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Descriere 

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltării analizei ocupaţionale pentru aria 

ocupaţională Casier tezaur grupă COR  4211. 

 

Ocupaţia avută în vedere în stabilirea ariei ocupaţionale: 

- Casier tezaur cod COR 421101. 

 

Casierul tezaur desfăşoară activităţi de front office şi back office în centrala băncii/  instituţiei 

financiar bancare sau în sucursale/agenţii. 

 

Ocupaţia casier tezaur, presupune o serie de competenţe privind  aplicarea măsurilor de 

securitate, de asemenea casierul tezaur răspunde de buna funcţionare  a tezaurului şi a 

casieriilor, prin coordonarea activităţii de numerar,  monitorizarea activităţii procesatorului de 

numerar,  asigurând alimentarea şi remiterea cu numerar, previne evenimentele de risc, având 

obligaţia sa-şi însuşească şi să împărtăşească cunoș tinț e privind legislaț ia în vigoare şi 

politicile instituţiei. 

 

Ocupaţia de Casier Tezaur presupune desfăș urarea următoarelor responsabilităţi majore: 

1. Asigurarea aplicării  măsurilor de securitate 

2.  Gestionarea activităț ii de numerar 

3. Monitorizarea activităț ii procesatorului de numerar 

4. Prevenirea evenimentelor de risc 

5. Administrarea serviciului de închiriere casete de valori 

6.  Întocmirea documentelor specifice activităț ilor de tezaur 

 

Casierul tezaur reprezintă o activitate profesională solicitată pe piaţa muncii pe fondul 

extinderii şi modernizării activităţii specifice de casierie, în condiţiile de piaţă actuale fiecare 

unitate trebuie sa obţină profit dintr-o bună coordonare a numerarului, prin asigurarea cu 

plafoane echilibrate, evidenţe corecte şi complete, asigurarea măsurilor de securitate şi 

prevenirea evenimentelor de risc. Scăderea expunerilor şi riscurilor prin cunoaşterea 

responsabilităţilor impuse de fişa postului şi ocupaţia de casier tezaur. 
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Titlul calificării profesionale: Casier tezaur 

Cod RNC:  

Nivel: 4/3 

 

Lista unităţilor de competenţă 

 

 

Titluri şi categorii de unităţi de competenţă 

Nivel de 

responsabilitate 

şi autonomie 

EQF/CNC 

Unităţi de competentă cheie  

 

Unitatea 1: Comunicare în limba oficială; 

Unitatea 2: Comunicare în limbi străine; 

Unitatea 3: Competenţe de bază în matematică, ştiinţă şi tehnologie; 

Unitatea 4: Competenţe informatice; 

Unitatea 5: Competenţa de a învăţa; 

Unitatea 6: Competenţe sociale şi civice; 

Unitatea 7: Competenţe antreprenoriale; 

Unitatea 8: Competenţa de exprimare culturală; 

 

 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

3/2 

3/2 

3/2 

Unităţi de competentă generale 

 

Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea şi 

sănătatea în munca şi în domeniul situaţiilor de urgenţă; 

Unitatea 2: Aplicarea programului de cunoaştere a clientelei; 

Unitatea 3: Aplicarea normelor de asigurare a securităţii 

informaţiilor. 

 

 

3/2 

 

4/3 

4/3 

Unităţi de competentă specifice 

 

Unitatea 1:  Asigurarea aplicării  măsurilor de securitate; 

Unitatea 2:  Gestionarea activităț ii de numerar; 

Unitatea 3:  Monitorizarea activităț ii procesatorului de numerar; 

Unitatea 4:  Prevenirea evenimentelor de risc; 

Unitatea 5:  Administrarea serviciului de închiriere casete de valori; 

Unitatea6: Întocmirea documentelor specifice activităț ilor de 

tezaur. 

 

 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 

4/3 
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Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC : 3/2 

Elemente de competenţă Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii 

descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a 

activităţii descrisă de 

elementul de competenţă 

1.Identifică prevederile 

legale referitoare la 

securitate şi sănătate în 

muncă  

1.1.Prevederile legale 

referitoare la securitate şi 

sănătate în muncă sunt 

identificate în conformitate cu 

legislaţia naţională în vigoare. 

1.2.Prevederile legale 

referitoare la securitate şi 

sănătate în muncă sunt 

identificate conform 

instrucţiunilor interne 

referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă specifice. 

1.3.Prevederile legale 

referitoare la securitate şi 

sănătate în muncă sunt 

identificate, conform cu 

instrucţiunile producătorului 

de utilizare a echipamentelor 

din dotare.  

Identificarea prevederilor 

legale referitoare la securitate 

şi sănătate în muncă se face cu 

operativitate. 

2.Înlătură situaţiile de risc 2.1.Situaţiile de risc sunt 

înlăturate în conformitate cu 

reglementările legale în 

vigoare.  

2.2.Situaţiile de risc sunt 

înlăturate conform 

instrucţiunilor interne specifice 

referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă.  

2.3.Situaţiile de risc sunt 

înlăturate prin utilizarea 

echipamentelor de muncă şi a 

celor individuale de protecţie 

conform prevederilor legale 

aplicabile. 

Înlăturarea situaţiilor de risc se 

realizează cu atenţie şi  

responsabilitate.  

3.Aplică procedurile de 

urgenţă şi de evacuare 

 

3.1.Procedurile de urgenţă şi 

de evacuare sunt aplicate în 

succesiunea prestabilită, 

respectând procedurile 

specifice locului de muncă. 

Aplicarea  procedurilor de 

urgenţă şi de evacuare se 

realizează cu corectitudine şi 

rapiditate. 
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3.2.Procedurile de urgenţă şi 

de evacuare sunt aplicate în 

conformitate cu specificitatea 

locaţiei unde   se realizează 

activitatea curentă. 

3.3.Procedurile de urgenţă şi 

de evacuare sunt aplicate 

conform planului aprobat 

afişat la loc vizibil. 

 

Contexte:  

Locul şi modul de desfăşurare a activităţii:  

- activitatea se realizează la sediul instituţiei sau oriunde se realizează activităţi legate de 

procesul de muncă, în contexte diferite de timp, prin autogestionarea şi asumarea 

responsabilităţii pentru realizarea activităţilor şi adaptarea atitudinilor proprii la circumstanţe 

pentru rezolvarea problemelor apărute în cadrul procesului de aplicare a prevederilor legale 

referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă. 

- activitatea se realizează atât individual cât şi în echipă, sub supervizarea şefului de 

departament. 

Gama de variabile:  
Documentaţie: Reglementări de Securitate şi Sănătate în Muncă, instrucţiunile interne 

referitoare la securitatea şi sănătate în muncă specifice locului de muncă, proceduri interne 

specifice locului de muncă. 

Riscuri: electrocutare, lovire pe căi de circulaţie, cădere obiecte şi materiale de la înălţime, 

alunecare, tăiere, arsuri etc. 

Echipamente de prim ajutor uşor accesibile şi semnalizate corespunzător.  

Factori de risc: referitori la mediul de muncă, procesul tehnologic, executant. 

Tipuri de instructaje: instructaj periodic, instructaj atenţional 

Situaţii de urgenţă: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundaţii etc. 

Mijloace de semnalizare: panouri, culori de securitate, semnale luminoase, acustice, 

comunicare verbală. 

Persoane abilitate: şef de staţie, responsabil Norme Specifice de Securitate a Muncii şi situaţii 

de urgenţă, medici, pompieri etc. 

Proceduri de prim ajutor: aplicate în funcţie de tipul accidentului. 

Modalităţi de intervenţie: îndepărtare accidentaţi din zona periculoasă, degajare loc pentru 

eliberarea accidentaţilor, anunţare operativă a persoanelor abilitate. 

Cunoştinţe: 

- instrucţiunile interne referitoare la securitatea şi sănătatea în muncă specifice locului de 

muncă; 

- noţiuni privind legislaţia de securitatea şi sǎnǎtate în muncǎ aplicabile activităţii;  

- prevederile producătorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea şi sănătatea în 

muncă; 

- specificul locului de muncă; 

- prevederi referitoare la securitatea şi  sănătatea în muncă şi  situaţii de urgenţă; 

- planul de evacuare în caz de incendiu; 

- proceduri de urgenţă interne; 

- proceduri de acordare a primului ajutor. 
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Aplicarea programului de cunoaştere a clientelei 

(unitate de competenţă  generală) 

Nivelul de 

responsabilitate şi 

autonomie 

EQF/CNC:  4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a 

activităţii descrisă de 

elementul de 

competenţă 

1.Analizează 

reglementările 

legale şi interne în 

domeniul  

cunoaşterii 

clientelei 

1.1.Reglementările legale şi  interne în 

domeniul  cunoaşterii clientelei sunt 

analizate pentru asigurarea respectării 

măsurilor cu  privire la prevenirea spălării 

banilor şi finanţării terorismului.  

1.2.Reglementările legale şi  interne în 

domeniul  cunoaşterii clientelei sunt 

analizate prin utilizarea surselor interne şi 

externe de informare. 

1.3.Reglementările legale şi  interne în 

domeniul  cunoaşterii clientelei sunt 

analizate în limita competenţelor 

prevăzute în fişa postului. 

1.4.Reglementările legale şi  interne în 

domeniul  cunoaşterii clientelei sunt 

analizate în cadrul instruirilor organizate 

cu tema cunoaşterii clientelei. 

Analizarea 

reglementărilor se 

realizează cu 

rigurozitate şi 

conș tiinciozitate. 

 

2.Identifică clasa 

de risc a clienţilor 

2.1.Clasa de risc este identificată  prin 

verificarea identităţii pe baza 

documentelor din categoria celor mai greu 

de falsificat sau de obţinut pe cale ilicită 

sub un nume fals. 

2.2.Clasa de risc este identificată  prin 

obţinerea a unor informaţii minime 

obligatorii despre client. 

2.3.Clasa de risc este  identificată folosind 

aplicaţii informatice specifice. 

Identificarea clasei de 

risc se realizează  cu 

acurateţe şi 

consecvenţă. 

 

3.Raportează 

suspiciunile privind 

tranzacţiile   

financiare 

3.1.Suspiciunile sunt raportate conform 

reglementărilor legale şi interne privind 

prevenirea spălării banilor şi a finanţării 

actelor de terorism. 

3.2.Suspiciunile sunt raportate numai către 

persoanele autorizate, conform normelor 

interne ale instituţei. 

