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Director unitate bancara
Descrierea ocupatiei

Directorul unitatii bancare este persoana responsabila de organizarea si conducerea intregii activitati a
unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale. Unitatea bancara poate fi sucursala judeteana, sucursald sau
agentie.

Ocupatia presupune o sferd largd de competente indispensabile exercitarii functiilor specifice activitatii de
management al unitatii - planificare, organizare, coordonare si control. Un rol important il detine
administrarea riscurilor specifice activitatii si administrarea portofoliul de credite, cu o analiza atenta a
situatiilor de rambursare a creditelor si neincasare a dobanzilor la termenele contractuale.

Ocupatia presupune deasemenea competente aferente relatiei directe cu clientii, atat cu scopul informarii
permanente a acestora asupra produselor si serviciilor bancare oferite de unitate, cat si al stimularii evolutiei
potentialului financiar al clientilor pentru identificarea cerintelor de afaceri ale acestora.

Ocupatia necesitd competente pentru evaluarea potentialului economic al zonei si al concurentet,
identificarea factorilor de influenta in vederea adoptarii de masuri operative pentru incadrarea in prevederile
planurilor financiare si realizarea indicatorilor de performanta si profitabilitate planificati.

Un rol deosebit il detin competentele necesare asigurdrii managementului resurselor umane privind
recrutarea, selectarea, integrarea in specificul activitatii bancare,repartizarea echilibrata a sarcinilor,
perfectionarea si evaluarea performantelor acestora.

Pentru realizarea atributelor de reprezentare si angajare a bancii in relatiile cu tertii, ocupatia presupune
abilitati speciale de comunicare si negociere pentru solutionarea reclamatiilor si a cazurilor generatoare de
pagube sau infractiuni si apararea intereselor bancii.

Dispunerea masurilor speciale pentru asigurarea pazei si securitatii unitatii bancare, precum si aplicarea
corecta a regulamentelor si normelor bancare, reprezinta conditii obligatorii pentru aceasta functie.



Dezvoltarea pregitirii profesionale

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la competenta directorului de unitate bancara de a-si evalua permanent necesarul de instruire in
raport cu cerintele locului de munca si noutatile din domeniu si a se perfectiona atat in domeniul pregatirii
prefesionale cat si In domeniul managerial.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de instruire 1.1.Nivelul de pregatire este evaluat cu obiectivitate prin raportare la
cerintele din domeniu.

1.2. Necesarul de instruire este identificat cu realism pe baza nivelului de
pregatire propriu si a noutatilor din domeniul bancar.
2. Participa la forme de instruire 2.1. Modalitatile de perfectionare profesionala sunt identificate in

sd se asigure eficienta instruirii.

2.2. Participarea la forme de instruire este sustinuta prin dovezi
obiective.

2.3. Instruirea este eficientd si asigura insusirea cunostintelor noi din
3.Asigura auto-instruirea 3.1. Necesarul de auto-instruire este stabilit pe baza autoevaluarii

obiective

3.2. Necesarul de auto-instruire este identificat cu realism in functie de
cerintele locului de munca,

3.3. Autoinstruirea se face continuu astfel incat sa se asigure insusirea
corectd i completa a legislatiei si procedurilor de lucru.

3.4. Autoinstruirea asigura insusirea noutdtilor din domeniul bancar si



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare la nivel de sucursale judetene, sucursale, agentii.

cerintele din domeniu se refera atat la domeniul profesional (bancar) cét si la domeniul managerial,

eficienta priveste atat eficienta Insusirii cunostintelor noi cat si eficienta costurilor instruirii.

cerintele locului de munca se refera la: noi proceduri si metode de lucru (implementarea de noi sisteme
informatice, programe de aplicatie privind informatizarea activitatii unitatii), noi produse si servicii bancare etc.

formele de instruire pentru perfectionarea pregatirii profesionale pot fi seminarii, simpozioane, cursuri, schimb de
experientd pe baza unor studii de caz.
dovezile obiective pot fi: diplome, certificate care atesta participarea la cursuri, lucrari publicate, lucrari sustinute

