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Responsabilitatea pentru continutul standardului ocupational revine Comitetului
Sectorial Activitati financiare, bancare, de asigurari

Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltarii analizei ocupationale
pentru aria ocupationala Casier valuta, grupa COR 4211 — Casieri de banca si
asimilati.

Ocupatia avuta in vedere in stabilirea ariei ocupationale este:
Casier valuta cod COR 421102

Ocupatia Casier valuta face parte din categoria functiilor de executie la nivelul sediilor
secundare (sucursale, agentii, puncte de lucru) ale institutiilor de credit sau institutiilor
financiare nebancare.

Ocupatia Casier valuta presupune urmatoarele responsabilitati majore:
- aplicarea masurilor de securitate ;
- gestionarea numerarului in valuta si in lei;
- realizarea operatiunilor de plati si incasari in valuta si in lei;
- prevenirea evenimentelor de risc.

De asemenea, pe baza responsabilitatilor sale, casierul valuta indeplineste o multitudine de
atributii concrete, cum ar fi:

- deschide tezaurul;

- actualizeaza codurile de acces;

- inchide tezaurul,

- alimenteazd cu numerar casa operativa;

- remite numerarul in tezaur;

- stabileste fluxul de numerar;

- urmareste incadrarea in plafonul de numerar;

- verifica clientul;

- numara numerarul sub forma de valuta si lei;

- Inregistreaza in sistem operatiunea cu numerar efectuata in valuta sau lei,
- aplica cursul de schimb valutar;

- elibereaza chitanta de numerar;

- identifica bancnotele false;

- inregistreaza fluxurile de numerar in valuta sau lei,

- intocmeste rapoartele specifice;

- arhiveaza documentele.

Activitatile aferente ocupatiei au un grad ridicat de complexitate. Specificul muncii de
interfata cu clientul la ghiseu, indiferent daca activitatea este localizata intr-un spatiu de
lucru deschis sau inchis, presupune abilitati corespunzatoare de comunicare si
interrelationare, solicitudine, proactivitate, operativitate, atentie in relatia cu clientul.



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unititi de competenta

Nivel de
responsabilitate

si autonomie

EQF/CNC
Unitati de competenta cheie
Titlul unitatii 1: Comunicare in limba oficiala; 4/3
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi straine; 4/3
Titlul unitatii 3: Competente de baza In matematica, stiintd si tehnologie; 4/3
Titlul unitatii 4: Competente informatice; 4/3
Titlul unitatii 5: Competenta de a invata; 4/3
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice; 32
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale; 3/2
Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturala. 3/2
Unitati de competenta generale
Titlul unitatii 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si 4/3
sdndtatea in munca s1 in domeniul situatiilor de urgents;
Titlul unitatii 2: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei; 4/3
Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor. 4/3
Unitati de competenta specifice
Titlul unitatii 1: Aplicarea masurilor de securitate; 4/3
Titlul unitatii 2: Gestionarea numerarului in valuta; 43
Titlul unitatii 3: Realizarea operatiunilor de plat i S i incasari in valuta; 4/3
Titlul unitatii 4: Prevenirea evenimentelor de risc. 4/3




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

(unitate de competentad generald)

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

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii
descrise de elementul de
competenta

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

1.Identifica  prevederile
legale referitoare la
Securitate si Sanatate in
Munca

1.1.Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sanatate in Munca sunt
identificate in conformitate cu
legislatia nationald in vigoare.
1.2.Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sanatate in Munca sunt
identificate conform
instructiunilor interne
referitoare la securitatea si
sdndtatea in munca specifice.
1.3.Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sanatate in Munca sunt
identificate  conform  cu
instructiunile producatorului
de utilizare a echipamentelor
din dotare.

Identificarea prevederilor
legale referitoare la Securitate
si Sanatate in Munca se face
Cu operativitate.

2.Inlatura
risc

situatiile de

2.1.Situatiile de risc sunt
inlaturate in conformitate cu

reglementdrile  legale in
vigoare.

2.2 Situatiile de risc sunt
inlaturate conform
instructiunilor interne
specifice referitoare la

securitatea si sdndtatea 1In
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 si
responsabilitate.

3.Aplica procedurile de
urgenta si de evacuare

3.1.Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate In
succesiunea prestabilita,

Aplicarea  procedurilor de
urgentd si de evacuare se
realizeaza cu corectitudine si




respectand procedurile | cu rapiditate.
specifice locului de munca.
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 nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau sucursale

bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate, cu
echipamente de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in valuta.
-activitat ile se desfds oara individual sau in echipd, in contexte diferite de timp, prin
autogestionarea si asumarea responsabilitatii pentru realizarea activitatilor si adaptarea
atitudinilor proprii la circumstante pentru rezolvarea problemelor apérute in cadrul
procesului de aplicare a prevederilor legale referitoare la securitatea i sdnatatea in munca
si in domeniul situatiilor de urgenta.

Gama de variabile:

Documentatie: Reglementari de Securitate si Sdnatate in Munca, instructiunile interne
referitoare la securitatea in munca specifice locului de munca, proceduri interne specifice
locului de munca.

