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Descriere
Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale pentru aria
ocupationala Casier tezaur grupa COR 4211.

Ocupatia avuta in vedere in stabilirea ariei ocupationale:
- Casier tezaur cod COR 421101.

Casierul tezaur desfasoara activitati de front office si back office in centrala bancii/ institutiei
financiar bancare sau in sucursale/agentii.

Ocupatia casier tezaur, presupune o serie de competente privind aplicarea masurilor de
securitate, de asemenea casierul tezaur raspunde de buna functionare a tezaurului si a
casieriilor, prin coordonarea activitatii de numerar, monitorizarea activitatii procesatorului de
numerar, asigurand alimentarea si remiterea cu numerar, previne evenimentele de risc, avand
obligatia sa-si insuseascd si sa impartaseasca cunos tint e privind legislat ia in vigoare si
politicile institutiei.

Ocupatia de Casier Tezaur presupune desfas urarea urmatoarelor responsabilitati majore:
1. Asigurarea aplicdrii masurilor de securitate
2. Gestionarea activitat ii de numerar
3. Monitorizarea activitat ii procesatorului de numerar
4. Prevenirea evenimentelor de risc
5. Administrarea serviciului de inchiriere casete de valori
6. Intocmirea documentelor specifice activitit ilor de tezaur

Casierul tezaur reprezintd O activitate profesionald solicitatd pe piata muncii pe fondul
extinderii si modernizdrii activitatii specifice de casierie, In conditiile de piatd actuale fiecare
unitate trebuie sa obtina profit dintr-o bund coordonare a numerarului, prin asigurarea cu
plafoane echilibrate, evidente corecte si complete, asigurarea masurilor de securitate si
prevenirea evenimentelor de risc. Scaderea expunerilor si riscurilor prin cunoasterea
responsabilitatilor impuse de fisa postului si ocupatia de casier tezaur.



Titlul calificarii profesionale: Casier tezaur
Cod RNC:
Nivel: 4/3

Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unititi de competenta

Nivel de
responsabilitate
si autonomie

EQF/CNC
Unitati de competenta cheie
Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala; 4/3
Unitatea 2: Comunicare in limbi straine; 4/3
Unitatea 3: Competente de baza in matematica, stiinta si tehnologie; 4/3
Unitatea 4: Competente informatice; 4/3
Unitatea 5: Competenta de a invita;, 4/3
Unitatea 6: Competente sociale si civice; 3/2
Unitatea 7: Competente antreprenoriale; 32
Unitatea 8: Competenta de exprimare culturala; 32
Unitati de competenti generale
Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si 3/2
sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta,
Unitatea 2: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei; 43
Unitatea 3: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii 4/3
informatiilor.
Unititi de competenti specifice
Unitatea 1: Asigurarea aplicarii masurilor de securitate; 4/3
Unitatea 2: Gestionarea activitat ii de numerar; 4/3
Unitatea 3: Monitorizarea activitat ii procesatorului de numerar; 4/3
Unitatea 4: Prevenirea evenimentelor de risc; 4/3
Unitatea 5: Administrarea serviciului de inchiriere casete de valori; 4/3
Unitatea6: Intocmirea documentelor specifice activitit ilor de 4/3

tezaur.




Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sanatatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta

(unitate de competenta generala)

Nivelul de
responsabilitate  si
autonomie
EQF/CNC : 3/2

Elemente de competenta

Criterii de realizare asociate

Criterii de realizare asociate

rezultatului activitatii | modului de indeplinire a

descrise de elementul de | activitatii descrisa de

competenta elementul de competenta
1.Identifica  prevederile | 1.1.Prevederile legale | Identificarea prevederilor
legale  referitoare  la | referitoare la securitate si | legale referitoare la securitate
Securitate si Sandtate in | Sanatate 1n  Muncd  sunt | si Sandtate in Munca se face cu

munca

identificate in conformitate cu
legislatia nationala in vigoare.
1.2.Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sandtate in  Muncd  sunt
identificate conform
instructiunilor interne
referitoare la securitatea si
sanatatea In munca specifice.
1.3.Prevederile legale
referitoare la securitate si
sandtate in  muncd sunt
identificate,  conform  cu
instructiunile  producatorului
de utilizare a echipamentelor
din dotare.

operativitate.

2.Inlitura situatiile de risc

2.1.Situatiile de risc sunt
inlaturate in conformitate cu

reglementarile ~ legale  1in
vigoare.

2.2.Situatiile de risc sunt
inlaturate conform

instructiunilor interne specifice
referitoare la securitatea si
sanatatea in munca.
2.3.Situatiile de risc sunt
inlaturate  prin  utilizarea
echipamentelor de munca si a
celor individuale de protectie
conform prevederilor legale
aplicabile.

Inlaturarea situatiilor de risc se
realizeaza cu  atentie i
responsabilitate.

3.Aplica procedurile de
urgenta si de evacuare

3.1.Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate in
succesiunea prestabilita,
respectand procedurile
specifice locului de munca.

Aplicarea  procedurilor de
urgentd si de evacuare Se
realizeaza cu corectitudine si
rapiditate.
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3.2.Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate in
conformitate cu specificitatea
locatiei unde  se realizeaza
activitatea curenta.

3.3.Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate
conform  planului  aprobat
afisat la loc vizibil.

Contexte:

Locul si modul de desfasurare a activitatii:

- activitatea se realizeaza la sediul institutiei sau oriunde se realizeaza activitati legate de
procesul de muncd, in contexte diferite de timp, prin autogestionarea $i asumarea
responsabilitatii pentru realizarea activitatilor si adaptarea atitudinilor proprii la circumstante
pentru rezolvarea problemelor aparute in cadrul procesului de aplicare a prevederilor legale
referitoare la securitatea si sandtatea Tn munca si Tn domeniul situatiilor de urgenta.

- activitatea se realizeaza atat individual cat si in echipa, sub supervizarea sefului de
departament.

Gama de variabile:

Documentatie: Reglementari de Securitate si Sanatate in Muncd, instructiunile interne
referitoare la securitatea si sanatate in munca specifice locului de munca, proceduri interne
specifice locului de munca.

Riscuri: electrocutare, lovire pe cdi de circulatie, cadere obiecte si materiale de la indltime,
alunecare, taiere, arsuri etc.

Echipamente de prim ajutor usor accesibile si semnalizate corespunzator.

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

Tipuri de instructaje: instructaj periodic, instructaj atentional

Situatii de urgenta: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundatii etc.

Mijloace de semnalizare: panouri, culori de securitate, semnale luminoase, acustice,
comunicare verbala.

Persoane abilitate: sef de statie, responsabil Norme Specifice de Securitate a Muncii si situatii
de urgenta, medici, pompieri etc.

Proceduri de prim ajutor: aplicate in functie de tipul accidentului.

Modalitati de interventie: indepartare accidentati din zona periculoasd, degajare loc pentru
eliberarea accidentatilor, anuntare operativa a persoanelor abilitate.

Cunostinte:

- instructiunile interne referitoare la securitatea §i sanatatea in munca specifice locului de
munca,

- notiuni privind legislatia de securitatea si sdnatate in munca aplicabile activitatii;

- prevederile producatorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea si sandtatea in
munca,

- specificul locului de munci;

- prevederi referitoare la securitatea si sandtatea in munca si situatii de urgentd;

- planul de evacuare in caz de incendiu;

- proceduri de urgenta interne;

- proceduri de acordare a primului ajutor.




Aplicarea programului de cunoastere a clientelei
(unitate de competenta generala)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
EQF/CNC: 4/3

Elemente de

competenta

de asociate

de

Criterii realizare
rezultatului  activitatii  descrise
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a
activitatii descrisa de
elementul de
competenta

1.Analizeaza
reglementarile
legale si interne in
domeniul
cunoasterii
clientelei

1.1.Reglementarile legale si interne in
domeniul cunoasterii  clientelei sunt
analizate pentru asigurarea respectarii
masurilor cu privire la prevenirea spalarii
banilor si finantarii terorismului.
1.2.Reglementarile legale si interne in
domeniul cunoasterii  clientelei sunt
analizate prin utilizarea surselor interne si
externe de informare.

1.3.Reglementarile legale si interne in
domeniul cunoasterii  clientelei sunt
analizate in  limita  competentelor
prevazute in fisa postului.
1.4.Reglementarile legale si interne in
domeniul cunoasterii  clientelei sunt
analizate in cadrul instruirilor organizate
cu tema cunoasterii clientelei.

Analizarea
reglementarilor se
realizeaza cu
rigurozitate si
cons tiinciozitate.

2.Identifica  clasa
de risc a clientilor

2.1.Clasa de risc este identificata prin
verificarea identitatii pe baza
documentelor din categoria celor mai greu
de falsificat sau de obtinut pe cale ilicita
sub un nume fals.

2.2.Clasa de risc este identificata prin
obtinerea a wunor informatii minime
obligatorii despre client.

2.3.Clasa de risc este identificatd folosind
aplicatii informatice specifice.

Identificarea clasei de
risc se realizeaza cuU
acuratete sl
consecventa.

3.Raporteaza
suspiciunile privind
tranzactiile
financiare

3.1.Suspiciunile sunt raportate conform
reglementarilor legale si interne privind
prevenirea spaldrii banilor si a finantarii
actelor de terorism.

3.2.Suspiciunile sunt raportate numai catre
persoanele autorizate, conform normelor
interne ale institutei.

3.3.Suspiciunile  sunt raportate  prin
intermediul unor aplicatii  informatice
specifice interne si specifice raportarilor
catre autoritatl.

