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Denumirea Procedura de aplicare a figelor de post

Context: Participantii la Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal (SLCF)
FMF trebuie sa inteleaga rolul sau si contributia sa la realizarea
obiectivelor generale. Pentru a explica in mod eficient rolurile si
asteptarile pentru participantii la Sistem sunt utilizate fise de post.

Sarcini: Asigurarea existentei si coerenta fiselor de post ale personalului-
cheie din Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF si
aplicarea lor.

ETAPA DESCRIEREA RESPONSABIL

Fisele de post sunt elaborate si se aplica

cel putin pentru urmatorii participanti la

Sistemul de Licentiere a Cluburilor de

Fotbal FMF:

e Reprezentant al conducerii
(Administrator SLCF).

e Manager FMF de licentiere.

e Experti in urmatoarele domenii:

Criterii financiare.

e Criterii infrastructura.

e Criterii sportive.

e Criterii responsabilitate sociala in

fotbal

Criterii personal si administratie.

Criterii legale (juridice).

Responsabil de relatii cu mass-

media.

Secretarul general
FMF, Managerul FMF
de licentiere,
Administrator SLCF

Identificarea
participantilor

de varf

intocmirea fiselor de
post

Secretarul general FMF are obligatiunea
de a asigura intocmirea fiselor de post, cel
putin, pentru persoanele mentionate mai
sus.

Secretarul general
FMF, Managerul FMF
de licentiere,
Administrator SLCF

Continutul

Fisele de post trebuie sa contina informatii
cu privire la urmatoarele:

e calificarea;

e responsabilitati;

e persoana, careia pot fi delegate

responsabilitatile respective.

¢ confidentialitatea;

e independenta;

e integritatea,

e egalitatea si non-discriminarea,;

e imbunatatirea continua, etc.

Secretarul general
FMF, Managerul FMF
de licentiere,
Administrator SLCF

Fisele de post trebuie sa fie perfectate
lizibil, indicAnd in mod clar functiile si

Managerul FMF de
licentiere,
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persoanele, care le detin.

Administrator SLCF

Pastrare

Ordinea de pastrare a fiselor de post
trebuie sa asigure un acces simplu catre
acestea. Modul de pastrare a fiselor de
post trebuie sa prevada masuri de
prevenire a deteriorarii sau pierderii
acestora.

Pastrarea se efectueaza in corespundere
cu procedura de arhivare a documentelor.
Termenul de pastrare a documentelor se
stabileste conform cerintelor aplicabile.

Managerul FMF de
licentiere,
Administrator SLCF

Efectuare de
modificari

Modificari in fisele de post sunt efectuate
de catre Managerul FMF de licentiere, cu
conditia coordonarii acestora cu Secretarul
general FMF si cu persoana, care detine
functia respectiva.

Dupa numirea persoanei in functie sau
dupa ce au fost efectuate orice modificari
in fisa de post, aceasta se semneaza de
catre conducerea de varf FMF (Presedinte
FMF sau Secretar general FMF) si
persoana in cauza, indicand data.

Managerul FMF de
licentiere,
Administrator SLCF

Administratorul Sistemului
de Licentiere a Cluburilor de Fotbal

Mihai Anghel
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