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

Echipamente de prim ajutor usor accesibile §i semnalizate corespunzator.

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

Tipuri de instructaje: instructaj periodic pe elementele de securitate ale valutelor;

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

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

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

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

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

Cunostinte:

- instructiunile interne referitoare la securitatea i sdnatatea in munca specifice locului de
munca;

- notiuni privind legislatia de securitatea i sdnatate in munca aplicabile activitatii;
- prevederile producatorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea si
sanatatea In munca;

- specificul locului de munca;

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

- planul de evacuare in caz de incendiu;

- proceduri de urgenta interne;

- reglementari si norme BNR;

- proceduri de acordare a primului ajutor.




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

Nivelul de

responsabilitate si
autonomie EQF/CNC:

4/3
Elemente de Criterii de realizare asociate Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise | modului de indeplinire a

de elementul de competenta

activitatii descrisa de
elementul de competenta

1.Analizeaza 1.1.Reglementarile legale si | Analizarea reglementarilor se
reglementarile interne in domeniul cunoasterii | realizeazi cu  rigurozitate si
legale _si interne in | clientelei sunt analizate pentru | -ons tiinciozitate.
domeniul asigurarea respectarii masurilor ’
cunoasterii cu privire la prevenirea spalarii
clientelei banilor si finantarii

terorismului.

1.2.Reglementarile legale si
interne in domeniul cunoasterii
clientelei sunt analizate prin
utilizarea surselor interne si
externe de informare.
1.3Reglementérile 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.

2.Identifica clasa | 2.1.Clasa  de  risc  este
de risc a clientilor | identificatd ~ prin verificarea
identitatii pe baza documentelor
din categoria celor mai greu de
falsificat sau de obtinut pe cale
ilicita sub un nume fals.
22Clasa de risc  este
identificata  prin obtinerea a
unor informatii minime
obligatorii despre client.
23.Clasa de risc  este
identificata folosind aplicatii
informatice specifice.

Identificarea clasei de risc s
realizeazd cu  acuratete i
consecventa.

3.Raporteaza 3.1.Suspiciunile sunt raportate
suspiciunile privind | conform reglementarilor legale si
tranzactiile interne  privind prevenirea
financiare spalarii banilor si a finantarii

actelor de terorism.
3.2.Suspiciunile sunt raportate

Suspiciunile sunt raportate cu
promptitudine si discernamant.




numai catre persoanele
autorizate, conform normelor
interne ale institut iei.

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

autoritati.
4.Furnizeaza 4.1.Informatiile specifice despre | Furnizarea informatiilor
informatii specifice |clienti sunt furnizate conform | specifice despre clienti se face
despre clienti reglementarilor  interne  de | cu responsabilitate.

cunoastere a clientelei si a
politicii interne ale fiecdrei
institutii.

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 nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau
sucursale bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate, cu
echipamente de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in valuta.
Activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, in contexte diferite de timp, prin
autogestionarea si asumarea responsabilitatii pentru realizarea activitatilor si adaptarea
atitudinilor proprii la circumstante pentru rezolvarea problemelor apérute in cadrul
procesului de identificare a clientului.

Gama de variabile:

Politici si proceduri in 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 §i comunicare, pentru a preveni i a impiedica operatiunile
suspecte de spalarea banilor sau finantarea terorismului.

Documente din categoria celor mai greu de falsificat sau de obtinut pe cale ilicitda sub un
nume fals.

Reglementari legale si interne:

- legislatia primara;

- regulile, regulamente si standardele emise de BNR;

- 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 Tnalt 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 catre persoana responsabild cu prevenirea spalarii banilor;
- date transmise catre autoritati etc.

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

Autoritati:

- Banca Nationala a Romaniei;

- Comisia Nationald a Valorilor Mobiliare;

- Comisiei de Supraveghere a Asigurdrilor;

- 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;

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

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

- regulile, regulamente si standardele emise de BNR;

- aplicatii informatice specifice.




Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor

(unitate de competenta generald)

Nivelul de
responsabilitatea

si autonomie
EQF/CNC : 4/3

Elemente de Criterii de realizare Criterii de realizare asociate
competenta asociate rezultatului modului de indeplinire a
activitatii descrise de activitatii descrisa de
elementul de competenta | elementul de competenta
1.Asigura 1.1.Securitatea informatiilor | Asigurarea securitatii
securitatea se asigura conform | informatiilor se realizeazd cu
informatiilor procedurilor specifice | confidentialitate si vigilenta.
privind asigurarea
securitatii informatiilor si a
celor privind utilizarea

sistemului informatic.
1.2.Securitatea informatiilor
se asigura cu respectarea
codului de conduitd 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 asigurd 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. Respectd normele

de securitate
echipamentelor

2.1.Normele de securitate a
a | echipamentelor sunt
respectate aplicandu-se
procedurile specifice
privind utilizarea sistemului
informatic.