Suspiciunile sunt
raportate cu
promptitudine si
discernamant.




4.Furnizeaza 4.1.Informatiile specifice despre clienti | Furnizarea

informatii specifice |sunt furnizate conform reglementarilor | informatiilor specifice
despre clienti interne de cunoastere a clientelei si a | despre clienti se face
politicii interne ale fiecarei institutii. responsabilitate.

4.2 Informatiile specifice despre clienti
sunt furnizate numai catre institutiile
abilitate, conform normelor interne.
4.3.Informatiile specifice despre clienti
sunt furnizate, prin analiza clientilor si
tranzactiilor din categoria ce prezintd un
grad de risc potential mai ridicat, pe baza
unor indicatori de risc.

Contexte:

- activitatea se realizeaza la sediul institutiei sau oriunde se realizeaza un contact cu un
potential client, in contexte diferite de timp, prin autogestionarea §i asumarea
responsabilitatii pentru realizarea activitdtilor si adaptarea atitudinilor proprii la
circumstante pentru rezolvarea problemelor aparute in cadrul procesului de identificare a
clientului.

- activitatea se realizeaza atat individual cat si in echipa, sub supervizarea sefului de
departament.

Gama de variabile:

Politici si proceduri 1n materie de cunoastere a clientelei, de raportare, de pastrare a
evidentelor secundare sau operative, de control intern, evaluare si gestionare a riscurilor,
managementul de conformitate si comunicare, pentru a preveni si a impiedica operatiunile
suspecte de spalarea banilor sau finantarea terorismului.

Documente din categoria celor mai greu de falsificat sau de obtinut pe cale ilicita sub un
nume fals: documentele de identitate, emise de o autoritate oficiala, care sd includa o
fotografie a titularului.

Reglementari legale si interne:

- legislatia primara;

- regulile si standardele emise de institutiile de supraveghere;

- conventiile din cadrul pietei, codurile de bune practici promovate de asociatiile din
industrie;

- codurile interne de conduitd aplicabile personalului din cadrul institutiei.

Clasa de risc: conform abordarii pe baza clasei de risc a clientilor -scazut, mediu, inalt,
inclusiv clasificari intermediare, sau normale si de nalt risc, dupa caz.

Indicatori de risc in functie de:

- volumul activelor sau veniturilor;

- tipul serviciilor solicitate;

- tipul activitatii desfasurate de client;

- circumstantele economice;

- reputatia tarii de origine;

- plauzibilitatea explicatiilor oferite de client;

- niveluri valorice prestabilite pe categorii de tranzactii etc.

Suspiciuni privind tranzactiile si operatiunile institutiei:
- informatiile transmise intern cdtre persoana responsabila cu prevenirea spaldrii banilor;
- date transmise catre autoritdti etc.




Informatii specifice despre clienti:
- informatiile solicitate de instantele judecatoresti, organele de urmarire penala,
- date transmise catre alte autoritati cu rol de prevenire si combatere a spalarii banilor, etc.

Autoritati:

- Banca Nationald a Romaniei;

- Comisia Nationala a Valorilor Mobiliare;

- Comisiei de Supraveghere a Asigurarilor;

- Comisia pentru Supravegherea Sistemului de Pensii Private;

- Oficiul National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor;
- organele de urmarire penala etc.

Cunostinte:

- reglementarile legale si interne privind cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale si interne privind prevenirea spalarii banilor si a finantarii actelor
de terorism;

- reglementdrile privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal;

- normele legale si interne privind confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
profesional;

- aplicatii informatice specifice.




Nivelul de
Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor responsabilitatea si
(unitate de competenta generala) autonomie EQF/CNC :
4/3
Elemente de | Criterii  de  realizare | Criterii de realizare asociate
competenta asociate rezultatului | modului de indeplinire a activitatii
activitatii  descrise  de | descrisa de elementul de
elementul de competenta | competenta
1.Asigura 1.1.Securitatea informatiilor | Asigurarea securitdtii informatiilor se
securitatea se asigura conform | realizeaza cu  confidentialitate si
informatiilor procedurilor specifice | vigilenta.
privind asigurarea
securitatii informatiilor si a
celor privind utilizarea

sistemului informatic.
1.2.Securitatea informatiilor
se asigurd cu respectarea
codului de conduita si a
caracteristicilor
informatiilor.
1.3.Securitatea informatiilor
se asigurd in conformitate
cu procedurile specifice
privind sistemul de
administrare a informatiilor.
1.4.Securitatea informatiilor
se asigura avand in vedere
procedurile specifice

privind administrarea
riscului operational §i a
celor privind  masurile

pentru situatii de urgenta.
1.5.Securitatea informatiilor
se asigurd cu respectarea
prevederilor legale specifice
in vigoare.




2. Respecta normele | 2.1.Normele de securitate a

de securitate  a | echipamentelor sunt | Respectarea normelor de securitate a
echipamentelor respectate aplicandu-se | echipamentelor se realizeaza
procedurile specifice | permanent cu responsabilitate.
privind utilizarea sistemului
informatic.

2.2.Normele de securitate a
echipamentelor sunt
respectate conform codului
de conduita si in functie de
tipul de echipament.

2.3.Normele de securitate a

echipamentelor sunt
respectate conform
procedurilor specifice

privind masurile pentru
situatii de urgenta.

3.Mentine 3.1.Securitatea  proceselor | Mentinerea securitatii proceselor se
securitatea se mentine conform | realizeaza  cu  seriozitate si
proceselor procedurilor specifice | rigurozitate.

privind utilizarea sistemului
informatic, in functie de
tipul procesului.
3.2.Securitatea  proceselor
se mentine avand in vedere
procedurile specifice
privind masurile pentru
situatii de urgenta.
3.3.Securitatea  proceselor
se mentine cu respectarea
reglementarilor legale
specifice in vigoare.

Contexte:

- activitatea se realizeaza la sediul institutiei sau oriunde se impune, in contexte diferite de
timp, prin autogestionarea si asumarea responsabilitdtii pentru realizarea activitdtilor de
asigurare a securitatii informatiilor.

- activitatea se realizeazd atat individual cat si in echipa, sub supervizarea sefului de
departament.

Gama de variabile:

Securitatea informatiilor se asigura:
- in cadrul institutiei;

- in afara acesteia.

Asigurarea securitatii informatiilor implicd comunicarea cu colegii prin intermediul:
- telefonului;
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- faxului;
- e-mail-ului;
- comunicarii directe etc.

Tipuri de informatii:

- informatii privind clientii;
- datele personale;

- tranzactiile;

- institutia;

- salariatii;

- actionarii etc.

Caracteristicile informatiei:
- confidentialitate;

- relevanta;

- accesibilitate;

- integritate;

- credibilitate etc.

Tipuri de echipamente:
- tehnica de calcul si componentele ei;
- echipamente de comunicatii etc.

Tipuri de procese:

- procese de creditare;

- derularea de operatiuni;

- procese de trezorerie;

- procese de administrare a riscurilor;
- procese de dezvoltare produse;

- procese pentru activitati externalitate;
- procese de analiz;

- procese de tranzactionare;

- procese de evaluare;

- procese de intermediere etc.

Cunostinte:

- proceduri specifice privind asigurarea securitdtii informatiilor;

- proceduri specifice privind utilizarea sistemului informatic;

-codul de conduita;

- proceduri specifice privind sistemul de administrare a informatiilor;

- proceduri specifice privind masurile pentru situatii de urgenta;

- procedurile specifice privind administrarea riscului operational,

-reglementarile legale referitoare la activitatea institutiei;

- reglementarile legale referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal.
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Nivelul de
responsabilitatea  si
Asigurarea aplicarii masurilor de securitate autonomie
(unitate de competenta specifica) EQF/CNC
4/3
Elemente de | Criterii  de realizare  asociate | Criterii  de  realizare
competenta rezultatului activitatii descrise de | asociate modului  de

elementul de competenta

indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de

competenta
1.Nominalizeaza 1.1.Detinatorii de chei si cifru sunt | Nominalizarea
detindtorii de chei | nominalizati  conform  procedurilor | detindtorilor de chei si
si cifru interne cifru se realizeazd cu

1.2.Detinatorii de chei si cifru sunt
nominalizati in conformitate cu deciziile
interne de functionare si reglementarile
interne  specifice privind derularea
activitatii de tezaur.

1.3.Detinatorii de chei si cifru sunt
nominalizati In  conformitate cu
reglementdrile interne referitoare la
securitate §1 respectarea codului de
conduitd.

responsabilitate.

2.Desemneaza
modul de acces in
camera tezaur

2.1.Accesul in camera tezaur este
desemnat in conformitate cu normele si
procedurile interne si cu respectarea
codului de conduitd, asigurand
securitatea tezaurului.

2.2.Accesul in camera tezaur este
desemnat  conform  reglementarilor
interne specifice, privind accesul in
tezaur si in conditii de securitate.
2.3.Accesul in camera tezaur este
desemnat in conformitate cu legislatia in
vigoare privind  confident ialitatea
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Desemnarea accesului 1in

camera tezaur este
realizata cu
confidentialitate.




datelor si pastrarea secretului bancar.

3.Verifica sistemul
de securitate

3.1.Sistemul de securitate este verificat
in conformitate cu normele i
procedurile interne de verificare
periodica a sistemului de securitate.
3.2.Sistemul de securitate este verificat
in conformitate cu reglementarile legale
in vigoare privind securitatea n incinta
tezaurului.

3.3.Sistemul de securitate este verificat
in conformitate cu reglementarile
interne specifice privind accesul 1in
tezaur.