3.3.Suspiciunile sunt raportate prin 

intermediul unor aplicaţii  informatice  

specifice interne şi specifice raportărilor 

către autorităţi. 

Suspiciunile sunt 

raportate cu 

promptitudine şi 

discernământ. 
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4.Furnizează 

informaţii specifice 

despre clienţi 

4.1.Informaţiile specifice despre clienţi 

sunt furnizate conform reglementărilor 

interne de cunoaştere a clientelei şi a 

politicii interne ale fiecărei instituţii. 

4.2.Informaţiile specifice despre clienţi 

sunt furnizate  numai către instituţiile 

abilitate, conform normelor interne. 

4.3.Informaţiile specifice despre clienţi 

sunt furnizate,  prin analiza clienţilor şi 

tranzacţiilor din categoria ce prezintă un 

grad de risc potenţial mai ridicat, pe baza 

unor indicatori de risc. 

Furnizarea 

informaţiilor specifice 

despre clienţi se face 

responsabilitate. 

Contexte:  

- activitatea se realizează la sediul instituţiei sau oriunde se realizează un contact cu un 

potenţial client, în contexte diferite de timp, prin autogestionarea şi asumarea 

responsabilităţii pentru realizarea activităţilor şi adaptarea atitudinilor proprii la 

circumstanţe pentru rezolvarea problemelor apărute în cadrul procesului de identificare a 

clientului.  

- activitatea se realizează atât individual cât şi în echipă, sub supervizarea şefului de 

departament. 

 

Gama de variabile: 

Politici şi proceduri  în materie de cunoaştere a clientelei, de raportare, de păstrare a 

evidenţelor secundare sau operative, de control intern, evaluare şi gestionare a riscurilor, 

managementul de conformitate şi comunicare, pentru a preveni şi a împiedica operaţiunile 

suspecte de spălarea banilor sau finanţarea terorismului. 

 

Documente din categoria celor mai greu de falsificat sau de obţinut pe cale ilicită sub un 

nume fals: documentele de identitate, emise de o autoritate oficială, care să includă o 

fotografie a titularului. 

 

Reglementări legale şi interne:  

- legislaţia primară; 

- regulile şi standardele emise de instituţiile de supraveghere; 

- convenţiile din cadrul pieţei, codurile de bune practici promovate de asociaţiile din 

industrie;  

- codurile interne de conduită aplicabile personalului din cadrul instituţiei. 

 

Clasa de risc: conform abordării pe baza clasei de risc a clienţilor -scăzut, mediu, înalt, 

inclusiv clasificări intermediare, sau normale şi de înalt risc, după caz.  

 

Indicatori de risc în funcţie de:  

- volumul activelor sau veniturilor; 

- tipul serviciilor solicitate; 

- tipul activităţii desfăşurate de client;  

- circumstanţele economice; 

- reputaţia ţării de origine; 

- plauzibilitatea explicaţiilor oferite de client; 

-  niveluri valorice prestabilite pe categorii de tranzacţii etc.  

 

Suspiciuni  privind tranzacţiile şi operaţiunile instituţiei:  

- informaţiile transmise intern către persoana responsabilă cu prevenirea spălării banilor; 

- date transmise către autorităţi etc. 
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Informaţii specifice despre clienţi:     

- informaţiile solicitate de instanţele judecătoreşti, organele de urmărire penală,   

- date transmise către alte autorităţi cu rol de prevenire şi combatere a spălării banilor, etc. 

 

Autorităţi: 

- Banca Naţională a României; 

- Comisia Naţională a Valorilor Mobiliare; 

- Comisiei de Supraveghere a Asigurărilor;          

- Comisia pentru Supravegherea Sistemului de Pensii Private;  

- Oficiul Naţional de Prevenire şi Combatere a Spălării Banilor; 

- organele de urmărire penală etc. 

 

Cunoştinţe: 

- reglementările legale şi interne privind  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea spălării banilor şi a finanţării actelor 

de terorism; 

- reglementările privind protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal; 

- normele legale şi interne privind confidenţialitatea datelor şi păstrarea secretului 

profesional; 

- aplicaţii informatice specifice. 
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Aplicarea normelor de asigurare a securităţii informaţiilor 

(unitate de competenţă generală) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie EQF/CNC : 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate rezultatului 

activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare asociate 

modului de îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul de 

competenţă 

1.Asigură 

securitatea 

informaţiilor  

1.1.Securitatea informaţiilor 

se asigură conform 

procedurilor specifice 

privind asigurarea 

securităţii informaţiilor şi a 

celor privind utilizarea 

sistemului informatic. 

1.2.Securitatea informaţiilor 

se asigură cu respectarea 

codului de conduită şi a 

caracteristicilor 

informaţiilor. 

1.3.Securitatea informaţiilor 

se asigură în conformitate 

cu procedurile specifice 

privind sistemul de 

administrare a informaţiilor. 

1.4.Securitatea informaţiilor 

se asigură având în vedere 

procedurile specifice 

privind administrarea 

riscului operaţional şi a 

celor privind măsurile 

pentru situaţii de urgenţă.  

1.5.Securitatea informaţiilor 

se asigură cu respectarea 

prevederilor legale specifice 

în vigoare. 

Asigurarea securităţii informaţiilor se 

realizează cu  confidenţialitate şi 

vigilenţă. 
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2. Respectă normele 

de securitate a 

echipamentelor 

2.1.Normele de securitate a 

echipamentelor sunt 

respectate aplicându-se 

procedurile specifice 

privind utilizarea sistemului 

informatic. 

 

 

 

 

 

 

2.2.Normele de securitate a 

echipamentelor sunt 

respectate conform codului 

de conduită şi în funcţie de 

tipul de echipament. 

2.3.Normele de securitate a 

echipamentelor sunt 

respectate conform 

procedurilor specifice 

privind măsurile pentru 

situaţii de urgentă.  

 

Respectarea normelor de securitate a 

echipamentelor se realizează 

permanent cu responsabilitate. 

3.Menţine 

securitatea 

proceselor  

3.1.Securitatea proceselor 

se menţine conform 

procedurilor specifice 

privind utilizarea sistemului 

informatic, în funcţie de 

tipul procesului.  

3.2.Securitatea proceselor 

se menţine având în vedere 

procedurile specifice 

privind măsurile pentru 

situaţii de urgenţă. 

3.3.Securitatea proceselor 

se menţine cu respectarea 

reglementărilor legale 

specifice în vigoare.  

Menţinerea securităţii proceselor se 

realizează cu seriozitate şi  

rigurozitate. 

Contexte:  

- activitatea se realizează la sediul instituţiei sau oriunde se impune, în contexte diferite de 

timp, prin autogestionarea şi asumarea responsabilităţii pentru realizarea activităţilor de 

asigurare a securităţii informaţiilor.  

- activitatea se realizează atât individual cât şi în echipă, sub supervizarea şefului de 

departament. 

 

Gama de variabile: 

Securitatea informaţiilor se asigură:  

- în cadrul instituţiei;  

- în afara acesteia. 

 

Asigurarea securităţii informaţiilor implică comunicarea cu colegii prin intermediul:  

- telefonului; 
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- faxului; 

- e-mail-ului;   

- comunicării directe etc. 

 

Tipuri de informaţii:  

- informaţii privind clienţii; 

- datele personale; 

- tranzacţiile; 

- instituţia;  

- salariaţii;  

- acţionarii etc. 

 

Caracteristicile informaţiei:  

- confidenţialitate;  

- relevanţă;  

- accesibilitate;  

- integritate; 

- credibilitate etc. 

 

Tipuri de echipamente:  

- tehnica de calcul şi componentele ei;  

- echipamente de comunicaţii etc. 

 

Tipuri de procese:  

- procese de creditare;  

- derularea de operaţiuni; 

- procese de trezorerie; 

- procese de administrare a riscurilor; 

- procese de dezvoltare produse;  

- procese pentru activităţi externalitate; 

-  procese de analiză;  

- procese de tranzacţionare; 

-  procese de evaluare; 

 -  procese de intermediere etc. 

Cunoştinţe: 

- proceduri specifice privind asigurarea securităţii informaţiilor; 

- proceduri specifice privind utilizarea sistemului informatic; 

- codul de conduită; 

- proceduri specifice privind sistemul de administrare a informaţiilor; 

- proceduri specifice privind măsurile pentru situaţii de urgenţă; 

- procedurile specifice privind administrarea riscului operaţional; 

- reglementările legale referitoare la activitatea instituţiei;  

- reglementările legale referitoare la protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor 

cu caracter personal. 
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Asigurarea aplicării  măsurilor de securitate 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie 

EQF/CNC 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul de 

competenţă 

1.Nominalizează 

deţinătorii de chei 

şi cifru 

1.1.Deţinătorii de chei şi cifru sunt 

nominalizaţi conform procedurilor 

interne 

1.2.Deţinătorii de chei şi cifru sunt 

nominalizaţi în conformitate cu deciziile 

interne de funcţionare şi reglementările 

interne specifice privind derularea 

activităţii de tezaur. 

1.3.Deţinătorii de chei şi cifru sunt 

nominalizaţi în conformitate cu 

reglementările interne referitoare la 

securitate şi respectarea codului de 

conduită. 

Nominalizarea 

deţinătorilor de chei şi 

cifru se realizează cu 

responsabilitate. 

2.Desemnează 

modul de acces în 

camera tezaur 

2.1.Accesul în camera tezaur este 

desemnat în conformitate cu normele şi 

procedurile interne şi cu respectarea 

codului de conduită, asigurând 

securitatea tezaurului. 

2.2.Accesul în camera tezaur este 

desemnat conform reglementărilor 

interne specifice, privind accesul în 

tezaur şi în condiţii de securitate. 

2.3.Accesul în camera tezaur este 

desemnat în conformitate cu legislaţia în 

vigoare privind confidenț ialitatea 

Desemnarea accesului în 

camera tezaur  este 

realizată cu 

confidenţialitate. 
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datelor şi păstrarea secretului bancar. 

3.Verifică sistemul 

de securitate 

3.1.Sistemul de securitate este verificat 

în conformitate cu normele şi 

procedurile interne de verificare 

periodica a sistemului de securitate. 

3.2.Sistemul de securitate este verificat 

în conformitate cu reglementările legale 

în vigoare privind securitatea în incinta 

tezaurului.  

3.3.Sistemul de securitate este verificat 

în conformitate cu reglementările 

interne specifice privind accesul în 

tezaur. 

3.4.Sistemul de securitate este verificat 

în conformitate cu respectarea codului 

de conduită. 