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

Respectarea normelor de
securitate a echipamentelor se
realizeazd permanent 1 cu

responsabilitate




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
securitatea se mentine conform | se 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 nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau
sucursale bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate,
cu echipamente de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in
valuta

Activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, in contexte diferite de timp, prin
autogestionarea si asumarea responsabilitatii pentru realizarea activitatilor de
asigurare a securitatii informatiilor.

Gama de variabile:

Securitatea informatiilor se asigura:
- in cadrul institutiei;
- in afara acesteia.

Asigurarea securitatii informatiilor implicd comunicarea cu clientul intern prin
intermediul: telefonului; 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: (echipament de verificare valuta, case de bani, tehnica de
calcul si componentele ei; echipamente de comunicatii etc.)
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Tipuri de procese:

- derularea de operatiuni;

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

-regulile, regulamente si standardele emise de BNR

- reglementarile legale referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal.
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Aplicarea masurilor de securitate
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie

4/3

Elemente de competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1.Preia numerarul in
valuta

1.1.Numerarul in valuta este preluat
in conformitate cu deciziile interne
de funct ionare S i reglementarile
specifice privind derularea
activitat ii de tezaur.

1.2.Numerarul in valuta este preluat
cu  respectarea instruct iunilor
interne referitoare la securitate.
1.3.Numerarul in valuta este preluat
de la casierul tezaur, prin
inregistrarea numerarului 1n valuta,
pe gestiunea proprie.

Preluarea numerarului in
valuta se realizeaza cu
atent ie si
responsabilitate.

2. Actualizeaza codurile
de acces

2.1. Codurile de acces sunt
actualizate in conformitate cu
normele legale s i interne privind
confident ialitatea datelor s i
pastrarea secretului bancar .

2.2. Codurile de acces sunt
actualizate conform reglementarilor
legale in vigoare privind securitatea
in incinta tezaurului;

2.2. Codurile de acces sunt
actualizate cu respectarea
prevederilor, reglementarilor S i
procedurilor interne de verificare
periodicd a sistemului de securitate,
in limita competent elor prevazute
in fis a postului.

Actualizarea codurilor de
acces se realizeaza cu
confident ialitate.

3. Preda numerarul in
valuta

3.1.Numerarul in valutd este predat
avand 1n vedere reglementdrile
interne specifice privind derularea
activitat ii de casierie.
3.2.Numerarul in valutd este predat
in conformitate reglementdrile in
vigoare privind securitatea de
predare a numerarului in valuta.
3.3.Numerarul in valutd este predat
prin  inregistrarea numerarului n
valutd in casa de circulatie.

Predarea numerarului in
valuta se realizeaza cu
seriozitate S i
rigurozitate.

Contexte:
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-Activitatea se realizeaza la nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau sucursale
bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate, cu echipamente




de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in valuta.

Activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, intr-un context foarte bine reglementat
din punct de vedere legal s i deplin structurat.

Gama de variabile:

Tipuri de informat ii: informat ii privind casieria; rapoarte; casa de bani, registre de valuta;
inregistrari contabile; chei; cifru; coduri de acces; sistem de alarma antiefract ie; sistem de
inregistrare; Sistem de control acces

Tipuri de registre: registre de tezaur, registre de valori; registru de intrare/ies ire in/din
tezaur;registrul de casa in valuta.

Tipuri de valori regasite in tezaur: inventar pe lei;inventar pe valute;cecuri;bilete la ordin;
monede metalice;chei ATM.

- Procesele de lucru — identificare falsuri, sortare numerarului in valuta, cum ar fi desigilarea
si deschiderea, presupun lucru exclusiv in echipa, fiind constituita doar din personal
autorizat.

- Det indtorii de chei si cifru sunt numit i prin decizie internd de catre directori,
reprezentant i desemnat i cu puteri de decizie

- Accesul in tezaur, la inceputul sau la sfarsitul activitatii, sau ori de cate ori este nevoie se
consemneaza in registrul de evidenta a accesului in tezaur.

- Actualizarea codurilor de acces se realizeaza in baza bunei cunoasteri a bazei de date
specifice si a limitelor de competenta ce revin operatorilor.

Tipuri de wvalori regasite in registrul de tezaur: inventar toate valutele: USD,
EUR,GBP,CHF etc; cecuri, bilete la ordin, monede metalice in valuta, chei ATM.

Cunostinte:

- reglementarile S i procedurile interne de verificare periodica a sistemului de securitate;
- normele legale s i interne privind confident ialitatea datelor s i pastrarea secretului bancar;

- reglementdrile B.N.R. privind operatiunile cu numerar in valuta;

- codul de conduita;

- deciziile interne de funct ionare;

- regulamentul de Organizare s i Funct ionare;

- tehnica inregistrarilor gestionare si contabile pentru evidentierea operatiunilor efectuate.
- reglementdrile in vigoare privind securitatea in incinta tezaurului.

- reglementdrile si procedurile interne de verificare periodica a sistemului de securitate;
- reglementarile legale si interne privind prevenirea si combaterea spaldrii banilor si a
finant arii actelor de terorism;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR.
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Gestionarea numerarului in valuta
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie

4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1.Alimenteaza cu
numerar in valuta casa
operativa

1.1.Casa operativa este alimentata cu
numerar in valutd cu respectarea
plafoanelor zilnice de alimentare
stabilite de catre institut ie.