3.4.Sistemul de securitate este verificat
in conformitate cu respectarea codului
de conduita.

Verificarea sistemului de
securitate este realizat cu
atentie si vigilenta.

4 Urmares te
schimbarile
codurilor de acces
in tezaur

4.1.Schimbarea codurilor de acces in
tezaur este urmaritd in conformitate cu
normele si procedurile interne.

4.2 .Schimbarea codurilor de acces in
tezaur este urmarita in conformitate cu
reglementarile si procedurile interne de
verificare periodica a sistemului de
securitate, asigurand securitatea
tezaurului.

4.3.Schimbarea codurilor de acces in
tezaur este urmarita in conformitate cu
reglementdrile interne privind accesul in
tezaur si derularea activitatii de tezaur.
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Contexte:

- activitatile se desfasoara in tezaurul / seif / antetezaurul unitatii, care este un spat iu de
lucru inchis, monitorizat,video, aflat in unitat ile secundare ale bancilor sau altor institut ii
financiare nebancare — sucursale, agent ii, incinte special amenajate ;

Gama de variabile:

- tezaur, seif, antetezaur se desemneaza destinatorii de chei si cifru  prin decizie interna de
catre directori, reprezentant i desemnat i cu puteri de decizie,
conform procedurilor, normelor si reglementarilor interne;

- sisteme de securitate in locat ii: sucursale, agent ii, puncte de lucru, institut ii cu acest
profil, cu asigurare securitate tezaur;

- Securitatea informat iilor det inute in relat ia cu tezaurul, se asigura atat in cadrul
institut iei, cat si in afara institut iei;

- asigurarea securitat ii tezaurului si informat iilor det inute in raport cu tezaurul (chei si
cod de acces in tezaur, ante tezaur, seif) implica asigurarea confident ialitat ii datelor si
securitat ii secretului bancar, in relat ia de comunicare cu colegii si firmele de asigurare a
securitat ii prin intermediul telefon, e-mail, fax, comunicarii directe;

- relat ia cu client ii interni si externi;

Informat ii privind tezaur, seif, antetezaur, locat ii special amenajate, rapoarte, registre de
tezaur, registre de valori, registru de intrare/ies ire in/din tezaur, inregistrari contabile, chei,
cifru, coduri de acces, sistem de alarma antiefract ie, sistem de inregistrare , sistem de
control acces;

Caracteristicile informat iei: confident ialitate, relevanta, credibilitate, integritate;

Procese: procese de administrare riscuri, procese de coordonare activitate si de asigurare a
masurilor de securitate;

Periodicitate: Zilnic, lunar conform deciziilor interne de asigurare si funct ionare a
sistemelor de securitate;

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

- tipologie variata de client i: sisteme financiar bancare, asigurari, societat i comerciale
care sunt asigurate cu sisteme de securitate,Banca Nat ionala Romana, firme de procesare /
depozitare / transport de numerar;

- decizii interne cu caracter de confident ialitate, care se pastreaza in tezaur; duplicate chei
acces si codurile de acces in sigurant a;

- tipuri de institut ii financiare: institut ii de credit, societat i de leasing, institut ii
financiare nebancare.

- activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, intr-un context foarte bine
reglementat din punct de vedere legal si deplin structurat. Anumite procese de lucru — cum
ar fi cele ale desigilarii si deschiderii, respectiv ale sigilarii si inchiderii tezaurului,
presupun lucru exclusiv in echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;

- realizarea activitat ilor presupune niveluri de responsabilitate.

Cunostinte:

- normele si procedurile interne;

- codul de conduit;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

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

- normele legale si interne privind confident ialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;
- reglementdrile legale si interne privind prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finant arii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind accesul in tezaur si derularea activitat ii de tezaur;
- strategii de jaf armat conform norme interne si a legislat iei in vigoare;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.
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Nivelul de
Gestionarea activitatii de numerar responsaplhtatea 3
(unitate de competeilté specifica) autonomie
’ EQF/CNC
4/3
Elemente de | Criterii de realizare  asociate | Criterii  de  realizare
competenta rezultatului activititii descrise de | asociate modului  de
elementul de competenta indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta
1.Asigura 1.1.Necesarul de numerar este asigurat | Asigurarea necesarului de
necesarul de | conform normelor si procedurilor interne, | numerar este realizata cu
numerar in functie de nevoile clientilor. responsabilitate si
1.2.Necesarul de numerar este asigurat in | confidentialitate.

conformitate cu deciziile interne de
functionare, avand in vedere respectarea
codului de conduita, confidentialitatea
datelor si pastrarea secretului bancar.
1.3.Necesarul de numerar este asigurat
conform  procedurilor interne  de
coordonare a numerarului, in functie de
cerintele institutiei.

1.4.Necesarul de numerar este asigurat cu
respectarea reglementarilor interne de
securitate si reglementarilor BNR privind
functionarea tezaurului din unitati.

2.Remite numerar

2.1.Numerarul este remis in conformitate
cu normele si procedurile interne, tindnd
cont de deciziile interne ale institutiei, de
funct ionare a tezaurului.

2.2.Numerarul este remis cu respectarea
cerintelor de asigurare a limitei de plafon
prestabilitd si cu respectarea
reglementarilor specifice referitoare la
securitate.

2.3.Numerarul este remis In conformitate
cu reglementarile privind
confidentialitatea datelor i pastrarea
secretului bancar respectiv reglementarile
privind prevenirea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism,

Remiterea numerarului este
realizata cu corectitudine.

3.Cumpara
numerar in valuta

3.1.Numerarul in valutd este cumparat cu
respectarea normelor si  procedurilor
interne.

3.2.Numerarul in valutd este cumparat in
conformitate cu normele legale si interne
privind confidentialitatea datelor si
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pastrarea secretului bancar.
3.3.Numerarul in valutd este cumparat in
conformitate cu cerintele de asigurare a
limitei de plafon prestabilite.

3.4 Numerarul in valutd este cumparat in
functie de costurile curente raportate la
costurile ce decurg din contractul de
import, urmarind realizarea plafonului de
numerar impus la un cost prestabilit.

4\Vinde numerar

in valuta

4.1 Numerarul in valutd este vandut cu
respectarea normelor si procedurilor
interne.

4.2 Numerarul in valutd este vandut in
conformitate cu normele legale si interne,
privind confidentialitatea datelor si
pastrarea secretului bancar.
4.3.Numerarul in valuta este vandut in
conformitate cu cerintele de asigurare a
limitei de plafon prestabilite.

4.4 Numerarul 1n valutd este vandut in
functie de costurile curente raportate la
costurile ce decurg din contractul de
import, urmarind realizarea plafonului de
numerar impus la un cost prestabilit.

Vanzarea numerarului 1n
valutd este realizatd cu
operativitate si vigilenta.

5.Urmareste
plafonul
numerar

de

5.1.Plafonul de numerar este urmarit
conform normelor si procedurilor interne,
in conformitate cu deciziile interne de
funct ionare ale unitat ii

5.2.Plafonul de numerar este urmarit in
conformitate cu procedurile interne de
coordonare a plafonului de numerar in
funct ie de cerint ele institut iei
5.3.Plafonul de numerar este urmarit in
conformitate cu reglementarile BNR
privind operat iunile de casa din unitat i
S i funct ionarea tezaurului din unitat i.

Urmadrirea  plafonul de
numerar este realizatd cu
rigurozitate.

6.Analizeaza
diferentele
numerar

de

6.1.Diferent ele de numerar sunt
analizate in conformitate cu normele S i
procedurile  interne  si  conform
reglementdrilor referitoare la securitatea
tezaurului.

6.2.Diferent ele de numerar  sunt
analizate cu respectarea codului de
conduita .

6.3.Diferent ele de numerar sunt
analizate in conformitate cu normele
legale privind prevenirea spalarii banilor
si combaterea finant arii actelor de
terorism.
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Contexte:

- activitdtile se desfagoara in tezaurul / seif / antetezaurul unitatii, care este un spat iu de
lucru inchis, monitorizat,video, aflat in unitat ile secundare ale bancilor sau altor institut ii
financiare nebancare — sucursale, agent ii, incinte special amenajate ;

- alimentarea cu RON de la BNR si alte institut ii financiare bancare conform convent ii
incheiate;

- alimentarea cu valuta de la banci interne sau de la banci externe avand la baza convent ie
incheiata;

- alimentarea cu numerar la solicitarea clientului pentru sume programate, la solicitarea
sucursalelor pentru alimentare bancomate (ATM), multifunct ionale de numerar (BNA),
respectiv schimb valutar (ASV); alimenteaza cu numerar sucursalele in cazul solicitarilor in
regim urgent pentru sume neprogramate; alimenteazd cu numerar sau in valuta de la banci
comerciale interne pe baza de convent ic sau se alimentecazd de la BNR in urma
programadrilor de alimentare numerar;

- asigura remitere de numerar, care exced limitei de numerar catre tezaurul central sau catre
centrul de procesare (transportator/procesator/ depozitar) cu care a incheiat abonament zilnic
sau la cerere;

- remite numerar in RON citre banci comerciale interne pe baza de convent ie sau catre BNR
in urma programarilor de remitere;

- remite numerar in valuta catre banci comerciale interne pe baza de convent ie incheiata;

- cumpara/ importa numerar valuta de la banci externe pe baza de convent ie, avand in
vedere curs valutar favorabil, costuri de transport/ depozitare/procesare si prevenirea
riscurilor aferente;

- vinde / exporta numerar valuta catre banci externe pe baza unei convent ii / contracte
incheiate avand in vedere curs valutar favorabil, costuri de transport/ depozitare/procesare si
prevenirea riscurilor aferente;

- urmare$ te incadrarea plafonului de numerar fiecarei unitat i in limita polit ei de asigurare,
orice excedare de plafon se regleaza prin remitere si Se raporteaza;

Investigarea diferent elor de numerar in relat ia cu procesatorul de numerar, banci
comerciale interne sau externe sau intern ca urmare a erorilor la nivelul casieriilor.