 

Verificarea sistemului de 

securitate este realizat cu 

atenţie şi vigilenţă. 

4.Urmăreș te 

schimbările 

codurilor de acces 

în tezaur 

4.1.Schimbarea codurilor de acces în 

tezaur este urmărită în conformitate cu 

normele şi procedurile interne. 

4.2.Schimbarea codurilor de acces în 

tezaur este urmărită în conformitate cu 

reglementările şi procedurile interne de 

verificare periodica a sistemului de 

securitate, asigurând securitatea 

tezaurului.   

4.3.Schimbarea codurilor de acces în 

tezaur este urmărită în conformitate cu 

reglementările interne privind accesul în 

tezaur şi derularea activităţii de tezaur. 

Urmărirea schimbării 

codurilor de acces in tezaur 

se face cu rigurozitate. 



14 

 

Contexte:  

- activităţile se desfăşoară în tezaurul / seif / antetezaurul  unităţii, care este un spaț iu de 

lucru închis, monitorizat,video, aflat in unităț ile secundare ale  băncilor sau altor instituț ii 

financiare nebancare – sucursale, agenț ii, incinte special amenajate ;  

 

Gama de variabile: 

- tezaur, seif, antetezaur se desemnează  destinatorii de chei şi cifru    prin decizie interna de 

către directori, reprezentanț i desemnaț i cu puteri de decizie,  

conform  procedurilor,  normelor şi reglementarilor   interne; 

- sisteme de securitate în locaț ii: sucursale, agenț ii, puncte de lucru, instituț ii cu acest 

profil, cu asigurare securitate tezaur; 

- Securitatea informaț iilor deț inute în relaț ia cu tezaurul, se asigura atât în cadrul 

instituț iei, cat şi în afara instituț iei;  

- asigurarea securităț ii tezaurului şi informaț iilor deț inute in raport cu tezaurul (chei şi 

cod de acces în  tezaur, ante tezaur, seif) implica asigurarea confidenț ialităț ii datelor şi 

securităț ii secretului bancar, în relaț ia de comunicare cu colegii şi firmele de asigurare a 

securităț ii prin intermediul  telefon, e-mail, fax, comunicării directe;  

- relaț ia cu clienț ii interni şi externi;  

Informaț ii  privind tezaur, seif, antetezaur, locaț ii special amenajate, rapoarte, registre de 

tezaur, registre de valori, registru de intrare/ieș ire in/din tezaur, înregistrări contabile, chei, 

cifru, coduri de acces, sistem de alarma antiefracț ie, sistem de înregistrare , sistem de 

control acces; 

Caracteristicile informaț iei: confidenț ialitate, relevanta, credibilitate, integritate; 

Procese: procese de administrare riscuri, procese de coordonare activitate şi de asigurare a 

masurilor de securitate; 

 Periodicitate: Zilnic, lunar conform deciziilor interne de asigurare şi funcț ionare a 

sistemelor de securitate; 

- tipuri de echipamente: chei, cifru, seif, tezaur, sisteme de televiziune cu regim închis etc. 

 - tipologie variata de clienț i: sisteme financiar bancare, asigurări, societăț i comerciale 

care sunt asigurate cu sisteme de securitate,Banca Naț ionala Romana,  firme de procesare / 

depozitare / transport de numerar;  

- decizii interne cu caracter de confidenț ialitate, care se păstrează în tezaur; duplicate chei 

acces şi codurile de acces în siguranț a;   

- tipuri de instituț ii financiare: instituț ii de credit, societăț i de leasing, instituț ii 

financiare nebancare.  

- activităț ile se desfăș oară individual sau în echipa, într-un context foarte bine 

reglementat din punct de vedere legal şi deplin structurat. Anumite procese de lucru – cum 

ar fi cele ale desigilării şi deschiderii, respectiv ale sigilării şi închiderii tezaurului, 

presupun lucru exclusiv în echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;  

- realizarea activităț ilor presupune niveluri de responsabilitate. 

Cunoştinţe: 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementarile şi procedurile interne de  verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind confidenț ialitatea datelor şi păstrarea secretului bancar; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanț ării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind accesul în tezaur şi derularea activităț ii de tezaur; 

- strategii de jaf armat conform norme interne şi a legislaț iei în vigoare; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări BNR. 
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Gestionarea activităţii de numerar 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie 

EQF/CNC 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul de 

competenţă 

1.Asigură 

necesarul de 

numerar 

1.1.Necesarul de numerar este asigurat 

conform normelor şi procedurilor interne, 

în funcţie de nevoile clienţilor. 

1.2.Necesarul de numerar este asigurat în 

conformitate cu deciziile interne de 

funcţionare, având în vedere respectarea 

codului de conduită, confidenţialitatea 

datelor şi păstrarea secretului bancar. 

1.3.Necesarul de numerar este asigurat 

conform procedurilor interne de 

coordonare a numerarului, în funcţie de 

cerinţele instituţiei. 

1.4.Necesarul de numerar este asigurat cu 

respectarea reglementărilor interne de 

securitate şi reglementărilor BNR privind 

funcţionarea tezaurului din unităţi. 

Asigurarea necesarului de 

numerar este realizata cu 

responsabilitate şi 

confidenţialitate. 

2.Remite numerar 2.1.Numerarul este remis în conformitate 

cu normele şi procedurile interne, ţinând 

cont de deciziile interne ale instituţiei, de 

funcț ionare a tezaurului.  

2.2.Numerarul este remis cu respectarea   

cerinţelor de asigurare a limitei de plafon 

prestabilită şi cu respectarea 

reglementărilor specifice referitoare la 

securitate. 

2.3.Numerarul este remis în conformitate 

cu reglementările privind 

confidenţialitatea datelor şi păstrarea 

secretului bancar respectiv reglementările 

privind prevenirea spălării banilor şi a 

finanţării actelor de terorism, 

Remiterea numerarului este 

realizată cu corectitudine.  

3.Cumpără 

numerar în valută 

3.1.Numerarul în valută este cumpărat cu 

respectarea normelor şi procedurilor 

interne.  

3.2.Numerarul în valută este cumpărat în 

conformitate cu normele legale şi interne 

privind confidenţialitatea datelor şi 

Cumpărarea numerarului în 

valută este realizată cu 

rapiditate şi atenţie la 

detalii. 
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păstrarea secretului bancar.  

3.3.Numerarul în valută este cumpărat în 

conformitate cu cerinţele de asigurare a 

limitei de plafon prestabilite. 

3.4.Numerarul în valută este cumpărat în 

funcţie de costurile curente raportate la 

costurile ce decurg din contractul de 

import, urmărind realizarea plafonului de 

numerar impus la un cost prestabilit. 

4.Vinde numerar 

în valută 

4.1.Numerarul în valută este vândut cu 

respectarea normelor şi procedurilor 

interne.  

4.2.Numerarul în valută este vândut în 

conformitate cu normele legale şi interne, 

privind confidenţialitatea datelor şi 

păstrarea secretului bancar.  

4.3.Numerarul în valută este vândut în 

conformitate cu cerinţele de asigurare a 

limitei de plafon prestabilite. 

4.4.Numerarul în valută este vândut în 

funcţie de costurile curente raportate la 

costurile ce decurg din contractul de 

import, urmărind realizarea plafonului de 

numerar impus la un cost prestabilit. 

Vânzarea numerarului în 

valută este realizată cu 

operativitate şi vigilenţă. 

5.Urmăreşte 

plafonul de 

numerar  

5.1.Plafonul de numerar este urmărit 

conform normelor şi procedurilor interne, 

în conformitate cu deciziile interne de 

funcț ionare ale unităț ii 

5.2.Plafonul de numerar este urmărit în 

conformitate cu procedurile interne de 

coordonare a plafonului de numerar în 

funcț ie de cerinț ele instituț iei 

5.3.Plafonul de numerar este urmărit în 

conformitate cu reglementările BNR 

privind operaț iunile de casă din unităț i 

ș i funcț ionarea tezaurului din unităț i. 

Urmărirea plafonul de 

numerar este realizată cu 

rigurozitate. 

6.Analizează 

diferenţele de 

numerar 

6.1.Diferenț ele de numerar sunt 

analizate în conformitate cu normele ș i 

procedurile interne ș i conform  

reglementărilor referitoare la securitatea 

tezaurului.  

6.2.Diferenț ele de numerar sunt 

analizate cu respectarea codului de 

conduită . 

6.3.Diferenț ele de numerar sunt 

analizate în conformitate cu normele 

legale privind prevenirea spălării banilor 

şi combaterea finanț ării actelor de 

terorism. 

Analizarea diferenţelor de 

numerar se realizează cu 

seriozitate. 
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Contexte:  

- activităţile se desfăşoară în tezaurul / seif / antetezaurul  unităţii, care este un spaț iu de 

lucru închis, monitorizat,video, aflat în unităț ile secundare ale  băncilor sau altor instituț ii 

financiare nebancare – sucursale, agenț ii, incinte special amenajate ;  

- alimentarea cu RON de la BNR şi alte instituț ii financiare bancare conform convenț ii 

încheiate; 

- alimentarea cu valuta de la bănci interne sau de la bănci externe având la baza convenț ie 

încheiata; 

- alimentarea cu numerar la solicitarea clientului pentru sume programate, la solicitarea 

sucursalelor pentru alimentare bancomate (ATM), multifuncț ionale de numerar (BNA), 

respectiv schimb valutar (ASV); alimentează cu numerar sucursalele in cazul solicitărilor în 

regim urgent pentru sume neprogramate; alimentează cu numerar sau în valuta de la bănci 

comerciale interne  pe baza de convenț ie sau se alimentează de la BNR în urma 

programărilor de alimentare numerar; 

- asigura remitere de numerar, care exced limitei de numerar către tezaurul central sau către 

centrul de procesare (transportator/procesator/ depozitar) cu care a încheiat abonament zilnic 

sau la cerere; 

- remite numerar în RON către bănci comerciale interne pe baza de convenț ie sau către BNR 

în urma programărilor de remitere; 

- remite numerar în valuta către bănci comerciale interne pe baza de convenț ie încheiata; 

- cumpăra/  importa numerar valuta de la bănci externe pe baza de convenț ie, având în 

vedere curs valutar favorabil, costuri de transport/ depozitare/procesare şi prevenirea 

riscurilor aferente; 

- vinde / exporta numerar valuta către bănci externe pe baza unei convenț ii / contracte 

încheiate având în vedere curs valutar favorabil, costuri de transport/ depozitare/procesare şi 

prevenirea riscurilor aferente; 

- urmăreș te încadrarea plafonului de numerar  fiecărei unităț i în limita poliț ei de asigurare, 

orice excedare de plafon se reglează prin remitere şi se raportează; 

Investigarea diferenț elor de numerar în relaț ia cu procesatorul de numerar, bănci 

comerciale interne sau externe sau intern ca urmare a erorilor la nivelul casieriilor. 