1.2.Casa operativa este alimentata
Cu numerar in valuta 1in
conformitate cu normele si
procedurile interne.

1.3.Casa operativa este alimentata
cu numerar 1in valuta de la casierul
tezaur.

Alimentarea casei
operative se realizeaza
cu responsabilitate.

2.Remite numerarul in
valuta

2.1.Numerarul in valuta este remis
catre casierul tezaur cu respectarea
plafoanelor zilnice stabilite de cétre
institut ie.

2.2.Numerarul 1in valuta este remis
catre casierul tezaur in conformitate
cu normele s i procedurile interne,
avand in vedere deciziile interne de
funct ionare a casieriei.
2.3.Numerarul 1in valuta este remis
catre casierul tezaur, respectand
plafoanele de asigurare stabilite pe
punctul de lucru.

Remiterea  numerarului
in valutd se realizeaza
Cu rigurozitate.

3.Stabileste fluxul de
numerar

3.1.Fluxul de numerar este stabilit
avand in vedere plafoanele zilnice
stabilite de catre institut ie, pentru
fiecare punct de lucru.

3.2.Fluxul de numerar este stabilit
conform normelor s i procedurilor
interne si de controlul intern al
costurilor, in funct ie de cerint ele
institut iei.

3.3.Fluxul de numerar este stabilit in
conformitate cu cerint ele de
asigurare de plafon.

Stabilirea fluxului de
numerar se realizeaza cu
corectitudine si
discernamant.
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4.Urmares te plafonul

4.1.Plafonul de numerar este urmarit
conform normelor s i procedurilor
interne, in funct ie de cerint ele

Urmarirea incadrarii In
plafonul de numerar se
realizeaza cu precizie.




institut iei.

4.2 Plafonul de numerar este urmarit
prin verificarea concordant ei
soldurilor cu limitele stabilite.
4.3.Plafonul de numerar este urmarit
prin rapoarte de control interne,

Contexte:

-Activitatea se realizeaza la nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau
sucursale bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate, cu
echipamente de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in valuta.

Gama de variabile:

Plafonul de casa este suma maximala pe care o det ine un casier in vederea acoperirii
plat ilor zilnice si sunt reevaluate din punct de vedere risc periodic

Plafoanele maxime de numerar sunt stabilite pe fiecare valuta, la nivel de unitate/tezaur si
separat pentru fiecare ghis eu operativ si pentru ATM - uri.

Plafonul de casé se calculeaza informatic ca o valoare medie a plat ilor lunare plus marja
de risc.

Elemente de siguranta la bancnotele romanes ti:

- fereastra transparenta ;

- fir de sigurant a;

- element de suprapunere;

- banda iridescenta;

- microtext;

- imprimare vizibila in lumina ultravioleta;

- Imprimare aurie;

- imprimare in relief;

- imagine latenta;

- microperforatii;

- cerneala, care isi schimba culoarea.

Elemente de sigurant a euro:

- perforatiile: in holograma se observa conturat simbolul euro.

- firul de siguranta: este prins in hartia bancnotei, se vede ca o linie intunecata;

- numarul care isi schimba culoarea: valoarea numerica de pe verso-ul bancnotelor de 50,
100, 200 si 500 Euro isi schimba culoarea de la mov la verde sau maro;

- holograma: pe bancnotele de 50, 100, 200 si 500 Euro holograma se schimba intre
valoarea numerica si imaginea unei ferestre sau a unei usi, iar in fundal se vede un
curcubeu din cercuri concentrice;

- element de suprapunere fatd verso: imaginea de pe fatd si de pe verso se imbina perfect
in forma unui numadr care se poate vedea intreg dacd bancnota este tinutd in lumina.
Elementele de siguranta in cazul USD:

- banda de sigurantd — vizibila dacd se tine bancnota in lumind, are inscrisa valoarea si
USA, iar la lampa cu ultraviolete se vede 1n galben auriu;

- cerneala care isi schimba culoarea de la culoarea cuprului la verde;

- imaginea n ,,apa” — bancnota tinuta in lumind are o imagine conturata, imaginea se

vede de pe ambele parti ale bancnotei.

Cunostinte:

- normele si procedurile interne de coordonare numerar in funct ie de cerint ele
institut iei;

- elementele de sigurant a ale tuturor valutelor ;

- normele s i procedurile interne de coordonare numerar in funct ie de cerint ele
institut iei;
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- plafoanele zilnice fixate pe tezaur, plafoanele individuale de alimentare cu numerar
aprobate pe casier, cumulat pe toate valutele;

Realizarea operat iunilor de plit i § i incasiri in valuta

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie :4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1.1dentifica clientul

1.1. Clientul este identificat in
conformitate cu procedurile interne
specifice de identificare a client ilor
si a tipului de client 1i.