Gama de variabile:

- confident ialitatea datelor si securitat ii secretului bancar, in relat ia de comunicare cu
colegii si firmele de asigurare a securitat ii prin intermediul telefon, e-mail, fax, comunicarii
directe;

- relat ia cu client ii interni si externi;

Tipuri de informat ii: informat ii privind tezaur, seif, ante-tezaur, rapoarte, registre de tezaur,
registre de valori, registru de intrare/ies ire in/din tezaur, inregistrari contabile, chei, cifru,
coduri de acces, sistem de alarma antiefract ie, sistem de inregistrare , sistem de control
acces;

- tipuri de institut ii financiare: institut ii de credit, institut ii financiare nebancare, firme de
profil;

Sisteme de securitate in locat ii: sucursale, agent ii, puncte de lucru, institut ii cu acest
profil, cu asigurare securitate tezaur;

Caracteristicile informat iei: confident ialitate, relevanta, credibilitate, integritate;

Procese: procese de administrare riscuri, procese de coordonare activitate si de asigurare a
masurilor de securitate, procese de evaluare a activitat ii casierilor din punct de vedere al
activitat ii calitative: depas iri de limite si diferent e de numerar.

Periodicitate: Zilnic, lunar conform deciziilor interne de asigurare si funct ionare a sistemelor
de securitate;

Tipologie variata de client i: sisteme financiar bancare, asigurari, societat i comerciale care
sunt asigurate cu sisteme de securitate,Banca Nat ionala Romana, firme de procesare /
depozitare / transport de numerar;

Tipuri de institut ii financiare: institut ii de credit, societat i de leasing, institut ii financiare
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nebancare etc.

Cunostinte:

- normele si procedurile interne;

- codul de conduiti;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

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

- normele legale si interne privind confident ialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;
- reglementarile legale si interne privind prevenirea si combaterea spaldrii banilor si a
finant arii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind accesul in tezaur si derularea activitat ii de tezaur;
- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.
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Monitorizarea activitat ii procesatorului de numerar
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitatea si
autonomie

EQF/CNC

4/3

Elemente de | Criterii de  realizare  asociate
competenta rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii  de realizare
asociate modului  de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta

1.Controleaza 1.1.Fluxul de numerar este controlat
fluxul de numerar | conform normelor si procedurilor interne,
cu respectarea deciziilor interne de
functionare in relatia cu procesatorul de
numerar.

1.2.Fluxul de numerar este controlat
conform  procedurilor  interne  de
coordonare numerar, functie de cerintele
institutiei, cu respectarea plafonului de
numerar transportat.

1.3.Fluxul de numerar este controlat prin
respectarea  reglementarilor  interne
referitoare la securitate, normelor interne
legate de pastrarea secretului bancar.

1.4. Fluxul de numerar este controlat in
conformitate cu reglementarile legale si
interne privind prevenirea spalarii banilor
si combaterea finant arii actelor de

Controlarea fluxului de
numerar este realizata cu
responsabilitate si
operativitate.

terorism;
2.Calculeaza 2.1.Costurile de transport, procesare si | Calcularea costurilor de
costurile de | depozitare sunt calculate in conformitate | transport, procesare  si
transport, cu reglementarile interne de functionare, | depozitare este realizata cu
procesare si | avand in vedere calitatea de servire a | atent ie la detalii si
depozitare client ilor cu numerar la cerere. corectitudine.

2.2.Costurile de transport, procesare si
depozitare sunt calculate cu respectarea
reglementarilor cu privire la plafonul de
numerar transportat §i cu respectarea
cerintelor de numerar pe unitate.
2.3.Costurile de transport, procesare si
depozitare sunt calculate cu respectarea
reglementarilor interne de securitate a
transportului de numerar

2.4.Costurile de transport, procesare si
depozitare sunt calculate in functie de
contractul incheiat cu procesatorul de
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numerar.

3.Urmares te
ridicarea
numerarului de la
comerciant i

3.1.Ridicarea  numerarului de la
comerciant i este urmaritd cu respectarea
contractului de deservire a comerciantilor
cu privire la ridicarea numerarului, avand
in vedere asigurarea calitat ii serviciului
de servire a comerciant ilor cu numerar.
3.2.Ridicarea  numerarului de la
comerciant i este urmarita in
conformitate cu  reglementarile  si
procedurile  interne  referitoare la
securitate si cu respectarea contractului
incheiat cu procesatorul de numerar.
3.3.Ridicarea  numerarului de la
comerciant i este urmarita in
conformitate cu reglementarile legale si
interne privind prevenirea spalarii banilor
si combaterea finant arii actelor de
terorism.

Urmarirea ridicarii
numerarului de la
comerciant i este realizata
cu rigurozitate si
confidentialitate.

4 Planifica
alimentarile

bancomatelor

4.1.Alimentarile ~ bancomatelor  sunt
planificate =~ conform  normelor  si
procedurilor interne de coordonare a
numerarului in funct ie de cerint ele
institut iei.

4.2 Alimentarile  bancomatelor  sunt
planificate avand in vedere calitatea
procesului de deservire a client ilor cu
numerar.

4.3.Alimentarile  bancomatelor  sunt
planificate conform instructiunilor interne
referitoare la securitate.
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Contexte:

- activitdtile se desfagoara in tezaurul / seif / antetezaurul unitatii, care este un spat iu de
lucru inchis, monitorizat,video, aflat in unitat ile secundare ale bancilor sau altor institut ii
financiare nebancare — sucursale, agent ii, incinte special amenajate ;

Tipuri de informat ii: informat ii privind tezaur, seif, antetezaur, rapoarte, registre de tezaur,
registre de valori, registru de intrare / ies ire in/din tezaur, inregistrari contabile, chei, cifru,
coduri de acces, sistem de alarma antiefract ie, sistem de inregistrare , sistem de control
acces;

- coordoneaza alimentarea cu RON de la BNR si alte institut ii financiare bancare conform
convent ii incheiate sau alimentarea cu valuta de la banci interne sau de la banci externe
avand la baza convent ie incheiata, pe de alta parte coordoneaza

remiterea de numerar, care exced limitei de numerar catre tezaurul central sau catre centrul de
procesare (transportator/procesator/ depozitar) cu care a incheiat abonament zilnic sau la
cerere sau

remite numerar in RON catre banci comerciale interne pe baza de convent ie sau catre BNR
in urma programarilor de remitere sau

remite numerar in valuta catre banci comerciale interne pe baza de convent ie.
- urmareS te decontarea sumelor corespunzdtor alimentarilor, remiterilor de numerar in
institut ie;

- calculeaza costurile de transport / procesare / depozitare si coordoneaza alimentarile cu
remiterile, astfel incat sa obt ina costuri cat mai mici; imparte si urmareS te decontarea
cheltuielilor aferente la nivel de unitate / sucursale / agent ii;

- urmares te ridicarea de numerar de la comerciant i mari, cu care are convent ie incheiata,
iar procesatorul de numerar ridica sume de la comerciant i numite cash pick-up (urmares te
inregistrarea corespunzdtoare a sumelor numerar ridicate de la comerciant);

- urmares te starea casetelor (situat ia numerarului) din  bancomatele aflate 1in
responsabilitatea acestuia si programeaza alimentdrile bancomatelor de catre firma de
procesare, cu care se incheie contractul.

Gama de variabile:

Procese: procese de administrare riscuri, procese de coordonare activitate si de asigurare a
masurilor de securitate;

Periodicitate: zilnic, lunar, periodic conform deciziilor interne de asigurare si funct ionare a
sistemelor de securitate;

Tipologie variata de client i:

- institut ii de credit, sisteme financiar bancare, institut ii financiare nebancare, societat i de
leasing, asigurari, Banca Nat ionala Romana, firme de procesare / depozitare / transport de
numerar, comercianti etc.

- activitat ile se desfas oard individual sau in echipa, intr-un context foarte bine reglementat
din punct de vedere legal si deplin structurat.

- realizarea activitat ilor presupune niveluri de responsabilitate;

- confident ialitatea datelor si securitat ii secretului bancar, in relat ia de comunicare cu
colegii si firmele de asigurare a securitat ii prin intermediul telefon, e-mail, fax, comunicarii
directe;

- relat ia cu client ii interni si externi;

Tipuri de informat ii: informat ii privind tezaur, seif, ante-tezaur, rapoarte, registre de tezaur,
registre de valori, registru de intrare/ies ire in/din tezaur, inregistrari contabile, chei, cifru,
coduri de acces, sistem de alarma antiefract ie, sistem de inregistrare , sistem de control
acces;

Tipuri de institut ii financiare: institut ii de credit, institut ii financiare nebancare, firme de
profil etc.