Gama de variabile: 

- confidenț ialitatea  datelor şi securităț ii secretului bancar, în relaț ia de comunicare cu 

colegii şi firmele de asigurare a securităț ii prin intermediul  telefon, e-mail, fax, comunicării 

directe;  

- relaț ia cu clienț ii interni şi externi;  

Tipuri de informaț ii: informaț ii privind tezaur, seif, ante-tezaur, rapoarte, registre de tezaur, 

registre de valori, registru de intrare/ieș ire in/din tezaur, înregistrări contabile, chei, cifru, 

coduri de acces, sistem de alarma antiefracț ie, sistem de înregistrare , sistem de control 

acces; 

- tipuri de instituț ii financiare: instituț ii de credit, instituț ii financiare nebancare, firme de 

profil; 

Sisteme de securitate în locaț ii: sucursale, agenț ii, puncte de lucru, instituț ii cu acest 

profil, cu asigurare securitate tezaur; 

Caracteristicile informaț iei: confidenț ialitate, relevanta, credibilitate, integritate; 

Procese: procese de administrare riscuri, procese de coordonare activitate şi de asigurare a 

masurilor de securitate, procese de evaluare a activităț ii casierilor din punct de vedere al 

activităț ii calitative: depăș iri de limite şi diferenț e de numerar. 

Periodicitate: Zilnic, lunar conform deciziilor interne de asigurare şi funcț ionare a sistemelor 

de securitate; 

Tipologie variata de clienț i: sisteme financiar bancare, asigurări, societăț i comerciale care 

sunt asigurate cu sisteme de securitate,Banca Naț ionala Romana,  firme de procesare / 

depozitare / transport de numerar;  

Tipuri de instituț ii financiare: instituț ii de credit, societăț i de leasing, instituț ii financiare 



18 

 

nebancare etc.  

Cunoştinţe: 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementarile şi procedurile interne de  verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind confidenț ialitatea datelor şi păstrarea secretului bancar; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanț ării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind accesul in tezaur şi derularea activităț ii de tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări BNR. 
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Monitorizarea activităț ii procesatorului de numerar 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie 

EQF/CNC 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul de 

competenţă 

1.Controlează 

fluxul de numerar 

1.1.Fluxul de numerar este controlat 

conform normelor şi procedurilor interne, 

cu respectarea deciziilor interne de 

funcţionare în relaţia cu procesatorul de 

numerar.   

1.2.Fluxul de numerar este controlat 

conform procedurilor interne de 

coordonare numerar, funcţie de cerinţele  

instituţiei, cu respectarea plafonului de 

numerar transportat. 

1.3.Fluxul de numerar este controlat prin 

respectarea reglementărilor interne 

referitoare la securitate, normelor interne 

legate de păstrarea secretului bancar. 

1.4. Fluxul de numerar este controlat în 

conformitate cu reglementările legale şi 

interne privind prevenirea spălării banilor 

şi combaterea finanț ării actelor de 

terorism; 

Controlarea fluxului de 

numerar este realizata cu 

responsabilitate şi  

operativitate. 

2.Calculează 

costurile de 

transport, 

procesare şi 

depozitare   

2.1.Costurile de transport, procesare şi 

depozitare sunt calculate în conformitate 

cu reglementările interne de funcţionare, 

având in vedere calitatea de servire a 

clienț ilor cu numerar la cerere. 

2.2.Costurile de transport, procesare şi 

depozitare sunt calculate cu respectarea 

reglementărilor cu privire la plafonul de 

numerar transportat şi cu respectarea  

cerinţelor de numerar pe unitate. 

2.3.Costurile de transport, procesare şi 

depozitare sunt calculate cu respectarea 

reglementărilor interne de securitate a 

transportului de numerar 

2.4.Costurile de transport, procesare şi 

depozitare sunt calculate în funcţie de 

contractul încheiat cu procesatorul de 

Calcularea costurilor de 

transport, procesare şi 

depozitare este realizata cu 

atenț ie la detalii şi 

corectitudine.    
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numerar.  

3.Urmăreș te 

ridicarea 

numerarului de la 

comercianț i 

3.1.Ridicarea numerarului de la 

comercianț i este urmărită cu respectarea 

contractului de deservire a comercianţilor 

cu privire la ridicarea numerarului, având 

în vedere asigurarea calităț ii serviciului 

de servire a comercianț ilor cu numerar.  

3.2.Ridicarea numerarului de la 

comercianț i este urmărită în 

conformitate cu reglementările şi 

procedurile interne referitoare la 

securitate şi cu respectarea contractului 

încheiat cu procesatorul de numerar.    

3.3.Ridicarea numerarului de la 

comercianț i este urmărită în 

conformitate cu reglementările legale şi 

interne privind prevenirea spălării banilor 

şi combaterea finanț ării actelor de 

terorism. 

Urmărirea ridicării 

numerarului de la 

comercianț i este realizată 

cu rigurozitate şi 

confidenţialitate. 

4.Planifică 

alimentările 

bancomatelor 

4.1.Alimentările bancomatelor sunt 

planificate conform normelor şi 

procedurilor interne de coordonare a 

numerarului în funcț ie de cerinț ele 

instituț iei. 

4.2.Alimentările bancomatelor sunt 

planificate având în vedere calitatea 

procesului de deservire a clienț ilor cu 

numerar. 

4.3.Alimentările bancomatelor sunt 

planificate conform instrucţiunilor interne 

referitoare la securitate. 

Planificarea alimentărilor  

bancomatelor sunt realizate 

cu promptitudine şi 

rapiditate. 
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Contexte:  

- activităţile se desfăşoară în tezaurul / seif / antetezaurul  unităţii, care este un spaț iu de 

lucru închis, monitorizat,video, aflat în unităț ile secundare ale  băncilor sau altor instituț ii 

financiare nebancare – sucursale, agenț ii, incinte special amenajate ; 

Tipuri de informaț ii: informaț ii privind tezaur, seif, antetezaur, rapoarte, registre de tezaur, 

registre de valori, registru de intrare / ieș ire în/din tezaur, înregistrări contabile, chei, cifru, 

coduri de acces, sistem de alarma antiefracț ie, sistem de înregistrare , sistem de control 

acces; 

- coordonează  alimentarea cu RON de la BNR şi alte instituț ii financiare bancare conform 

convenț ii încheiate sau alimentarea cu valuta de la bănci interne sau de la bănci externe 

având la baza convenț ie  încheiata, pe de alta parte coordonează  

remiterea de numerar, care exced limitei de numerar către tezaurul central sau către centrul de 

procesare (transportator/procesator/ depozitar) cu care a încheiat abonament zilnic sau la 

cerere sau 

remite numerar în RON către bănci comerciale interne pe baza de convenț ie sau către BNR 

in urma programărilor de remitere sau 

remite numerar în valuta către bănci comerciale interne pe baza de convenț ie. 

- urmăreș te decontarea sumelor corespunzător alimentarilor, remiterilor de numerar în 

instituț ie; 

- calculează  costurile de transport / procesare / depozitare şi coordonează alimentările cu 

remiterile, astfel încât sa obț ină costuri cat mai mici; împarte  şi urmăreș te decontarea 

cheltuielilor aferente la nivel de unitate / sucursale / agenț ii;  

- urmăreș te ridicarea de numerar de la comercianț i mari, cu care are convenț ie încheiată, 

iar procesatorul de numerar ridica sume de la comercianț i numite cash pick-up (urmăreș te 

înregistrarea corespunzătoare a sumelor numerar ridicate de la comerciant); 

- urmăreș te starea casetelor (situaț ia numerarului) din  bancomatele aflate în 

responsabilitatea acestuia şi programează alimentările bancomatelor de către firma de 

procesare, cu care se încheie contractul. 

Gama de variabile: 

Procese: procese de administrare riscuri, procese de coordonare activitate şi de asigurare a 

masurilor de securitate;  

Periodicitate: zilnic, lunar, periodic conform deciziilor interne de asigurare şi funcț ionare a 

sistemelor de securitate;  

Tipologie variata de clienț i:  

- instituț ii de credit, sisteme financiar bancare, instituț ii financiare nebancare, societăț i de 

leasing, asigurări, Banca Naț ionala Romana, firme de procesare / depozitare / transport de 

numerar, comercianţi etc. 

- activităț ile se desfăș oară individual sau în echipa, într-un context foarte bine reglementat 

din punct de vedere legal şi deplin structurat.  

- realizarea activităț ilor presupune niveluri de responsabilitate; 

- confidenț ialitatea  datelor şi securităț ii secretului bancar, în relaț ia de comunicare cu 

colegii şi firmele de asigurare a securităț ii prin intermediul  telefon, e-mail, fax, comunicării 

directe;  

- relaț ia cu clienț ii interni şi externi;  

Tipuri de informaț ii: informaț ii privind tezaur, seif, ante-tezaur, rapoarte, registre de tezaur, 

registre de valori, registru de intrare/ieș ire în/din tezaur, înregistrări contabile, chei, cifru, 

coduri de acces, sistem de alarma antiefracț ie, sistem de înregistrare , sistem de control 

acces; 

Tipuri de instituț ii financiare: instituț ii de credit, instituț ii financiare nebancare, firme de 

profil etc.  

Caracteristicile informaț iei: confidenț ialitate, relevanta, credibilitate, integritate; 
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Cunoştinţe: 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- normele legale şi interne privind confidenț ialitatea datelor şi păstrarea secretului bancar; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea spălării banilor şi combaterea finanț ării 

actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind derularea activităț ii de tezaur; 

- reglementări privind activitatea de securitate bancară; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări BNR. 
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Prevenirea evenimentelor de risc 

(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie 

EQF/CNC 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul de 

competenţă 

1.Controlează 

plafonul de 

numerar pe casier  

1.1.Plafonul de numerar pe casier este 

controlat conform normelor şi 

procedurilor interne.   

1.2.Plafonul de numerar pe casier este 

controlat în funcţie de fluxul de numerar, 

cerinţele clienţilor şi respectarea codului 

de conduită specific postului ocupat.  