1.2. Clientul este identificat in
functie de elementele de

siguranta pe tipuri de acte de
identitate si pe tipuri de clienti.

1.3. Clientul este identificat
respectand reglementarile legale S i
interne privind prevenirea s i
combaterea spalarii banilor S i a
finant arii actelor de terorism.

1.4 Clientul este identificat prin
analizarea atenta a informat iilor
prezentate de client cu cele din baza
de date a institutiei.

Identificarea clientului se
realizeaza cu amabilitate
si promptitudine.

2. Numara bancnotele
in valuta

2.1. Valuta este numarata utilizand
dispozitivele de lucru cu numerar si
cele de verificare a elementelor de
securitate.

2.2. Valuta este numarata conform
procedurilor de lucru cu numerar.

Numararea valutei se
realizeaza cu atentie si
responsabilitate.

3. Inregistreaza
conturi  numerarul
valuta

in
n

3.1.Numerarul in valuta este
inregistrat ~ conform  cerint elor
sistemului informatic.

3.2 Numerarul in  valuta
inregistrat in funct ie de
operat iunii cu numerar.
3.3.Numerarul in valuta este
inregistrat  utilizdnd aplicatiile
informatice specifice de lucru din
sistemul informatic al bancii
pentru tipurile de clienti.

este
tipul

Inregistrarea in conturi a
numerarului in valuta se
realizeaza cu
corectitudine.
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5. Elibereaza chitant a | 5.1 Chitant a pentru operatiunea Eliberarea chitantei de
pentru operatiunea efectuata este eliberata cu asigurarea | numerar se realizeaza cu
efectuata corectitudinii completarii operativitate.
documentelor specifice.

5.2 Chitant a pentru operatiunea
efectuata este eliberata conform cu
procedurile de lucru prevazute prin
instructiuni, normele si
regulamentele de lucru ale institutiei
precum si reglementarile BNR.

Contexte:
-Activitatea se realizeaza la nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau

sucursale bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate, cu
echipamente de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in valuta.
Activitat ile se desfas oara individual sau in echipa, intr-un context foarte bine
reglementat din punct de vedere legal s i deplin structurat.

Gama de variabile:

Tipuri de client i:

- persoane fizice: romane, minori, rezidente/ nerezidente, straine;

- persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale si familiale;

- persoane fizice care exercitd profesii liberale/liber profesionistii: arhitecti, experti
judiciari, medici, asistenti medicali, avocati, notari publici, executori judecatoresti,
psihologi, agenti de asigurare, farmacisti, experti contabili si contabili autorizati;

- institutiile publice;

- organizatii nonprofit: asociatii, fundatii, federatii, partide politice, culte religioase,
sindicate, patronate, asociatii de proprietart;

- regii autonome;

- societati comerciale rezidente,sucursald, agentie, reprezentanta;

- societdti comerciale nerezidente;

- companii offshore;

- companii /societati nationale;

- grupuri de interes economic;

- institutii de credit;

- institutii financiare nebancare (IFN);

- institutii financiare;

- fonduri mutuale;

- fonduri de pensii;

- societati de asigurare-reasigurare;

- societati cooperative;

- societati agricole;

- organizatii internationale;ambasade, consulate si alte reprezentante;

- persoane juridice straine fara scop patrimonial,

- IMM-uri;

- microintreprinderi etc.

- tipuri de operatiuni cu numerar in valuta: depuneri si retrageri, pléti facturi cu numerar,
incasari de rate credite, rate leasing, prime de asigurare, alimentari card,;

- verificarea identitatii clientului se realizeaza pe baza documentelor de identitate,
emise de o autoritate oficiala;

-dispozitivele de lucru cu numerar (mas inile de numarat) si cele de verificare ale
elementelor de securitate a bancnotelor.
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Cunostinte:

- normele si procedurile interne privind produsele institutiei;

- tipologia clientilor bancari conform normelor interne;

- codul de conduita;

- legislat ia fiscala pentru tipurile de client i;

- 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;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari BNR;

- Regulamentul de Organizare s i Funct ionare.
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Prevenirea evenimentelor de risc operational

(unitate de competenta specificd)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie

4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

Criterii de realizare
asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrise de elementul
de competenti

1. Identifica bancnotele
false

1.1 Bancnotele false sunt identificate
prin examinarea elementelor de
sigurantd comparativ cu cele ale
specimenelor corespunzatoare,
precum si prin utilizarea masinilor si
echipamentelor de verificare a
elementelor de siguranta ale
valutelor si ale leilor, aflate in
dotarea unitatii

1.2 Bancnotele false sunt identificate
conform cu reglementarile elaborate
de BNR privind operatiunile cu
numerar §i operatiunile de casa

Identificarea bancnotelor
false se realizeaza cu
rigurozitate.

2. Verifica elementele
de sigurant a a
bancnotelor

2.1.Elementele de sigurant a a
bancnotelor sunt verificate prin
aplicarea normelor de lucru privind
activitatea cu numerar.