Caracteristicile informat iei: confident ialitate, relevanta, credibilitate, integritate;
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Cunostinte:

- normele si procedurile interne;

- codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale 1n vigoare;

- normele legale si interne privind confident ialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;
- reglementarile legale si interne privind prevenirea spalarii banilor si combaterea finant arii
actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind derularea activitat ii de tezaur;

- reglementari privind activitatea de securitate bancard;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.
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Nivelul de
responsabilitatea si
Prevenirea evenimentelor de risc autonomie
(unitate de competenta specifica) EQF/CNC
4/3
Elemente de | Criterii de realizare asociate | Criterii  de  realizare
competenta rezultatului activitatii descrise de | asociate modului  de

elementul de competenta

indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta

1.Controleaza
plafonul de
numerar pe casier

1.1.Plafonul de numerar pe casier este
controlat conform normelor si
procedurilor interne.

1.2.Plafonul de numerar pe casier este
controlat in functie de fluxul de numerar,
cerintele clientilor si respectarea codului
de conduita specific postului ocupat.
1.3.Plafonul de numerar pe casier este
controlat in conformitate cu
reglementarile legale privind prevenirea
spalarii banilor si reglementarile interne
referitoare la securitatea unitatii.

Controlarea plafonului de
numerar este realizata cu
rigurozitate si
promptitudine.

2.Urmareste
evenimentele  de
risc

2.1.Evenimentele de risc sunt urmarite
conform normelor §i procedurilor interne
de functionare a institutiei §i respectarea
reglementdrilor interne referitoare la
securitate.

2.2.Evenimentele de risc sunt urmarite
conform  procedurilor  interne  de
coordonare a numerarului, funct ie de
deciziile institutiel.

2.3.Evenimentele de risc sunt urmadrite in
conformitate cu reglementarile legale si
interne privind prevenirea spalarii banilor
si combaterea finant arii actelor de
terorism.

Urmarirea evenimentelor
de risc este realizata cu
responsabilitate si atent ie
la detalii.

3.Verifica tezaurul

este verificat conform
normelor §i procedurilor interne, cu
respectarea codului de conduitd si
reglementarilor referitoare la securitate.
3.2.Tezaurul este verificat in conformitate
cu reglementarile si normele legale in
vigoare, privind functionarea tezaurului
din unitati.

3.3.Tezaurul este verificat in funct ie de

3.1.Tezaurul
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realizatd cu  seriozitate,
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registrele  specifice  completate  si
numerarul existent in tezaur la un moment
dat, respectiv alte valori inregistrate in
tezaur la momentul verificarii.
3.4.Tezaurul este verificat in conformitate
cu reglementarile privind prevenirea
spalarii banilor si combaterea finant arii
actelor de terorism
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Contexte:
Activitat ile se desfas oara in tezaurul unitat ii — sucursale, agent ii, puncte de lucru,
departamente autonome sau departamente centralizate de coordonare numerar;

Gama de variabile:

Tipuri de informat ii: informat ii privind tezaur, seif, antetezaur, rapoarte, registre de tezaur,
registre de valori, registru de intrare/ies ire in/din tezaur, inregistrari contabile, chei, cifru,
coduri de acces, sistem de alarma antiefract ie, sistem de inregistrare, sistem de control
acces;

- Tipologie variata de client i: sisteme financiar bancare, firme de procesare, depozitare,
transport de numerar;

- Activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, intr-un context foarte bine reglementat
din punct de vedere legal si deplin structurat. Anumite procese de lucru — cum ar fi cele ale
desigilarii si deschiderii, respectiv ale sigilarii si inchiderii tezaurului, presupun lucru
exclusiv in echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;

- Realizarea activitat ilor presupune niveluri de responsabilitate;

- Comunicarea cu ofit erul de conformitate se realizeaza imediat de sunt identificare
elemente de risc operat ional cu tranzact ii si act iuni suspecte;

- Pentru inlaturarea evenimentelor de risc se stabilesc plafoane de numerar pe casier, care
trebuiesc respectate;

- diminuarea evenimentelor de risc prin informari pe e-mail asupra modificarilor, noutat ilor,
modalitat i de funct ionare;

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

- Medii de informare: servicii de evidenta a populat iei din cadrul Politiei, site Oficiul
nat ional de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor;

Persoane autorizate sa raporteze evenimentele de risc operat ional prin decizie interna si
reglementari specifice;

- Act ioneaza sistemele de alarma in cazuri de risc identificat, prin accesarea urmatoarelor
sistemelor de alarma specifica;

- Cunoas terea procedurilor, cursuri de specialitate, training in ret ea de acoperire a lipsurilor
informat ionale in ret ea in identificarea bancnotelor false, raportarea diferent elor de
numerar, controale in momentul in care sunt diferent e de numerar, control daca se identifica
0 modificarea in activitatea curenta sau in comportamentul casierului;

- Validarea corespondentei bunurilor din tezaur adica faptic — numerar, cu cele din registrul
tezaur adica scriptic;

- ldentificarea 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 in gestiune, eventual documente originale ale
client ilor, registre de evidente, decizii etc.;

- Verificarea tezaurului si a casierilor periodic si inopinat, de catre detinatori de chei si cifru
— comisia de inventariere;

- Verificarea contorilor bancomat cu fapticul din cutiile existente in bancomat, in prezenta a
doua persoana, desemnata respectand principiul celor 4 ochi;

- Completarea proceselor verbale de inventariere si arhivarea intr-un dosar distinct;

- Verificarea banilor personali si completarea registrelor specifice zilnic — control al acestei
activitat 1, ca este efectuat cu responsabilitate;

Cunostinte:

- reglementarile BNR privind functionarea tezaurului din unitati si operat iunile cu numerar
ale institut iei de credit;

- reglementari interne privind derularea activitatii de tezaur

- reglementari interne privind modul de operare cu numerar: impachetare, sortare, stampilare,

25




semnare si datare pachete cu numerar;

- normele si procedurile interne;

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

- fisa postului casierului de tezaur

- aplicat iile informatice specific de lucru din sistemul informatic al institutiei

- codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

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

- normele legale si interne privind confident ialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;
- reglementarile legale si interne privind prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finant arii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind accesul in tezaur si derularea activitat ii de tezaur;
- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.
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Nivelul de
responsabilitatea si
Administrarea serviciului de inchiriere casete de valori autonomie
(unitate de competenta specifica) EQF/CNC
4/3
Elemente de | Criterii de realizare asociate | Criterii  de  realizare
competenti rezultatului activitatii descrise de | asociate  modului  de

elementul de competenta

indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta

1.Desemneaza
det inatorii de chei

1.1.Det inatorii de chei sunt desemnat i
in conformitate cu normele si procedurile
interne cu privire la administrarea
serviciului de inchiriere a casetelor de
valori.

1.2.Det indtorii de chei sunt desemnati
conform reglementarilor interne
referitoare la securitatea serviciului de
inchiriere casete de valori.

1.3.Det indtorii de chei sunt desemnati in
conformitate cu normele legale si interne
privind  confidentialitatea datelor si
pastrarea secretului bancar.

1.4.Det indtorii de chei sunt desemnati in

Desemnarea det inatorilor
de chei este realizatd cu
responsabilitate si
vigilenta.

functie de respectarea codului de

conduita.
2.Depoziteaza 1.1.Cheile sunt depozitate conform | Depozitarea cheilor este
cheile normelor si procedurilor interne de | realizata cu discernamant

depozitare in sigurantd a cheilor.
1.2.Cheile sunt depozitate conform
reglementdrilor interne de asigurare a
securitatii informat iei.

1.3.Cheile sunt depozitate cu respectarea
parametrilor de accesibilitate si pastrare in
condit ii de sigurantd, in conformitate cu
reglementdrile interne privind regimul
folosirii acestora de catre personalul
autorizat din institutie.

si confidentialitate.

3.Inregistreaza
casetele de valori

1.1.Casetele de valori sunt Inregistrate
conform procedurilor si normelor interne
si a deciziilor interne de functionare.
1.2.Casetele de valori sunt inregistrate cu
respectarea  reglementarilor interne
referitoare la securitate.

1.3.Casetele de valori sunt inregistrate in
registre  speciale  cu respectarea
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Inregistrarea casetelor de
valori este realizatd cu
seriozitate si1 atentie la
detalii.




reglementarilor interne referitoare la

securitatea informatiei.

4.Efectueaza
controlul intern

4.1.Controlul intern este efectuat in
conformitate cu normele si procedurile
interne de funct ionare a serviciului de
inchiriere a casetelor de valori.
4.2.Controlul intern este efectuat in
conformitate cu normele interne de
control al documentelor si registrelor
specifice.

4.3.Controlul intern este efectuat
respectarea codului de conduita
instruct iunilor interne
securitate.

cu
si a
referitoare la

controlului
realizat cu

Efectuarea
intern  este
rigurozitate.

5.Asigura valorile

inregistrate
casetele de valori

in

5.1.Valorile inregistrate in casetele de
valori sunt asigurate in conformitate cu
normele si  procedurile interne de
functionare a serviciului de inchiriere a
casetelor de valori.

5.2.Valorile 1inregistrate in casetele de
valori sunt asigurate cu respectarea
reglementdrilor interne referitoare la
securitatea valorilor inregistrate.
5.3.Valorile 1inregistrate in casetele de
valori sunt asigurate cu respectarea
normelor de confidentialitate a datelor, in
functie de valoarea Inregistrata ca urmare
a declaratiei clientului.
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Asigurarea valorilor
inregistrate in casetele de
valori este realizatd cu
corectitudine.