1.3.Plafonul de numerar pe casier este 

controlat în conformitate cu 

reglementările legale privind prevenirea 

spălării banilor şi reglementările interne 

referitoare la securitatea unităţii. 

Controlarea plafonului de 

numerar este realizata cu 

rigurozitate şi 

promptitudine.  

2.Urmăreşte 

evenimentele de 

risc  

2.1.Evenimentele de risc sunt urmărite 

conform normelor şi procedurilor interne 

de funcţionare a instituţiei şi respectarea 

reglementărilor interne referitoare la 

securitate. 

2.2.Evenimentele de risc sunt urmărite 

conform procedurilor interne de 

coordonare a numerarului,  funcț ie de 

deciziile instituţiei. 

2.3.Evenimentele de risc sunt urmărite în 

conformitate cu reglementările legale şi 

interne privind prevenirea spălării banilor 

şi combaterea finanț ării actelor de 

terorism. 

Urmărirea evenimentelor 

de risc este realizată cu 

responsabilitate şi atenț ie 

la detalii.  

3.Verifică tezaurul  3.1.Tezaurul este verificat conform 

normelor şi procedurilor interne, cu 

respectarea codului de conduită şi 

reglementărilor referitoare la securitate. 

3.2.Tezaurul este verificat în conformitate 

cu reglementările şi normele legale în 

vigoare,  privind funcţionarea tezaurului 

din unităţi. 

3.3.Tezaurul este verificat in funcț ie de 

Verificarea tezaurului este 

realizată cu  seriozitate, 

acurateţe şi operativitate. 
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registrele specifice completate şi 

numerarul existent în tezaur la un moment 

dat, respectiv alte valori înregistrate în 

tezaur la momentul verificării.   

3.4.Tezaurul este verificat în conformitate 

cu reglementările privind prevenirea 

spălării banilor şi combaterea finanț ării 

actelor de terorism 
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Contexte:  

Activităț ile se desfăș oară în tezaurul unităț ii – sucursale, agenț ii, puncte de lucru, 

departamente autonome sau departamente centralizate de coordonare numerar; 

Gama de variabile: 

Tipuri de informaț ii: informaț ii privind tezaur, seif, antetezaur, rapoarte, registre de tezaur, 

registre de valori, registru de intrare/ieș ire în/din tezaur, înregistrări contabile, chei, cifru, 

coduri de acces, sistem de alarma antiefracț ie, sistem de înregistrare, sistem de control 

acces; 

- Tipologie variata de clienț i: sisteme financiar bancare, firme de procesare, depozitare, 

transport de numerar;  

-  Activităț ile se desfăș oară individual sau în echipa, într-un context foarte bine reglementat 

din punct de vedere legal şi deplin structurat. Anumite procese de lucru – cum ar fi cele ale 

desigilării şi deschiderii, respectiv ale sigilării şi închiderii tezaurului, presupun lucru 

exclusiv în echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;  

- Realizarea activităț ilor presupune niveluri de responsabilitate; 

- Comunicarea cu ofiț erul de conformitate se realizează imediat de sunt identificare 

elemente de risc operaț ional cu tranzacț ii şi acț iuni suspecte; 

 - Pentru înlăturarea  evenimentelor de risc se stabilesc plafoane de numerar pe casier, care 

trebuiesc respectate; 

- diminuarea evenimentelor de risc prin informări pe e-mail asupra modificărilor, noutăț ilor, 

modalităț i de funcț ionare; 

- responsabilitate de informare prin   workshopuri, training-uri de identificare a falsurilor, 

flyere;  

- Medii de informare: servicii de evidenta a populaț iei din cadrul Politiei, site Oficiul 

naț ional de Prevenire şi Combatere a Spălării Banilor; 

 Persoane autorizate sa raporteze evenimentele de risc operaț ional prin decizie interna şi 

reglementari specifice; 

- Acț ionează sistemele de alarma în cazuri de risc identificat, prin accesarea următoarelor 

sistemelor de alarma specifica; 

- Cunoaș terea procedurilor, cursuri de specialitate, training în reț ea de acoperire a lipsurilor 

informaț ionale în reț ea în identificarea bancnotelor false, raportarea diferenț elor de 

numerar, controale în momentul în care sunt diferenț e de numerar, control daca se identifica 

o modificarea în activitatea curenta sau în comportamentul casierului; 

- Validarea corespondentei bunurilor din tezaur adică faptic – numerar, cu cele din registrul 

tezaur adică scriptic; 

- Identificarea corespondentei bunurilor din tezaur cu cele din registrul valori: card, 

instrumente de debit, dispozitive speciale de acces online Banking, Home Banking, Internet 

Banking, chei de la alte sucursale care  stau în gestiune, eventual documente originale ale 

clienț ilor, registre de evidente, decizii etc.; 

- Verificarea tezaurului şi a casierilor periodic şi  inopinat, de catre detinatori de chei şi cifru 

– comisia de inventariere; 

- Verificarea contorilor  bancomat cu  fapticul din cutiile existente în bancomat, în prezenţa a 

doua persoană, desemnata respectând principiul celor 4 ochi; 

- Completarea proceselor verbale de inventariere şi arhivarea într-un dosar distinct; 

- Verificarea banilor personali şi completarea registrelor specifice zilnic – control al acestei 

activităț i, ca este efectuat cu responsabilitate; 

 

Cunoştinţe: 

- reglementările BNR privind funcţionarea tezaurului din unităţi şi operaț iunile cu numerar 

ale instituț iei de credit; 

- reglementări interne privind derularea activităţii de tezaur 

- reglementări interne privind modul de operare cu numerar: împachetare, sortare, ştampilare, 
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semnare şi datare pachete cu numerar; 

- normele şi procedurile interne; 

- completarea zilnica a registrului de tezaur şi registrului de valori; 

- fisa postului casierului de tezaur 

- aplicaț iile informatice specific de lucru din sistemul informatic al instituţiei  

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementările şi procedurile interne de  verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind confidenț ialitatea datelor şi păstrarea secretului bancar; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanț ării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind accesul în tezaur şi derularea activităț ii de tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări BNR. 
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Administrarea serviciului de închiriere casete de valori 
(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie 

EQF/CNC 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate 

rezultatului activităţii descrise de 

elementul de competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul de 

competenţă 

1.Desemnează 

deț inătorii de chei  

1.1.Deț inătorii de chei sunt desemnaț i 

în conformitate cu normele şi procedurile 

interne cu privire la administrarea 

serviciului de închiriere a casetelor de 

valori.  

1.2.Deț inătorii de chei sunt desemnaţi 

conform reglementărilor interne 

referitoare la securitatea serviciului de 

închiriere casete de valori. 

1.3.Deț inătorii de chei sunt desemnaţi în 

conformitate cu normele legale şi interne 

privind confidenţialitatea datelor şi 

păstrarea secretului bancar.  

1.4.Deț inătorii de chei sunt desemnaţi în 

funcţie de respectarea codului de 

conduită. 

Desemnarea deț inătorilor 

de chei  este realizată cu 

responsabilitate şi 

vigilenţă. 

2.Depozitează 

cheile  

1.1.Cheile sunt depozitate conform 

normelor şi procedurilor interne de 

depozitare în siguranţă a cheilor. 

1.2.Cheile sunt depozitate  conform 

reglementărilor interne de asigurare a 

securităţii informaț iei.  

1.3.Cheile sunt depozitate cu respectarea 

parametrilor de accesibilitate şi păstrare in 

condiț ii de siguranţă, în conformitate cu 

reglementările interne privind regimul 

folosirii acestora de către personalul 

autorizat din instituţie. 

Depozitarea cheilor este 

realizată cu discernământ 

şi confidenţialitate.  

3.Înregistrează 

casetele de valori 

1.1.Casetele de valori sunt înregistrate 

conform procedurilor şi normelor interne 

şi a deciziilor interne de funcţionare. 

1.2.Casetele de valori sunt înregistrate cu 

respectarea reglementărilor interne 

referitoare la securitate. 

1.3.Casetele de valori sunt înregistrate în 

registre speciale cu respectarea 

Înregistrarea casetelor de  

valori este realizată cu 

seriozitate şi atenţie la 

detalii. 



28 

 

reglementărilor interne referitoare la  

securitatea informaţiei. 

4.Efectuează 

controlul intern 

4.1.Controlul intern este efectuat în 

conformitate cu normele şi procedurile 

interne de funcț ionare a serviciului de 

închiriere a casetelor de valori. 

4.2.Controlul intern este efectuat în 

conformitate cu normele interne de 

control al documentelor şi registrelor 

specifice. 

4.3.Controlul intern este efectuat cu 

respectarea codului de conduita  şi a 

instrucț iunilor interne referitoare la 

securitate. 

Efectuarea controlului 

intern este realizat cu 

rigurozitate.  

5.Asigura valorile 

înregistrate in 

casetele de valori 

5.1.Valorile înregistrate în casetele de 

valori sunt asigurate în conformitate cu 

normele şi procedurile interne de 

funcţionare a serviciului de închiriere a 

casetelor de valori. 

5.2.Valorile înregistrate în casetele de 

valori sunt asigurate cu respectarea 

reglementărilor interne referitoare la 

securitatea valorilor înregistrate. 

5.3.Valorile înregistrate în casetele de 

valori sunt asigurate cu respectarea 

normelor de confidenţialitate a datelor, în 

funcţie de valoarea înregistrată ca urmare 

a declaraţiei clientului.  