2.2. Elementele de sigurant d a
bancnotelor sunt verificate conform
reglementarilor elaborate de BNR
privind operatiunile cu numerar.
2.3. Elementele de sigurant d a
bancnotelor sunt verificate utilizand
echipamentele specifice din dotarea
unitatilor de casierie.

Verificarea elementelor
de siguranta a
bancnotelor se
realizeaza cu
corectitudine.

3. Monitorizeaza
fluxurile de numerar in
valuta

3..1.Fluxurile de numerar sunt
monitorizate respectand normele s i
procedurile interne privind
operatiunile cu numerar si
operatiunile de casa

3.2.Fluxurile de numerar sunt
monitorizate in conformitate cu
reglementarile legale S i interne
privind prevenirea spalarii banilor si
finant arii actelor de terorism.

3.3. Fluxurile de numerar sunt
monitorizate in functie de situatiile si
rapoartele controlului intern.

Monitorizarea fluxurilor
de numerar se realizeaza
Cu acuratet e.
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4.Intocmes te 4.1.Rapoartele  specifice  sunt | Intocmirea  rapoartelor
rapoartele specifice intocmite conform politicii interne a | specifice se realizeaza cul
institut iei privind sistemul de | responsabilitate.
raportare S i evident a.
4.2.Rapoartele specifice sunt
intocmite cu respectarea principiilor
privind controlul incrucisat al
operatiunilor efectuate.
4.3.Rapoartele specifice sunt
intocmite conform legislatiei in
vigoare si a reglementarilor BNR in
domeniul operatiunilor cu numerar
si a celor de casa.

5.Arhiveaza 5..1.Documentele sunt arhivate in | Arhivarea documentelon
documentele conformitate cu normele S i | serealizeaza cu strictete.
reglementarile legale privind
clasificarea, stocarea S i arhivarea
documentelor

5.2.Documentele  sunt  arhivate
conform normelor s i procedurilor
interne de lucru privind modul de
arhivare

Contexte:

-activitatea se realizeaza la nivelul ghiseului de valuta cat la nivel de agentii sau sucursale
bancare ale altor institut ii financiare nebancare, incinte special amenajate, cu
echipamente de verificare valuta acolo unde se deruleaza operatiuni cu numerar in valuta

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

Gama de variabile:

- tipurile de clienti: persoane fizice sau juridice, rezidenti sau nerezidenti

- tipurile de operatiuni: de casa, de achizitii, de valuta;

- tipurile de documente de evidentd specifice operatiunilor cu valuta: formulare,
chitant e, declarat ii, copii acte identitate

- tipurile de documente specifice evidentei de arhiva: registre, jurnale, rapoarte

- tipurile de documente specifice operatiunilor de ghiseu ce se supun procesului zilnic de
arhivare.

- modurile de arhivare a documentelor, respectiv pe suport de hartie.

Cunostinte:

- reglementarile legale ale BNR privind operatiunile cu numerar

- reglementarile legale si procedurile interne privind evidenta operatiunilor de ghiseu;

- reglementarile legale si procedurile interne de lucru privind arhivarea documentelor

- eclementele de siguranta ale bancnotelor utilizate la casierie, precum si modul de
operare cu echipamentele din dotare utilizate la depistarea falsurilor

- principiul celor 4 ochi, specific operatiunilor de casa in activitatea de control intern;

- aplicatiile informatice specifice activitatii de ghiseu monitorizate de banca

- procedurile interne de lucru privind securitatea informatiilor.
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Titlul calificarii profesionale

Casier valuta

Descriere

Calificarea Casier valuta presupune un complex de activitati si proceduri sistematice ce au
ca obiect numerarul in valuta. In acelasi timp, prin calificarea sa, casierul valuti trebuie sa
garanteze clientilor atat autenticitatea numerarului oferit din casieria proprie, cat si
corectitudinea tuturor operatiilor efectuate pentru acestia.

In vederea indeplinirii acestor atributii, casierul valuta trebuie si dea dovada de politete,
diplomatie, amabilitate, solicitudine, receptivitate, dar si integritate, perseverenta,
operativitate, flexibilitate, persuasiune, aptitudini de comunicare si relationare, orientare
spre deservirea clientilor si responsabilitate.

Motivatie

Casierul valutd a devenit o ocupatie tot mai solicitata pe piata muncii sectorului serviciilor
financiare, datorita liberalizarii pietei valutare si dezvoltarii fluxurilor comerciale,
financiare si de persoane la nivel global, in conditiile in care activitatea casierului valuta

se poate desfasura numai in cadrul reglementat al institutiilor financiare bancare si
nebancare.

Conditii de acces

Diploma de absolvire a invatamintului liceal sau document echivalent cu aceasta si
formare profesionalda in domeniul activitétilor cu numerar

Nivelul de studii minim necesar

Studii medii

Rute de progres

Prin urmarea unor programe de formare profesionald in domeniul activitatilor de casierie
si dobandirea de experientd profesionala, casierul de valutd poate promova la locul de

munca, devenind coordonator al activitatii de tezaur.