Contexte:

Locat ia: activitat ile se desfas oara in tezaurul unitat ii/ seif / antetezaur, care este un
spat iu de lucru inchis, monitorizat, video, aflat in unitat ile secundare ale bancilor sau altor
institut ii financiare nebancare — sucursale, agent 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 desemneaza
det inatorii de chei si cifru prin decizie interna de catre directori, reprezentant i desemnat i
cu puteri de decizie, conform procedurilor, normelor si reglementarilor interne;

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

- relat ia cu client ii interni si externi;

Gama de variabile:

Tipuri de informat ii: informat ii tezaur casete, caseta de valori, camera de vizitare client
caseta de valori, rapoarte, registre de tezaur, registre de valori, registru de intrare/ies ire
in/din tezaur, inregistrari contabile, chei, cifru, coduri de acces, sistem de alarma
antiefract ie, sistem de inregistrare , sistem de control acces;

- tipologie variata de client i: sisteme financiar bancare, firme de procesare, depozitare,
transport de numerar;

- activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, intr-un context foarte bine reglementat
din punct de vedere legal si deplin structurat. Anumite procese de lucru — cum ar fi cele ale
desigilarii si deschiderii, respectiv ale sigilarii §i inchiderii tezaurului, presupun lucru
exclusiv in echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;

- realizarea activitat ilor presupune niveluri de responsabilitate;

- comunicarea cu ofit erul de conformitate se realizeaza imediat de sunt identificare elemente
de risc operat ional cu tranzact ii si act iuni suspecte;

- pentru administrarea serviciului de inchiriere casete de valori se desemneaza det inatorii de
chei si alte persoane pentru chei acces client casete de valori neinchiriate;

- nominalizarea det inatorilor de chei master si de chei acces client casete de valori
neinchiriate;

- asigura accesul clientului la cusuta de valori alocata — inchiriata si in zona de vizitare
dedicata casetelor de valori;

- pastrarea cheilor in deplina securitate prin norme interne care prevad modalitat i de pastrare
a cheilor de catre det inatori,

- se tine evidenta casetelor de valori, in registre speciale de inregistrare a casetelor de valori
sau in aplicat ii dedicate, conform normelor si reglementarilor interne;

- controlul intern efectuat de documente specifice astfel incit sa se verifice inregistrarile din
registrele specifice a valorilor si asigurarile corespunzatoare sau prin verificarea de rapoarte
gestionate prin intermediul aplicat iei dedicate casetelor de valori;

- Asigurarea valorilor inregistrate in casetele de valori necesare in cazul existentei unui
eveniment de risc, daca este din vina bancii, caz in care se despagubesc beneficiarii casetelor
de valori;

- prevenirea riscurilor de pierdere a cheilor client ilor asigurate prin dubluri existente in
institut ie sau in afara acesteia sau garant ii depuse intr-un cont specific pe parcursul
existentei contractului de inchiriere casut e de valori.

Cunostinte:

- normele si procedurile interne, codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

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

- normele legale si interne privind confident ialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;

- reglementarile legale si interne privind prevenirea si combaterea spaldrii banilor si a
finant arii actelor de terorism;
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- reglementarile interne specifice privind accesul in tezaur si derularea activitat ii de tezaur;
- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.

Nivelul de
intocmirea documentelor specifice activitit ilor de tezaur responsabilitatea #
(unitate de competenta specifica) autonomie
’ EQF/CNC
4/3
Elemente de | Criterii de realizare asociate rezultatului | Criterii de realizare
competenti activititii descrise de elementul de | asociate modului de
competenta indeplinire a activitatii
descrisa de elementul
de competenta
1.Inregistreaza 1.1.Informatiile  sunt 1inregistrate  in | Inregistrarea
informatii conformitate cu normele interne de | informatiilor este
inregistrare a informatiilor in registre | realizata cu
speciale. responsabilitate si
1.2.Informatiile ~ sunt  1inregistrate = cu | corectitudine.
respectarea codului de conduitd, conform
normelor interne privind confidentialitatea
datelor si pastrarea secretului bancar.
1.3.Informatiile =~ sunt  inregistrate  in
conformitate cu reglementarile privind
operatiunile de casa din unitati i
functionarea tezaurului din unitati.
2.Urmares te 2.1.Efectuarea controlului registrelor este | Urmarirea efectuarii
efectuarea urmarita in conformitate cu normele si | controlului  registrelor
controlului procedurile  interne de  urmarire a | este realizata cu
registrelor continuitat ii de inregistrare a informat iilor | seriozitate si

in registre speciale.

2.2.Efectuarea controlului registrelor este
urmdritd in conformitate cu reglementdrile
interne referitoare la securitatea
informatiilor.

2.3. Efectuarea controlului registrelor este
urmaritd in funct ie de reglementarile
specifice de funct ionare a tezaurului.

operativitate.

3.Arhiveaza
documentele

3.1.Documentele sunt arhivate in
conformitate cu normele si reglementarile de
arhivare a documentelor.

3.2.Documentele  sunt  arhivate  cu
respectarea  nomenclatorului  arhivistic
specific activitat ii de tezaur.
3.3.Documentele sunt arhivate in
conformitate cu normele legale in vigoare
privind  confident ialitatea  datelor si
pastrarea secretului bancar.
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este realizata cu
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detalii.




Contexte:

Locat ia: activitat ile se desfas oara in tezaurul unitat ii, care este un spat iu de lucru inchis,
monitorizat,video, aflat in unitat ile secundare ale bancilor sau altor institut ii financiare
nebancare — sucursale, agent ii, incinte special amenajate.

Gama de variabile:

Tipuri de informat ii: informat ii privind tezaur, seif, antetezaur, rapoarte, registre de tezaur,
registre de valori, registru de intrare/ies ire in/din tezaur, inregistrari contabile, chei, cifru,
coduri de acces, sistem de alarma antiefract ie, sistem de inregistrare, sistem de control
acces;

- tipologie variata de client i: sisteme financiar bancare, firme de procesare, depozitare,
transport de numerar;

- realizarea activitat ilor presupune niveluri de responsabilitate;

- pentru inlaturarea evenimentelor de risc se stabilesc plafoane de numerar pe casier, care
trebuiesc respectate;

- diminuarea evenimentelor de risc prin informari pe e-mail asupra modificarilor, noutat ilor,
modalitat i de funct ionare;

- act ioneaza sistemele de alarma in cazuri de risc identificat, prin accesarea urmatoarelor
sistemelor de alarma specifica;

- cunoas terea procedurilor, cursuri de specialitate, training in ret ea de acoperire a lipsurilor
informat ionale in ret ea in identificarea bancnotelor false, raportarea diferent elor de
numerar, controale in momentul in care sunt diferent e de numerar, control daca se identifica
o modificarea in activitatea curenta sau in comportamentul casierului;

- validarea corespondentei bunurilor din tezaur adicd faptic — numerar, cu cele din registrul
tezaur adica 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 in gestiune, eventual documente originale ale
client ilor, registre de evidente, decizii etc.);

- Verificarea tezaurului si a casierilor periodic si inopinat;

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

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

- Verificarea banilor personali si completarea registrelor specifice zilnic — control al acestei
activitat i, ca este efectuat cu responsabilitate;

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

- relat ia cu client ii interni si externi;

- activitat ile se desfas oard individual sau in echipa, intr-un context foarte bine reglementat
din punct de vedere legal si deplin structurat. Anumite procese de lucru — cum ar fi cele ale
desigilarii si deschiderii, respectiv ale sigilarii si inchiderii tezaurului, presupun lucru
exclusiv in echipa, fiind constituit doar din personal autorizat;

- realizarea activitat ilor presupune niveluri de responsabilitate;

- comunicarea cu ofit erul de conformitate se realizeaza imediat de sunt identificare elemente
de risc operat ional cu tranzact ii si act iuni suspecte;

- inregistrarea informat iilor de tezaur in registre specifice: registrul de evidenta a valorilor
det inute in tezaur, registrul de casa in RON si valuta, registrul de evidenta a certificatelor de
tezaur, registrul de acces tezaur;

- completarea zilnica si obligatorie a registrelor specificate;

- verificarea zilnica a registrelor de inregistrare a activitat ii de tezaur conform procedurilor
interne, normelor si reglementarilor specifice, legislat iei in vigoare;

- arhivarea documentelor de casierie si tezaur conform reglementarilor interne si
nomenclatorului vizat de Arhivele Nat ionale, a legislat iei in vigoare;

Modalitatea de arhivare: arhivarea documentelor pe suport de hartie sau arhivare electronica;
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Cunostinte:

- normele si procedurile interne;

- codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale 1n vigoare;

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

- normele legale si interne privind confident ialitatea datelor si pastrarea secretului bancar;
- reglementarile legale si interne privind prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finant arii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind accesul in tezaur si derularea activitat ii de tezaur;
- reglementari privind arhivarea documentelor;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.
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Titlul calificarii profesionale
Casier tezaur

Descriere
Casierul tezaur desfasoara activitati de front office si back office in centrala bancii /
institutiei financiar bancare sau 1n sucursale / agentii.
Calificarea casier tezaur, presupune o serie de competente privind aplicarea masurilor de
securitate, de asemenea casierul tezaur raspunde de buna functionare a tezaurului si a
casieriilor, prin coordonarea activitatii de numerar, monitorizarea activitatii procesatorului de
numerar, asigurand alimentarea si remiterea cu numerar, previne evenimentele de risc, avand
obligatia sa-si insugeasca si sa impartageasca cunostinte privind legislatia in vigoare si
politicile institutiei.
Calificarea de Casier Tezaur presupune desfasurarea urmatoarelor responsabilitati majore:

7. Asigurarea aplicarii masurilor de securitate;

8. Gestionarea activitatii de numerar;

9. Monitorizarea activitatii procesatorului de numerar;

10. Prevenirea evenimentelor de risc;

11. Administrarea serviciului de inchiriere casete de valori;

12. Intocmirea documentelor specifice activitatilor de tezaur.

Motivatie

In vederea realizarii acestor atributii casierul tezaur, trebuie si dea dovadid de politete,
empatie, diplomatie, amabilitate, solicitudine, receptivitate, promptitudine, dar si integritate,
perseverentd, operativitate, rigurozitate, atentie la detalii, corectitudine, flexibilitate,
persuasiune, aptitudini de comunicare si relationare, orientare spre deservirea clientilor,
orientare spre rezultate, confidentialitate si responsabilitate.