Asigurarea valorilor 

înregistrate în casetele de 

valori este realizată cu 

corectitudine. 
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Contexte:  

Locaț ia: activităț ile se desfăș oară în tezaurul unităț ii/ seif / antetezaur, care este un 

spaț iu de lucru închis, monitorizat, video, aflat în unităț ile secundare ale  băncilor sau altor 

instituț ii financiare nebancare – sucursale, agenț ii, puncte de lucru, departamente 

centralizate de coordonare numerar;  

Gama de variabile: 

Tezaur casete, caseta de valori,  camera de vizitare client caseta de valori, se desemnează 

deț inătorii de chei şi cifru    prin decizie interna de către directori, reprezentanț i desemnaț i 

cu puteri de decizie, conform  procedurilor,  normelor şi reglementarilor   interne; 

- comunicare cu clientul intern prin intermediul  telefon, e-mail, fax, comunicării directe;  

-  relaț ia cu clienț ii interni şi externi;  

Gama de variabile: 

 Tipuri de informaț ii: informaț ii tezaur casete, caseta de valori,  camera de vizitare client 

caseta de valori, rapoarte, registre de tezaur, registre de valori, registru de intrare/ieș ire 

în/din tezaur, înregistrări contabile, chei, cifru, coduri de acces, sistem de alarma 

antiefracț ie, sistem de înregistrare , sistem de control acces; 

- tipologie variata de clienț i: sisteme financiar bancare, firme de procesare, depozitare, 

transport de numerar;  

 - activităț ile se desfăș oară individual sau în echipa, într-un context foarte bine reglementat 

din punct de vedere legal şi deplin structurat. Anumite procese de lucru – cum ar fi cele ale 

desigilării şi deschiderii, respectiv ale sigilării şi închiderii tezaurului, presupun lucru 

exclusiv în echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;  

- realizarea activităț ilor presupune niveluri de responsabilitate; 

- comunicarea cu ofiț erul de conformitate se realizează imediat de sunt identificare elemente 

de risc operaț ional cu tranzacț ii şi acț iuni suspecte; 

- pentru administrarea serviciului de închiriere casete de valori se desemnează deț inătorii de 

chei şi alte persoane pentru chei acces client casete de valori neînchiriate; 

- nominalizarea deț inătorilor de chei master şi de chei acces client casete de valori 

neînchiriate; 

- asigura accesul clientului la cusuta de valori alocata – închiriata şi în zona de vizitare 

dedicata casetelor de valori; 

- păstrarea cheilor în deplina securitate prin norme interne care prevăd modalităț i de păstrare 

a cheilor de către deț inători; 

- se tine evidenta casetelor de valori, în registre speciale de înregistrare a casetelor de valori 

sau în aplicaț ii dedicate, conform normelor şi reglementarilor interne; 

- controlul intern efectuat de documente specifice astfel incit sa se verifice înregistrările din 

registrele specifice a valorilor şi asigurările corespunzătoare sau prin verificarea de rapoarte 

gestionate prin intermediul aplicaț iei dedicate casetelor de valori; 

- Asigurarea valorilor înregistrate în casetele de valori necesare în cazul existentei unui 

eveniment de risc, daca este din vina băncii, caz în care se despăgubesc beneficiarii casetelor 

de valori;  

- prevenirea riscurilor de pierdere a cheilor clienț ilor asigurate prin dubluri existente în 

instituț ie sau în afara acesteia sau garanț ii depuse într-un cont specific pe parcursul 

existentei contractului de închiriere căsuț e de valori. 

Cunoştinţe: 

- normele şi procedurile interne, codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementările şi procedurile interne de  verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind confidenț ialitatea datelor şi păstrarea secretului bancar; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanț ării actelor de terorism;  
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- reglementările interne specifice privind accesul in tezaur şi derularea activităț ii de tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări BNR. 

 

 

Întocmirea documentelor specifice activităț ilor de tezaur 
(unitate de competenţă specifică) 

Nivelul de 

responsabilitatea şi 

autonomie 

EQF/CNC 

4/3 

Elemente de 

competenţă 

Criterii de realizare asociate rezultatului 

activităţii descrise de elementul de 

competenţă 

Criterii de realizare 

asociate modului de 

îndeplinire a activităţii 

descrisă de elementul 

de competenţă 

1.Înregistrează 

informaţii 

1.1.Informaţiile sunt înregistrate în 

conformitate cu normele interne de 

înregistrare a informaţiilor în registre 

speciale. 

1.2.Informaţiile sunt înregistrate cu 

respectarea codului de conduită, conform 

normelor interne privind confidenţialitatea 

datelor şi păstrarea secretului bancar.  

1.3.Informaţiile sunt înregistrate în 

conformitate cu reglementările privind 

operaţiunile de casa din unităţi şi 

funcţionarea tezaurului din unităţi. 

Înregistrarea 

informaţiilor este 

realizată cu 

responsabilitate şi 

corectitudine.  

2.Urmăreș te 

efectuarea 

controlului 

registrelor 

2.1.Efectuarea controlului registrelor este 

urmărită în conformitate cu normele şi 

procedurile interne de urmărire a  

continuităț ii de înregistrare a informaț iilor 

în registre speciale. 

2.2.Efectuarea controlului registrelor este 

urmărită în conformitate cu reglementările 

interne referitoare la securitatea 

informaţiilor. 

2.3. Efectuarea controlului registrelor este 

urmărită în funcț ie de reglementările 

specifice de funcț ionare a tezaurului. 

Urmărirea efectuării 

controlului registrelor 

este realizată cu 

seriozitate şi 

operativitate.  

3.Arhivează 

documentele  

3.1.Documentele sunt arhivate în 

conformitate cu normele şi reglementările de 

arhivare a documentelor. 

3.2.Documentele sunt arhivate cu 

respectarea nomenclatorului arhivistic 

specific activităț ii de tezaur.  

3.3.Documentele sunt arhivate în 

conformitate cu normele legale in vigoare 

privind confidenț ialitatea datelor şi 

păstrarea secretului bancar.  

Arhivarea documentelor 

este realizată cu 

rigurozitate şi atenț ie la 

detalii.  
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Contexte:  

 

Locaț ia: activităț ile se desfăș oară în tezaurul unităț ii, care este un spaț iu de lucru închis, 

monitorizat,video, aflat în unităț ile secundare ale  băncilor sau altor instituț ii financiare 

nebancare – sucursale, agenț ii, incinte special amenajate. 

Gama de variabile: 

 

Tipuri de informaț ii: informaț ii privind tezaur, seif, antetezaur, rapoarte, registre de tezaur, 

registre de valori, registru de intrare/ieș ire în/din tezaur, înregistrări contabile, chei, cifru, 

coduri de acces, sistem de alarma antiefracț ie, sistem de înregistrare, sistem de control 

acces; 

- tipologie variata de clienț i: sisteme financiar bancare, firme de procesare, depozitare, 

transport de numerar;  

- realizarea activităț ilor presupune niveluri de responsabilitate; 

- pentru înlăturarea  evenimentelor de risc se stabilesc plafoane de numerar pe casier, care 

trebuiesc respectate; 

- diminuarea evenimentelor de risc prin informări pe e-mail asupra modificărilor, noutăț ilor, 

modalităț i de funcț ionare; 

- acț ionează sistemele de alarma în cazuri de risc identificat, prin accesarea următoarelor 

sistemelor de alarma specifica; 

- cunoaș terea procedurilor, cursuri de specialitate, training în reț ea de acoperire a lipsurilor 

informaț ionale în reț ea în identificarea bancnotelor false, raportarea diferenț elor de 

numerar, controale în momentul în care sunt diferenț e de numerar, control daca se identifica 

o modificarea în activitatea curenta sau în comportamentul casierului; 

- validarea corespondentei bunurilor din tezaur adică faptic – numerar, cu cele din registrul 

tezaur adică scriptic; 

- identificarea corespondentei bunurilor din tezaur cu cele din registrul valori  ( card, 

instrumente de debit, dispozitive speciale de acces online Banking, Home Banking, Internet 

Banking, chei de la alte sucursale care  stau în gestiune, eventual documente originale ale 

clienț ilor, registre de evidente, decizii etc.); 

- Verificarea tezaurului şi a  casierilor periodic şi  inopinat; 

- verificarea contorilor  bancomat cu  fapticul din cutiile existente în bancomat; 

- completarea proceselor verbale de inventariere şi arhivarea intr-un dosar distinct; 

- Verificarea banilor personali şi completarea registrelor specifice zilnic – control al acestei 

activităț i, ca este efectuat cu responsabilitate; 

- comunicare cu clientul intern prin intermediul  telefon, e-mail, fax, comunicării directe;  

- relaț ia cu clienț ii interni şi externi;  

- activităț ile se desfăș oară individual sau în echipa, într-un context foarte bine reglementat 

din punct de vedere legal şi deplin structurat. Anumite procese de lucru – cum ar fi cele ale 

desigilării şi deschiderii, respectiv ale sigilării şi închiderii tezaurului, presupun lucru 

exclusiv în echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;  

- realizarea activităț ilor presupune niveluri de responsabilitate; 

- comunicarea cu ofiț erul de conformitate se realizează imediat de sunt identificare elemente 

de risc operaț ional cu tranzacț ii şi acț iuni suspecte; 

- înregistrarea informaț iilor de tezaur în registre specifice: registrul de evidenta a valorilor 

deț inute în tezaur, registrul de casa în RON şi valuta, registrul de evidenta a certificatelor de 

tezaur, registrul de acces tezaur; 

- completarea zilnica şi obligatorie a registrelor specificate; 

- verificarea zilnica a registrelor de înregistrare a activităț ii de tezaur conform procedurilor 

interne, normelor şi reglementarilor specifice, legislaț iei în vigoare;  

- arhivarea documentelor de casierie şi tezaur conform reglementarilor interne şi 

nomenclatorului vizat de Arhivele Naț ionale, a legislaț iei in vigoare;  

Modalitatea de arhivare: arhivarea documentelor pe suport de hârtie sau arhivare electronica;  
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Cunoştinţe: 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementarile şi procedurile interne de  verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind confidenț ialitatea datelor şi păstrarea secretului bancar; 

- reglementările legale şi interne privind prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanț ării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind accesul în tezaur şi derularea activităț ii de tezaur; 

- reglementări privind arhivarea documentelor; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări BNR. 
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Titlul calificării profesionale 

Casier tezaur 

 

Descriere 

Casierul tezaur desfăşoară activităţi de front office şi back office în centrala băncii /  

instituţiei financiar bancare sau în sucursale / agenţii. 

Calificarea casier tezaur, presupune o serie de competenţe privind  aplicarea măsurilor de 

securitate, de asemenea casierul tezaur răspunde de buna funcţionare  a tezaurului şi a 

casieriilor, prin coordonarea activităţii de numerar,  monitorizarea activităţii procesatorului de 

numerar,  asigurând alimentarea şi remiterea cu numerar, previne evenimentele de risc, având 

obligaţia sa-şi însuşească şi să împărtăşească cunoștințe privind legislația în vigoare şi 

politicile instituţiei. 

Calificarea de Casier Tezaur presupune desfășurarea următoarelor responsabilităţi majore: 

7.  Asigurarea aplicării  măsurilor de securitate; 

8.  Gestionarea activității de numerar; 

9. Monitorizarea activității procesatorului de numerar; 

10. Prevenirea evenimentelor de risc; 

11. Administrarea serviciului de închiriere casete de valori; 

12.  Întocmirea documentelor specifice activităților de tezaur. 