Cerinte legislative specifice
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Titlul calificarii profesionale: Casier valuta

Cod RNC:
Nivel EQF/CNC: 4/3

Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
EQF/CNC
. .1 — 3/2
C1.Comunicare in limba oficiala;
. ey e 312
C2.Comunicare in limbi straine;
C3.Competente de bazad in matematica, stiintd si 3/2
tehnologie;
C4.Competente informatice; 812
CS5.Competenta de a invata; 4/3
) C o 3/2
C6.Competente sociale si civice;
ola- 3/2
C7.Competente antreprenoriale;
C8.Competenta de exprimare culturala. 32
G1. Aplicarea prevederilor legale referitoare la 4/3
securitatea si sandtatea in muncad 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.Aplicarea masurilor de securitate; 4/3
S2. Gestionarea numerarului in valuta; 4/3
S3. Realizarea operatiunilor de plati si incasari in 4/3
valuta;
S4. Prevenirea evenimentelor de risc. 4/3

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

Cod:
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Nivel EQF/CNC: 4/3

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica prevederile legale referitoare la
securitatea si sanatatea Tn munca cu
operativitate, In conformitate cu legislatia
nationala 1n vigoare, cu instructiunile interne
specifice referitoare la securitatea si sanatatea
in munca, precum si cu instructiunile de
utilizare date de producatorul echipamentelor
din dotare, atat la ghiseul de schimb valutar,
cat i in cadrul tezaurului, in agentiile sau
sucursalele bancare si in institutii financiare
nebancare, in incinte special amenajate, acolo
unde se deruleaza operatiuni cu numerar in
valuta si lei.

2. Actioneaza pentru inlaturarea situatiilor de
risc cu atentie si responsabilitate, conform
instructiunilor interne specifice referitoare la
securitatea si sandtatea in munca, prin
utilizarea echipamentelor de munca si a celor
individuale de protectie conform prevederilor
legale aplicabile.

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

- instructiunile interne referitoare la securitatea
si sanatatea in munca specifice locului de
munca;

- notiuni privind legislatia de securitate si
sanatate Tn munca aplicabila activitatii;

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

- prevederi referitoare la securitatea si
sdndtatea 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 aceastd competentd

profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea  candidatilor  Indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

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

e testscris;
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, atat la ghiseul de
schimb valutar, cat si in cadrul tezaurului,
in agentiile sau sucursalele bancare si in
institutii financiare nebancare, in incinte
special amenajate, acolo unde se deruleaza
operatiuni cu numerar in valuta si lei.

2. Identifica clasa de risc a clientilor cu
acuratete si consecventd, 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 financiare cu promptitudine si
discerndmant, 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;

- reglementarile legale si interne privind
prevenirea spalarii 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
secretulut;

- aplicatii informatice specifice.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
si/sau produselor realizate de catre

e testscris;
e Intrebari orale.

candidati din partea  superiorilor
ierarhici.
e portofoliu
Competenta profesionala: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor
Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:
| Deprinderi | Cunostinte
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1. Asigura securitatea informatiilor cu
confidentialitate, conform procedurilor
specifice in domeniu, celor privind
utilizarea sistemului informatic si sistemul
de administrare a informatiilor si cu
respectarea codului de conduita, atat la
ghiseul de schimb valutar, cat si in cadrul
tezaurului, in agentiile sau sucursalele
bancare si in institutii financiare nebancare,
in incinte special amenajate, acolo unde se
deruleaza operatiuni cu numerar in valuta si
lei.

2. Asigura securitatea informatiilor cu
vigilenta, avand in vedere procedurile
specifice privind administrarea riscului
operational si cele privind masurile pentru
situatii de urgenta, cu respectarea
prevederilor legale specifice 1n vigoare,
implicand comunicarea cu colegii prin
intermediul telefonului, faxului, e-mail-
ului, comunicarii directe etc.

3. Respecta permanent normele de
securitate a echipamentelor, conform
procedurilor specifice privind utilizarea
sistemului informatic si celor privind
masurile pentru situatii de urgenta.

4. Respecta normele de securitate a
echipamentelor cu responsabilitate, in
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, cele privind masurile
pentru situatii de urgenta, in functie de tipul
procesului §i cu respectarea reglementarilor
legale specifice in vigoare.

- proceduri specifice privind asigurarea
securitatii 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;

- reglementdrile 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
cerintele de la locul de activitate;
e simulare.

e testscris
e intrebari orale

portofoliu

Competenta profesionala: Aplicarea masurilor de securitate

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

Deprinderi

Cunostinte

1.Preia numerarul in valutd cu atentie si
responsabilitate in conformitate cu deciziile

- normele si procedurile interne;
- codul de conduiti;
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interne de functionare si reglementarile
specifice privind derularea activitatii de
tezaur, cu respectarea instructiunilor
interne referitoare la securitate.

2.Preia numerarul in valutd de la casierul
tezaur, cu atentie si responsabilitate, prin
inregistrarea  numerarului in valuta pe
gestiunea proprie.

3.Actualizeazd codurile de acces cu
confidentialitate cu respectarea prevederilor
reglementarilor si procedurilor interne de
verificare periodicd a sistemului de
securitate, in  limita  competentelor
prevazute in fisa postului.