Casierul tezaur reprezintd o calificare profesionald solicitatd pe piata muncii pe fondul
extinderii si modernizarii activitatii specifice de casierie, in conditiile de piata actuale fiecare
unitate trebuie sa obtind profit dintr-0 buna coordonare a numerarului, prin asigurarea cu
plafoane echilibrate, evidente corecte si complete, asigurarea masurilor de securitate si
prevenirea evenimentelor de risc. Scaderea expunerilor si riscurilor prin cunoasterea
responsabilitatilor impuse de fisa postului si ocupatia de casier tezaur.

Conditii de acces
Diploma de absolvire a invatamantului liceal sau document echivalent cu aceasta si un curs
de perfectionare in specialitatea activitatilor de casier tezaur.

Nivelul de studii minim necesar
Studii medii

Rute de progres
Prin absolvirea de studii superioare, a unor programe de formare profesionald si experienta,
poate sa devina Casier Sef, Coordonator de numerar.

Cerinte legislative specifice
Nu este cazul.

Titlul calificarii profesionale: Casier tezaur
Cod RNC:
Nivel EQF/CNC: 4/3
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Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
EQF/CNC

) .1 — 4/3
C1. Comunicare in limba oficiala;

. e e 4/3
C2. Comunicare in limbi straine;
C3. Competente de bazd in matematica, stiinta si 413
tehnologie;

. . 4/3

C4. Competente informatice;
C5. Competenta de a Invata, Af3
C6. Competente sociale si civice; 32
C7. Competente antreprenoriale; 32
C8. Competenta de exprimare culturala, 32
G1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la 3/2
Securitatea §i sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta;
G2. Aplicarea programului de cunoastere a 4/3
clientelei;
G3. Aplicarea normelor de asigurare a securitatii 4/3
informatiilor.
S1. Asigurarea aplicarii masurilor de securitate; 4/3
S2. Gestionarea activitatii de numerar; 4/3
S3. Monitorizarea activitatii procesatorului de 4/3
numerar;
S4. Prevenirea evenimentelor de risc; 4/3
S5. Administrarea serviciului de inchiriere casete 4/3
de valori,
S6. Intocmirea documentelor specifice activitatilor 4/3

de tezaur.

Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si
sandtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta

Cod:

Nivel EQF/CNC: 3/2

Credite:
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Deprinderi

Cunostinte

1.Identifica prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea in muncd cu
operativitate, in conformitate cu legislatia
nationala 1n vigoare si CU respectarea
instructiunilor de utilizare a echipamentelor
specifice din dotare, aplicabile in tezaurul
unitatii.

2.Inliturd situatiile de risc cu atentie si
responsabilitate, conform instructiunilor
interne specifice referitoare la securitate si
sanatate, prin utilizarea echipamentelor de
munca si a celor individuale de protectie,
cu  respectarea  prevederilor  legale
aplicabile.

3.Aplica procedurile de wurgentd si de
evacuare cu corectitudine si rapiditate, in
succesiunea prestabilita, respectand
procedurile specifice locatiei unde se
realizeaza activitatea curentd, conform
planului aprobat afisat la loc vizibil.

- instructiunile interne referitoare la securitatea
si sandtatea Tn munca specifice locului de
munca;

- notiuni privind legislatia de securitate si
sanatate in munca aplicabile activitatii,

- prevederile producatorului echipamentelor de
munca referitoare la securitatea si sanatatea in
munca;

- prevederi referitoare la securitatea si
sandtatea in munca si situatii de urgenta;

- planul de evacuare in caz de incendiu;

- proceduri de urgenta interne;

- proceduri de acordare a primului ajutor.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor Indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
superiorilor ierarhici.

e test scris;
e intrebari orale.

e Portofoliu.

Competenta profesionala: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte
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1.Analizeaza cu rigurozitate si
constiinciozitate, reglementarile legale si
interne in domeniul cunoasterii clientelei,
pentru asigurarea respectarii masurilor cu
privire la prevenirea spalarii banilor si
finantarii terorismului, in limita
competentelor prevazute in fisa postului si
in cadrul instruirilor organizate, in tezaurul
unitatii.

2.Identifica clasa de risc a clientilor cu
acuratete si consecventa, In conformitate cu

procedurile  interne  privind riscul,
reglementarile privind cunoasterea
clientelei in scopul prevenirii spalarii
banilor, folosind aplicatii informatice
specifice.

3.Raporteaza suspiciunile privind

tranzactiile bancare cu promptitudine si
discernamant numai catre persoanele
autorizate, conform reglementarilor legale
si interne privind prevenirea spalarii banilor
si a finantarii actelor de terorism, folosind
aplicatii informatice specifice.

4 .Furnizeaza informatii specifice despre
clienti cu responsabilitate numai catre
institutiile abilitate, conform
reglementdrilor interne de cunoastere a
clientelei.

reglementarile legale si interne privind
cunoasterea clientelei,

reglementdrile legale si interne privind
prevenirea spaldrii banilor si a finantarii
actelor de terorism;

reglementarile privind protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter

personal;
normele legale si  interne  privind
confidentialitatea datelor si  pastrarea
secretului;

aplicatii informatice specifice.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor Tndeplinind
cerintele de la locul de activitate;
simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
si/sau produselor realizate de catre
candidati din partea  superiorilor
ierarhici.

test scris;
intrebari orale.

portofoliu

Competenta profesionala: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte
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1.Asigurd securitatea informatiilor cu
confidentialitate, conform  procedurilor
specifice in domeniu, a celor privind
utilizarea sistemului informatic si sistemul
de administrare a informatiilor si
respectarea codului de conduitd, 1n
tezaurul unitatii.

2.Asigurd securitatea informatiilor
confidentialitate si vigilentd, avand
vedere  procedurile  specifice privind
administrarea riscului operational si a celor
privind masurile pentru situatii de urgenta,
cu respectarea prevederilor legale specifice
in vigoare, implicind comunicarea cu
colegii prin intermediul telefonului, faxului,
e-mail-ului, comunicarii directe etc.
3.Respecta  permanent  normele de
securitate a echipamentelor cu
responsabilitate, conform  procedurilor
specifice privind utilizarea sistemului
informatic si a celor privind masurile
pentru situatii de urgenta.

4.Respecta normele de securitate a
echipamentelor cu responsabilitate, 1in
functie de tipul de echipament, conform
codului de conduita.

5.Mentine securitatea  proceselor cu
seriozitate si rigurozitate, avand in vedere
procedurile specifice privind utilizarea
sistemului informatic, a celor privind
masurile pentru situatii de urgentd, In
functie de tipul procesului si cu respectarea
reglementdrilor legale specifice in vigoare.

proceduri specifice privind asigurarea
securitatii informatiilor;
proceduri  specifice privind utilizarea

sistemului informatic;

Codul de conduiti;

proceduri specifice privind sistemul de
administrare a informatiilor;

proceduri specifice privind masurile pentru
situatii de urgenta;

procedurile specifice privind administrarea
riscului operational;

reglementarile legale;

tipuri de informatii;

caracteristicile informatiei;

tipuri de echipamente;

tipuri de procese.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind e testscris
cerintele de la locul de activitate; e intrebdri orale
e simulare.
e portofoliu

Competenta profesionala: Asigurarea masurilor de securitate
Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi Cunostinte
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1.Nominalizeaza detinatorii de chei si cifru
cu responsabilitate, in conformitate cu
deciziile interne de functionare,
reglementdrile interne specifice privind
derularea  activitatii de tezaur i
reglementdrile interne  referitoare la
securitate §i  respectarea codului de
conduita in tezaurul unitatii.

2.Desemneazda modul de acces in camera
tezaur cu confidentialitate, conform
reglementarilor interne specifice, privind
accesul 1n tezaur §i in conditii de securitate
3.Verifica sistemul de securitate cu atentie
si vigilentd, In conformitate cu normele si
procedurile interne de verificare periodica a
sistemului de securitate si reglementarile
legale in vigoare privind securitatea in
incinta tezaurului.

4.Urmareste schimbarile codurilor de acces
in tezaur cu rigurozitate, in conformitate cu
reglementarile si procedurile interne de

verificare periodica a sistemului de
securitate, pentru asigurarea securitatii
tezaurului.

- normele si procedurile interne;
- codul de conduiti;

- reglementdrile legale cu privire la
cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementarile si procedurile interne de

verificare periodica a sistemului de securitate;

- normele legale i interne  privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar;

- reglementarile legale si interne privind
prevenirea si combaterea spaldrii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind
accesul in tezaur si derularea activitatii de
tezaur,

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatului indeplinind e test scris;
cerintele la locul de activitate; e intrebari orale.
e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici;
e simulare.
e portofoliu.
Competenta profesionala: Gestionarea activitatii de numerar
Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1.Asigurd necesarul de numerar cu |- normele si procedurile interne;
responsabilitate si confidentialitate, in | - codul de conduitd;
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functie de cerintele institutiei, conform
reglementdrilor interne specifice privind

derularea  activitatii de tezaur i
reglementdrile  interne  referitoare la
securitate §1  respectarea codului de
conduita in tezaurul unitatii.