 

Motivaţie 

În vederea realizării acestor atribuţii casierul tezaur, trebuie să dea dovadă de politeţe, 

empatie, diplomaţie, amabilitate, solicitudine, receptivitate, promptitudine, dar şi integritate, 

perseverenţă, operativitate, rigurozitate, atenţie la detalii, corectitudine, flexibilitate, 

persuasiune, aptitudini de comunicare şi relaţionare, orientare spre deservirea clienţilor, 

orientare spre rezultate, confidenţialitate şi responsabilitate. 

Casierul tezaur reprezintă o calificare profesională solicitată pe piaţa muncii pe fondul 

extinderii şi modernizării activităţii specifice de casierie, în condiţiile de piaţă actuale fiecare 

unitate trebuie sa obţină profit dintr-o bună coordonare a numerarului, prin asigurarea cu 

plafoane echilibrate, evidenţe corecte şi complete, asigurarea măsurilor de securitate şi 

prevenirea evenimentelor de risc. Scăderea expunerilor şi riscurilor prin cunoaşterea 

responsabilităţilor impuse de fişa postului şi ocupaţia de casier tezaur. 

 

Condiţii de acces 

Diplomă de absolvire a învățământului liceal sau document echivalent cu aceasta şi un curs 

de perfecţionare în specialitatea activităţilor de casier tezaur. 

 

Nivelul de studii minim necesar 

Studii medii 

 

Rute de progres 

Prin absolvirea de studii superioare, a unor programe de formare profesională şi experienţă, 

poate să devină Casier Șef, Coordonator de numerar. 

 

Cerinţe legislative specifice 

Nu este cazul. 

 

 

 

 

Titlul calificării profesionale: Casier tezaur 

Cod RNC:  

Nivel EQF/CNC: 4/3 
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Lista competenţelor profesionale 

 

 

 

 

Competenţa profesională: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea şi 

sănătatea în muncă şi în domeniul situaţiilor de urgenţă 

Cod:  
Nivel EQF/CNC: 3/2 

Credite: 

 

 Cod  Denumirea competenţei profesionale Nivel 

EQF/CNC 

Credite 

 C1. Comunicare în limba oficială; 
4/3 

 

 C2. Comunicare în limbi străine; 
4/3 

 

 C3. Competenţe de bază în matematică, ştiinţă şi 

tehnologie; 

4/3 
 

 C4. Competenţe informatice; 
4/3 

 

 C5. Competenţa de a învăţa; 
4/3 

 

 C6. Competenţe sociale şi civice; 3/2  

 C7. Competenţe antreprenoriale; 3/2  

 C8. Competenţa de exprimare culturală; 3/2  

 G1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la 

securitatea şi sănătatea în munca şi în domeniul 

situaţiilor de urgenţă; 

3/2  

 G2. Aplicarea programului de cunoaştere a 

clientelei; 

4/3  

 G3. Aplicarea normelor de asigurare a securităţii 

informaţiilor. 

4/3  

 
S1. Asigurarea aplicării  măsurilor de securitate; 

4/3  

 
S2. Gestionarea activității de numerar; 4/3 

 

 
S3. Monitorizarea activității procesatorului de 

numerar; 

4/3 
 

 
S4. Prevenirea evenimentelor de risc; 4/3 

 

 
S5. Administrarea serviciului de închiriere casete 

de valori; 

4/3 
 

 
S6. Întocmirea documentelor specifice activităților 

de tezaur. 

4/3 
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Deprinderi Cunoştinţe 

1.Identifică prevederile legale referitoare la 

securitatea şi sănătatea în muncă cu 

operativitate, în conformitate cu legislaţia 

naţională în vigoare şi cu respectarea 

instrucţiunilor de utilizare a echipamentelor 

specifice din dotare, aplicabile în tezaurul 

unităţii.  

2.Înlătură situaţiile de risc cu atenţie şi  

responsabilitate, conform instrucţiunilor 

interne specifice referitoare la securitate şi 

sănătate, prin utilizarea echipamentelor de 

muncă şi a celor individuale de protecţie, 

cu respectarea prevederilor legale 

aplicabile. 

3.Aplică procedurile de urgenţă şi de 

evacuare cu corectitudine şi rapiditate, în 

succesiunea prestabilită, respectând 

procedurile specifice locaţiei unde se 

realizează activitatea curentă, conform 

planului aprobat afişat la loc vizibil. 

- instrucţiunile interne referitoare la securitatea 

şi sănătatea în muncă specifice locului de 

muncă; 

- noţiuni privind legislaţia de securitate şi 

sănătate în muncă aplicabile activităţii; 

- prevederile producătorului echipamentelor de 

munca referitoare la securitatea şi sănătatea în 

muncă; 

- prevederi referitoare la securitatea şi  

sănătatea în muncă şi  situaţii de urgenţă; 

- planul de evacuare în caz de incendiu; 

- proceduri de urgenţă interne; 

- proceduri de acordare a primului ajutor. 

Metode de evaluare: 
 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

superiorilor ierarhici. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 Portofoliu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Competenţa profesională: Aplicarea programului de cunoaştere a clientelei  

Cod:  

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite: 

Deprinderi Cunoştinţe 
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1.Analizează cu rigurozitate şi 

conștiinciozitate, reglementările legale şi 

interne în domeniul  cunoaşterii clientelei, 

pentru asigurarea respectării măsurilor cu  

privire la prevenirea spălării banilor şi 

finanţării terorismului, în limita 

competenţelor prevăzute în fişa postului şi 

în cadrul instruirilor organizate, în tezaurul 

unităţii.  

2.Identifică clasa de risc a clienţilor cu 

acurateţe şi consecvenţă, în conformitate cu 

procedurile interne privind riscul, 

reglementările privind cunoaşterea 

clientelei în scopul prevenirii spălării 

banilor, folosind aplicaţii informatice 

specifice. 

3.Raportează suspiciunile privind 

tranzacţiile bancare cu promptitudine şi 

discernământ numai către persoanele 

autorizate, conform reglementărilor legale 

şi interne privind prevenirea spălării banilor 

şi a finanţării actelor de terorism, folosind 

aplicaţii informatice specifice. 

4.Furnizează informaţii specifice despre 

clienţi cu responsabilitate numai către 

instituţiile abilitate, conform 

reglementărilor interne de cunoaştere a 

clientelei. 

- reglementările legale şi interne privind  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea spălării banilor şi a finanţării 

actelor de terorism; 

- reglementările privind protecţia persoanelor 

cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal; 

- normele legale şi interne privind 

confidenţialitatea datelor şi păstrarea 

secretului; 

- aplicaţii informatice specifice. 

 

Metode de evaluare: 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

şi/sau produselor realizate de către 

candidaţi din partea superiorilor 

ierarhici. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 portofoliu 

 

 

 

 

 

 

Competenţa profesională: Aplicarea normelor de asigurare a securităţii informaţiilor  

Cod:  

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite: 

Deprinderi Cunoştinţe 
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1.Asigură securitatea informaţiilor cu 

confidenţialitate, conform procedurilor 

specifice în domeniu, a celor privind 

utilizarea sistemului informatic şi sistemul 

de administrare a informaţiilor şi cu 

respectarea codului de conduită, în în 

tezaurul unităţii. 

2.Asigură securitatea informaţiilor cu  

confidenţialitate şi vigilenţă, având în 

vedere procedurile specifice privind 

administrarea riscului operaţional şi a celor 

privind măsurile pentru situaţii de urgenţă, 

cu respectarea prevederilor legale specifice 

în vigoare, implicând comunicarea cu 

colegii prin intermediul telefonului, faxului, 

e-mail-ului, comunicării directe etc. 

3.Respectă permanent normele de 

securitate a echipamentelor cu 

responsabilitate, conform procedurilor 

specifice privind utilizarea sistemului 

informatic şi a celor privind măsurile 

pentru situaţii de urgenţă.  

4.Respectă normele de securitate a 

echipamentelor cu responsabilitate, în 

funcţie de tipul de echipament, conform 

codului de conduită. 

5.Menţine securitatea proceselor cu 

seriozitate şi  rigurozitate, având în vedere 

procedurile specifice privind utilizarea 

sistemului informatic, a celor privind 

măsurile pentru situaţii de urgenţă, în 

funcţie de tipul procesului şi cu respectarea 

reglementărilor legale specifice în vigoare. 

- proceduri specifice privind asigurarea 

securităţii informaţiilor; 

- proceduri specifice privind utilizarea 

sistemului informatic; 

- Codul de conduită; 

- proceduri specifice privind sistemul de 

administrare a informaţiilor; 

- proceduri specifice privind măsurile pentru 

situaţii de urgenţă; 

- procedurile specifice privind administrarea 

riscului operaţional; 

- reglementările legale;  

- tipuri de informaţii; 

- caracteristicile informaţiei; 

- tipuri de echipamente; 

- tipuri de procese. 

 

Metode de evaluare: 
Metodele de evaluare considerate adecvate pentru această competenţă profesională sunt: 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidaţilor îndeplinind 

cerinţele de la locul de activitate; 

 simulare. 

 test scris 

 întrebări orale 

 

 portofoliu 

 

 

 

Competenţa profesională: Asigurarea măsurilor de securitate 

Cod: 

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 
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1.Nominalizează deținătorii de chei și cifru 

cu responsabilitate, în conformitate cu 

deciziile interne de funcţionare, 

reglementările interne specifice privind 

derularea activităţii de tezaur şi 

reglementările interne referitoare la 

securitate şi respectarea codului de 

conduită în tezaurul unităţii. 

2.Desemnează modul de acces în camera 

tezaur cu confidenţialitate, conform 

reglementărilor interne specifice, privind 

accesul în tezaur şi în condiţii de securitate  

3.Verifică sistemul de securitate cu atenţie 

şi vigilenţă, în conformitate cu normele şi 

procedurile interne de verificare periodică a 

sistemului de securitate și reglementările 

legale în vigoare privind securitatea în 

incinta tezaurului.  

4.Urmărește schimbările codurilor de acces 

în tezaur cu rigurozitate, în conformitate cu 

reglementările şi procedurile interne de 

verificare periodica a sistemului de 

securitate, pentru asigurarea securității 
tezaurului. 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementările şi procedurile interne de  

verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind 

confidențialitatea datelor şi păstrarea secretului 

bancar; 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanțării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind 

accesul în tezaur şi derularea activității de 

tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări 

BNR. 

Metode de evaluare 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastǎ competenţă profesională sunt 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

 observarea candidatului îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 

 portofoliu. 