4.Predd numerarul in valutd cu seriozitate
avand in vedere reglementarile interne
specifice privind derularea activitatii de
casierie, prin inregistrarea numerarului in
valutd in casa de circulatie.

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea
clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementarile si procedurile interne de
verificare periodicd 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;

- legislatia In vigoare, norme si reglementari
BNR.

- deciziile interne de functionare;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

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;

Competenta profesionala: Gestionarea numerarului in valuta

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

Deprinderi

Cunostinte

1. Alimenteazd cu numerar casa operativa
cu responsabilitate, de la caierul tezaur cu
respectarea  plafoanelor  zilnice  de
alimentare stabilite de catre institutie, in
conformitate cu normele si procedurile
interne.

- normele si procedurile interne;

- codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea
clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementdrile si procedurile interne de
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2.Remite  numerarul in valuta cu
rigurozitate catre casierul tezaur cu
respectarea plafoanelor zilnice stabilite de
catre institutie, In conformitate cu normele
si procedurile interne, avand in vedere
deciziile interne de functionare a casieriei.
4.Remite numerar in valuta cu rigurozitate
respectand plafoanele de asigurare stabilite
pe punctul de lucru.

5.Stabileste  fluxul de numerar cu
discernamant si corectitudine avand in
vedere plafoanele zilnice stabilite de catre
institutie, pentru fiecare punct de lucru,
conform normelor si procedurilor interne si
de controlul intern al costurilor, in functie
de cerintele institutiei.

6.Urmareste plafonul cu precizie conform
normelor si procedurilor interne in functie
de cerintele institutiei, prin verificarea
concordantei soldurilor cu limitele stabilite
si prin rapoarte de control interne.

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 spaldrii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

- deciziile interne de functionare;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

- tehnica inregistrarilor gestionare si contabile
pentru evidentierea operatiunilor efectuate.

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: Realizarea operatiunilor de plati si incasari in valuta

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

Deprinderi

Cunostinte

1.Identifica clientul cu amabilitate si
promptitudine in conformitate procedurile
interne specifice de identificare a clientilor
si a tipului de clienti in cadrul agentiilor
sau sucursalelor bancare si ale altor
institutii ~ financiare nebancare, incinte
special amenajate, acolo unde se deruleaza
operatiuni cu numerar in valuta.

- normele si procedurile
produsele institutiei;

- tipologia clientilor bancari conform normelor
interne;

- codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea
clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

interne privind
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2.Identifica clientul cu promptitudine in
functie de elementele de siguranta pe tipuri de
acte de identitate si pe tipuri de clienti, prin
analizarea atenta a informatiilor prezentate
de client cu cele din baza de date a
institutiei.

3.Numara bancnotele in valuta cu atentie si
responsabilitate utilizand dispozitivele de
lucru cu numerar si cele de verificare ale
elementelor de securitate.

4.Inregistreaza in conturi numerarul in
valuta cu corectitudine utilizand aplicatiile
informatice specifice de lucru din sistemul
informatic al bancii pentru tipurile de
clienti.

6.Elibereaza chitanta pentru operatiunea
efectuata cu operativitate, cu asigurarea
corectitudinii  completdrii  documentelor
specifice, conform cu procedurile de lucru
prevdzute prin instructiuni, norme i
regulamente de lucru ale institutiei,
respectiv reglementari BNR.

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

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

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

- deciziile interne de functionare;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

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;

Competenta profesionala: Prevenirea evenimentelor de risc operational

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

Deprinderi

Cunostinte

1.Identifica bancnotele false cu rigurozitate
prin examinarea elementelor de siguranta
comparativ. cu cele ale specimenelor
corespunzatoare la nivelul ghiseului valutar
unde se deruleaza operatiuni cu numerar in
valuta.

2.Verificd elementele de sigurantd ale
bancnotelor cu corectitudine, prin aplicarea
normelor de lucru privind activitatea cu
numerar, conform reglementarilor elaborate
de BNR privind operatiunile cu numerar,

- normele si procedurile interne;

- codul de conduita;

- reglementarile legale cu privire la cunoasterea
clientelei;

- reglementarile legale in vigoare;

- reglementdrile 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
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utilizand  echipamentele din
dotarea unitatilor de casierie.
3.Monitorizeaza fluxurile de numerar in
valutda cu acuratete, in conformitate cu
normele si procedurile interne si rapoartelor
de control intern.

4.Intocmeste  rapoartele  specifice  cu
responsabilitate conform politicii interne a
institutiei privind sistemul de raportare si
evidenta si principiilor privind controlul
incrucisat al operatiunilor efectuate.
5.Arhiveaza documentele cu strictete,
conform normelor si procedurilor interne
de lucru privind modul de arhivare

specifice

prevenirea si combaterea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism;

- legislatia in vigoare, norme si reglementari
BNR.

- deciziile interne de functionare;

- Regulamentul de Organizare si Functionare;

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;
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