2.Asigurda necesarul de numerar cu
confidentialitate 1n functie de nevoile

clientilor, cu respectarea reglementarilor
interne de securitate si reglementarilor
BNR privind functionarea tezaurului din
unitati.

3.Remite numerar cu corectitudine, cu
respectarea cerintelor de asigurare a limitei
de plafon prestabilita si cu respectarea
reglementdrilor specifice referitoare la
securitate, tinand cont de deciziile interne
ale institutiei de functionare a tezaurului.
4.Cumpara numerar in valutd cu rapiditate
si atentie la detalii, In functie de costurile
curente, raportate la costurile ce decurg din
contract, urmarind realizarea plafonului de
numerar impus la un cost prestabilit.
5.Vinde numerar in valuta cu operativitate
si vigilentd, in functie de costurile curente
raportate la costurile ce decurg din contract,
urmarind realizarea plafonului de numerar
impus la un cost prestabilit.

6.Urmareste plafonul de numerar cu
rigurozitate, in conformitate cu normele si
procedurile interne de coordonare a
plafonului de numerar in functie de
cerintele institutiei.

7.Analizeaza diferentele de numerar cu
seriozitate, in conformitate cu normele
legale privind prevenirea spalarii banilor si
combaterea finantarii actelor de terorism.

- reglementdrile legale cu privire la
cunoasterea clientelei,

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementarile si procedurile interne de

verificare periodica a sistemului de securitate;

- normele legale i interne  privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar;

- reglementarile legale si interne privind
prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind
accesul in tezaur si derularea activitatii de
tezaur;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatului indeplinind
cerintele la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/ superiori ierarhici;

e simulare.

e testscris;
e intrebari orale.

Portofoliu.
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Competenta profesionala: Monitorizarea activitatii procesatorului de numerar

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Controleazd fluxul de numerar cu
responsabilitate, conform  procedurilor
interne de coordonare numerar, functie de
cerintele institutiel, cu respectarea
plafonului de numerar transportat de catre
procesatorul de numerar.

2.Controleaza fluxul de numerar cu
responsabilitate  si  operativitate, cu

- normele si procedurile interne;

- codul de conduita;

- reglementdrile legale cu privire la
cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

- normele legale si interne  privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar,
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respectarea deciziilor interne de functionare
in relatia cu procesatorul de numerar si cu
respectarea reglementarilor interne
referitoare la securitate si normelor interne
legate de pastrarea secretului bancar.
3.Calculeaza  costurile de transport,
procesare si depozitare cu atentie la detalii
si corectitudine, cu respectarea
reglementarilor cu privire la plafonul de
numerar transportat $i cu respectarea
cerintelor de numerar pe unitate, avand in
vedere calitatea de servire a clientilor cu
numerar la cerere.

4.Calculeaza costurile de transport,
procesare si depozitare cu atentie la detalii,
si corectitudine in functie de contractul
incheiat cu procesatorul de numerar, cu
respectarea reglementdrilor interne de
securitate a transportului de numerar.
5.Urmareste ridicarea numerarului de la
comercianti, cu rigurozitate si
confidentialitate, cu respectarea
contractului de deservire a comerciantilor
cu privire la ridicarea numerarului, avand
in vedere asigurarea calitatii serviciului de
servire a comerciantilor cu numerar.
6.Urmareste ridicarea numerarului de la
comercianti cu rigurozitate si
confidentialitate, conform reglementarilor
si procedurilor interne referitoare la
securitate si cu respectarea de contractului
incheiat cu procesatorul de numerar.
7.Planifica alimentarile bancomatelor cu
promptitudine si rapiditate, in conformitate
cu reglementarile interne de coordonare a
numerarului  in functie de cerintele
institutiei si avand in vedere calitatea de
deservire a clientilor cu numerar.

- reglementarile

legale si interne privind

prevenirea spaldrii banilor si combaterea
finantarii actelor de terorism;

- reglementarile

interne specifice privind

derularea activitatii de tezaur;
- reglementari privind activitatea de securitate

bancara;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari

BNR.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatului indeplinind
cerintele la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici;

e simulare.

e test scris;
e Intrebari orale.

portofoliu.
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Competenta profesionala: Prevenirea evenimentelor de risc
Cod:

Nivel EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi Cunostinte
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1.Controleaza plafonul de numerar pe
casier cu rigurozitate si promptitudine,
conform reglementarilor legale si interne
referitoare la securitatea unitatii, in functie
de fluxul de numerar, cerintele clientilor si
respectarea codului de conduitd specific
postului ocupat in tezaurul unitatii.
2.Urmdreste evenimentele de risc cu
responsabilitate si  atentie la detalii,
conform normelor si procedurilor interne
de functionare a institutiei si respectarea
reglementarilor interne  referitoare la
securitate §i CU respectarea reglementarilor
legale si interne privind prevenirea spalarii
banilor si combaterea finantarii actelor de
terorism.

3.Verifica tezaurul cu seriozitate, acuratete
si operativitate, In conformitate cu normele
si procedurile interne de verificare
periodicd a sistemului de securitate si
reglementérile legale in vigoare privind
securitatea in incinta tezaurului, cu
respectarea codului de conduita.

5.Verifica tezaurul cu seriozitate si
operativitate, in functie de registrele
specifice completate si numerarul existent
in tezaur la un moment dat, respectiv alte
valori inregistrate in tezaur la momentul
verificarii.

- normele si procedurile interne;
- codul de conduiti;

- reglementdrile legale cu privire la
cunoasterea clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementarile si procedurile interne de

verificare periodica a sistemului de securitate;

- normele legale i interne  privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar;

- reglementarile legale si interne privind
prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind
accesul in tezaur si derularea activitatii de
tezaur;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionala sunt

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatului indeplinind
cerintele la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici;

e simulare.

e testscris;
e intrebari orale.

portofoliu.

Competenta profesionala: Administrarea serviciului de inchiriere casete de valori

Cunostinte

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi
1.Desemneaza detindtorii de chei cu
responsabilitate  §1  rigurozitate, in

- normele si procedurile interne;
- codul de conduita;
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conformitate cu normele si procedurile
interne cu privire la securitatea si
administrarea serviciului de inchiriere a
casetelor de valori in tezaurul unitatii.
2.Depoziteaza cheile cu discernamant si
confidentialitate, conform normelor si
procedurilor interne de depozitare in
sigurantd a cheilor si regimului folosirii
acestora de catre personalul autorizat din
institutie.

3.Inregistreazd casetele de valori cu
seriozitate si atentie la detalii, conform

procedurilor si normelor interne si a
deciziilor interne de functionare, cu
respectarea reglementarilor interne

referitoare la securitatea informatiei.

4 Efectueaza controlul intern cu
rigurozitate, in conformitate cu normele si
procedurile interne de functionare a
serviciului de inchiriere a casetelor de
valori si de control al documentelor si
registrelor specifice.

5.Asigura valorile inregistrate in casetele de
valori cu corectitudine, in conformitate cu
normele §i  procedurile interne de
functionare a serviciului de inchiriere a
casetelor de valori, cu respectarea
reglementdrilor interne referitoare la
securitatea valorilor inregistrate.

- reglementarile legale cu privire la
cunoasterea clientelei,

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementdrile si procedurile interne de

verificare periodica a sistemului de securitate;

- normele legale i interne  privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar;

- reglementarile legale si interne privind
prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind
accesul in tezaur si derularea activitatii de
tezaur;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatului indeplinind
cerintele la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici;

e simulare.

e testscris;
e Intrebari orale.

portofoliu.
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Competenta profesionali: Intocmirea documentelor specifice activitatilor de tezaur

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1.Inregistreaza informatii specifice | - normele si procedurile interne;

activitatii de tezaur cu responsabilitate si
corectitudine, in conformitate cu normele
interne de inregistrare a informatiilor in
registre speciale, normele interne privind
confidentialitatea datelor §i pastrarea
secretului bancar si reglementarile privind

operatiunile de casa din unitati si
functionarea tezaurului din unitati.
2Urmareste efectuarea controlului

registrelor cu seriozitate si operativitate, in
conformitate cu normele si procedurile
interne de urmdrire a  continuitatii de
inregistrare a informatiilor in registrele
speciale.

3.Urmareste efectuarea controlului
registrelor cu seriozitate si operativitate, in
functie de reglementarile specifice de
functionare a tezaurului si reglementarile
interne referitoare la  securitatea
informatiilor.

3.Arhiveaza documentele cu rigurozitate si
atentie la detalii, conform normele si
reglementdrile de arhivare a documentelor
cu respectarea normelor legale in vigoare,
privind  confidentialitatea  datelor  si
pastrarea secretului bancar.

- codul de conduiti;

- reglementdrile legale cu privire la
cunoasterea clientelei,

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementarile si procedurile interne de

verificare periodica a sistemului de securitate;

- normele legale si interne  privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar;

- reglementarile legale si interne privind
prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- reglementarile interne specifice privind
accesul in tezaur si derularea activitatii de
tezaur;

- reglementari privind arhivarea documentelor;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

Metode de evaluare

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatului indeplinind
cerintele la locul de activitate;

e rapoarte de calitate asupra procesului
realizat de catre candidati din partea
colaboratorilor/superiori ierarhici;

e simulare.

e test scris;
e intrebari orale.

portofoliu.
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