 

 

 

 

 

 

Competenţa profesională: Gestionarea activității de numerar 

Cod: 

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Asigură necesarul de numerar cu 

responsabilitate şi confidenţialitate, în 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  
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funcţie de cerinţele instituţiei, conform 

reglementărilor interne specifice privind 

derularea activităţii de tezaur şi 

reglementările interne referitoare la 

securitate şi respectarea codului de 

conduită în tezaurul unităţii. 

2.Asigură necesarul de numerar cu 

confidenţialitate în funcţie de nevoile 

clienţilor, cu respectarea reglementărilor 

interne de securitate şi reglementărilor 

BNR privind funcţionarea tezaurului din 

unităţi. 

3.Remite numerar cu corectitudine, cu 

respectarea cerinţelor de asigurare a limitei 

de plafon prestabilită şi cu respectarea 

reglementărilor specifice referitoare la 

securitate, ţinând cont de deciziile interne 

ale instituţiei de funcționare a tezaurului. 

4.Cumpără numerar în valută cu rapiditate 

şi atenţie la detalii, în funcţie de costurile 

curente, raportate la costurile ce decurg din 

contract, urmărind realizarea plafonului de 

numerar impus la un cost prestabilit. 

5.Vinde numerar în valută cu operativitate 

şi vigilenţă, în funcţie de costurile curente 

raportate la costurile ce decurg din contract, 

urmărind realizarea plafonului de numerar 

impus la un cost prestabilit. 

6.Urmăreşte plafonul de numerar cu 

rigurozitate, în conformitate cu normele şi 

procedurile interne de coordonare a 

plafonului de numerar în funcție de 

cerințele instituției. 

7.Analizează diferenţele de numerar cu 

seriozitate, în conformitate cu normele 

legale privind prevenirea spălării banilor şi 

combaterea finanțării actelor de terorism. 

 

 

- reglementările legale cu privire la  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementarile şi procedurile interne de  

verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind 

confidențialitatea datelor şi păstrarea secretului 

bancar; 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanțării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind 

accesul in tezaur şi derularea activității de 

tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări 

BNR. 

Metode de evaluare 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastǎ competenţă profesională sunt 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

 observarea candidatului îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/ superiori ierarhici; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 

 Portofoliu. 
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Competenţa profesională: Monitorizarea activității procesatorului de numerar 

Cod: 

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Controlează fluxul de numerar cu 

responsabilitate, conform procedurilor 

interne de coordonare numerar, funcţie de 

cerinţele  instituţiei, cu respectarea 

plafonului de numerar transportat de către 

procesatorul de numerar. 

2.Controlează fluxul de numerar cu 

responsabilitate şi operativitate, cu 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- normele legale şi interne privind 

confidențialitatea datelor şi păstrarea secretului 

bancar; 
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respectarea deciziilor interne de funcţionare 

în relaţia cu procesatorul de numerar şi cu 

respectarea reglementărilor interne 

referitoare la securitate şi normelor interne 

legate de păstrarea secretului bancar. 

3.Calculează costurile de transport, 

procesare şi depozitare cu atenție la detalii 

şi corectitudine, cu respectarea 

reglementărilor cu privire la plafonul de 

numerar transportat şi cu respectarea  

cerinţelor de numerar pe unitate, având in 

vedere calitatea de servire a clienților cu 

numerar la cerere. 

4.Calculează costurile de transport, 

procesare şi depozitare cu atenție la detalii,  

şi corectitudine în funcţie de contractul 

încheiat cu procesatorul de numerar, cu 

respectarea reglementărilor interne de 

securitate a transportului de numerar.  

5.Urmărește ridicarea numerarului de la 

comercianți, cu rigurozitate şi 

confidenţialitate, cu respectarea 

contractului de deservire a comercianţilor 

cu privire la ridicarea numerarului, având 

in vedere asigurarea calității serviciului de 

servire a comercianților cu numerar. 

6.Urmărește ridicarea numerarului de la 

comercianți cu rigurozitate şi 

confidenţialitate, conform reglementărilor 

şi procedurilor interne referitoare la 

securitate şi cu respectarea de contractului 

încheiat cu procesatorul de numerar. 

7.Planifică alimentările bancomatelor cu 

promptitudine şi rapiditate, în conformitate 

cu reglementările interne de coordonare a 

numerarului în funcție de cerințele 

instituției şi având in vedere calitatea de 

deservire a clienților cu numerar. 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea spălării banilor şi combaterea 

finanțării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind 

derularea activității de tezaur; 

- reglementări privind activitatea de securitate 

bancară; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări 

BNR. 

Metode de evaluare 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastǎ competenţă profesională sunt 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

 observarea candidatului îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 portofoliu. 
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Competenţa profesională: Prevenirea evenimentelor de risc 

Cod: 

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 
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1.Controlează plafonul de numerar pe 

casier cu rigurozitate și promptitudine, 

conform reglementărilor legale şi interne 

referitoare la securitatea unităţii, în funcţie 

de fluxul de numerar, cerinţele clienţilor şi 

respectarea codului de conduită specific 

postului ocupat in tezaurul unității. 
2.Urmăreşte evenimentele de risc cu 

responsabilitate şi atenție la detalii, 

conform normelor şi procedurilor interne 

de funcţionare a instituţiei şi respectarea 

reglementărilor interne referitoare la 

securitate şi cu respectarea reglementărilor 

legale şi interne privind prevenirea spălării 

banilor şi combaterea finanțării actelor de 

terorism. 

3.Verifică tezaurul cu seriozitate, acurateţe 

și operativitate, în conformitate cu normele 

şi procedurile interne de verificare 

periodică a sistemului de securitate și 

reglementările legale în vigoare privind 

securitatea în incinta tezaurului, cu 

respectarea codului de conduita.  

5.Verifică tezaurul cu seriozitate şi 

operativitate, în funcție de registrele 

specifice completate şi numerarul existent 

în tezaur la un moment dat, respectiv alte 

valori înregistrate în tezaur la momentul 

verificării.   

 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementările şi procedurile interne de  

verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind 

confidențialitatea datelor şi păstrarea secretului 

bancar; 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanțării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind 

accesul in tezaur şi derularea activității de 

tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări 

BNR. 

Metode de evaluare 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastǎ competenţă profesională sunt 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidatului îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 portofoliu. 

 

 

 

Competenţa profesională: Administrarea serviciului de inchiriere casete de valori 

Cod: 

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite:  

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Desemnează deținătorii de chei cu 

responsabilitate şi rigurozitate, în 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  
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conformitate cu normele şi procedurile 

interne cu privire la securitatea și 

administrarea serviciului de închiriere a 

casetelor de valori în tezaurul unităţii. 

2.Depozitează cheile cu discernământ şi 

confidenţialitate, conform normelor şi 

procedurilor interne de depozitare în 

siguranţă a cheilor și regimului folosirii 

acestora de către personalul autorizat din 

instituţie. 

3.Înregistrează casetele de valori cu 

seriozitate şi atenţie la detalii, conform 

procedurilor şi normelor interne şi a 

deciziilor interne de funcţionare, cu 

respectarea reglementărilor interne 

referitoare la securitatea informaţiei. 

4.Efectuează controlul intern cu 

rigurozitate,  în conformitate cu normele şi 

procedurile interne de funcționare a 

serviciului de închiriere a casetelor de 

valori și de control al documentelor şi 

registrelor specifice. 

5.Asigură valorile înregistrate în casetele de 

valori cu corectitudine, în conformitate cu 

normele şi procedurile interne de 

funcţionare a serviciului de închiriere a 

casetelor de valori, cu respectarea 

reglementărilor interne referitoare la 

securitatea valorilor înregistrate. 

 

- reglementările legale cu privire la  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementările şi procedurile interne de  

verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind 

confidențialitatea datelor şi păstrarea secretului 

bancar; 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanțării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind 

accesul in tezaur şi derularea activității de 

tezaur; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări 

BNR. 

Metode de evaluare 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastǎ competenţă profesională sunt 

Deprinderi Cunoştinţe 

 observarea candidatului îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 portofoliu. 
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Competenţa profesională: Întocmirea documentelor specifice activităților de tezaur 

Cod: 

Nivel EQF/CNC: 4/3 

Credite:  

 

Deprinderi Cunoştinţe 

1.Înregistrează informaţii specifice 

activităţii de tezaur cu responsabilitate şi 

corectitudine,  în conformitate cu normele 

interne de înregistrare a informaţiilor în 

registre speciale, normele interne privind 

confidenţialitatea datelor şi păstrarea 

secretului bancar şi reglementările privind 

operaţiunile de casa din unităţi şi 

funcţionarea tezaurului din unităţi. 

2Urmărește efectuarea controlului 

registrelor cu seriozitate şi operativitate, în 

conformitate cu normele şi procedurile 

interne de urmărire a  continuității de 

înregistrare a informațiilor în registrele 

speciale. 

3.Urmărește efectuarea controlului 

registrelor cu seriozitate şi operativitate, în 

funcție de reglementările specifice de 

funcționare a tezaurului şi reglementările 

interne referitoare la securitatea 

informaţiilor. 

3.Arhivează documentele cu rigurozitate şi 

atenție la detalii, conform normele şi 

reglementările de arhivare a documentelor  

cu respectarea normelor legale în vigoare, 

privind confidențialitatea datelor şi 

păstrarea secretului bancar. 

- normele şi procedurile interne; 

- codul de conduită;  

- reglementările legale cu privire la  

cunoaşterea clientelei; 

- reglementările legale în vigoare; 

- reglementarile şi procedurile interne de  

verificare periodica a sistemului de securitate; 

- normele legale şi interne privind 

confidențialitatea datelor şi păstrarea secretului 

bancar; 

- reglementările legale şi interne privind 

prevenirea şi combaterea spălării banilor şi a 

finanțării actelor de terorism;  

- reglementările interne specifice privind 

accesul in tezaur şi derularea activității de 

tezaur; 

- reglementări privind arhivarea documentelor; 

- legislaţia în vigoare, norme şi reglementări 

BNR. 

Metode de evaluare 

 

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastǎ competenţă profesională sunt 

 

Deprinderi 

 

Cunoştinţe 

 observarea candidatului îndeplinind 

cerinţele la locul de activitate; 

 rapoarte de calitate asupra procesului 

realizat de către candidaţi din partea 

colaboratorilor/superiori ierarhici; 

 simulare. 

 test scris; 

 întrebări orale. 

 

 

 portofoliu. 
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