instruirea privind:

Urmatoarele persoane au participat la instruire $i semneaza pentru insusirea continutului
tematicii prezentate:

Nr. | Numele si prenumele Functia | Compartiment | Semnatura Observatii
crt. Calificative
Semnaturi: 1. ...,
2
F-STI-08/02
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Anexa 3
FISA PERSONALA DE EVALUARE
Nr. din data
Numele si prenumele
Marca Entitatea organizatorica
Varsta Vechimea in munca Vechimea 1n societate
Postul
I. Pregatirea profesionala (x 0,5)
Nr. Calificative /note | NS S B FB| E Numele si
crt. | CRITERII 4 5 6 7 8 9 10 semnatura
sef entitate org.
1 | Cunostinte profesionale
2 | Calitatea lucrarilor executate
3 | Complexitatea lucrarilor
executate
4 | Capacitatea de
autoperfectionare si spirit
creator
5 | Randamentul in munca
TOTAL Media Calificativul
II. Disciplina muncii (x 0,3)
Nr. Calificative / note | NS S B FB | E Numele si
crt. | CRITERII 4 5 6 7 8 9 10 semnatura
sef entititate org.
1 | Respectarea programului de
lucru
2 | Respectarea sarcinilor de
serviciu
3 | Respectarea  normelor de
SSM, protectia mediului si SU
4 | Gestionarea patrimoniului din
dotare
TOTAL Media Calificativul

© AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiald a prezentei documentatii fara acordul scris al SC STERA
INDUSTRY SRL constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionatd conform legislatiei in vigoare.




\\\\\ STERA®

industry

INSTRUIREA SI EVALUAREA

PERSONALULUI
COD : PO-STI-08

Exemplar :
Editia : 1
Revizia: 0
Pagina : 12 din 12

II1. Profilul moral (x 0,2)

Nr. Calificative / note | NS B FB| E Numele si
crt. | CRITERIL 4 7 8 9 | 10 semnatura
sef entititate org.

1 | Loialitate

2 | Responsabilitate

3 | Disciplina

4 | Integrare in colectiv

TOTAL Media Calificativul
MG = (0,5M1+0,3M2+0,2M3)/3

Media generala

DG

SRU

Calificativul general

SC

Am luat la cunostinta de media generala si calificativul general si sunt de acord.

Semnatura salariat

Am luat la cunostintd de media generala si calificativul general si nu sunt de acord.

Semnatura salariat

F-STI-08/03
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