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

capacitatea de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe care necesita perfectionarea cunostintelor profesionale si
manageriale;

disponibilitatea de a participa la cursuri de perfectionare si modul de Insusire si aplicare in practica a cunostintelor
din domeniul profesional si managerial;

interesul manifestat pentru a se auto-perfectiona

Cunostinte:

noutdtile din domeniul bancar, inclusiv legislatia si actele normative referitoare la domeniul bancar si domeniile
conexe

tehnici manageriale

reglementdrile si legislatia din domeniul bancar

Aptitudini:

capacitate de autoevaluare obiectiva
capacitatea de asimilare a cunostintelor noi
capacitatea de autoinstruire

Atitudini:

deschidere

seriozitate

dorinta de perfectionare



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica sarcinile ce-i revin in
cadrul echipei manageriale

2. Participa la indeplinirea sarcinilor
echipei manageriale

Munca in echipa manageriala

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Sarcinile proprii sunt identificate cu operativitate, in functie de
cerintele locului de munca, astfel incat sa se creeze premisele realizarii
obiectivelor din programul strategic al unitatii.

1.2. Sarcinile proprii sunt identificate in totalitate si insusite in
conformitate cu responsabilitatilor ce-i revin prin fisa postului.

2.1. Sarcinile sunt indeplinite printr-o colaborare si conlucrare
permanenta cu membrii echipei manageriale astfel incat sa se asigure
corelarea actiunilor Intreprinse si a termenelor.

2.2. Situatiile neprevazute sunt rezolvate cu solicitudine §i operativitate
astfel incat sa se asigure realizarea obiectivelor unitatii bancare

2.3. Deciziile care privesc sarcinile echipei manageriale sunt stabilite
prin consultarea tuturor membrilor 1n functie de competentele ce le revin
si experienta acestora si sunt adoptate conform reglementarilor.

2.4. Negocierile sunt purtate cu tact si diplomatie, propunerile sunt
constructive si au drept scop realizarea la termen a sarcinilor echipei.

2.5. Nerealizarile echipei manageriale sunt asumate cu responsabilitate si
masurile menite sa duca la imbunatatirea situatiei sunt propuse cu
deschidere si argumentate realist.



Gama de variabile

Unitatea se aplicda membrilor echipei manageriale - directori, directori adjuncti, contabili sefi de unitatii bancare
la nivel de sucursale judetene, sucursale, agentii.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

capacitatea de a identifica sarcinile ce-i revin in cadrul echipei manageriale

cunoasterea limitelor de competenta si a responsabilitatilor pentru fiecare membru al echipei
capacitatea de a se adapta la stilul si ritmul de munca al echipei

spiritul de echipa

tactul si diplomatia de care da dovada in relatiile cu membri echipei

Cunostinte:

tehnici de comunicare

tehnici de negociere §i mediere
planul strategic al unitatii
legislatia bancara

Aptitudini:

capacitate de comunicare eficientd;
capacitate de negociere si mediere
capacitate de planificare §i organizare
capacitate de adaptare

Atitudini:

spirit de echipa
flexibilitate
corectitudine
hotarare
dinamism
echilibru
solicitudine
simtul raspunderii
initiativa



Promovarea imaginii si serviciilor bancii

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1.Dezvolta si mentine relatiile cu 1.1. Relatiile cu clientii sunt intretinute prin alegerea modalitatilor
adecvate tipului si importantei clientilor.

1.2. Relatiile cu clientii sunt intretinute printr-o atitudine cooperanta si
deschisd la nevoile acestora.

1.3. Relatiile cu clientii sunt intretinute printr-o preocupare permanenta
pentru obtinerea de facilitati in folosul acestora.

2.Promoveaza serviciile si produsele 2.1.Servicile si produsele bancii sunt prezentate cu obiectivitate.

bancii
2.2. Produsele si serviciile bancii sunt prezentate in detaliu, evidentiind
domeniul de aplicare si furnizand toate informatiile necesare.

2.3.0ferta de produse si servicii este completa si prezentata cu
atractivitate astfel incat sa satisfaca exigentele clientilor.

2.4 Promovarea produselor si serviciilor bancii se face cu profesionalism,
evidentiind avantajele pe care le ofera clientilor.

2.5. Observatiile si intrebarile clientilor privind gama de produse si
servicii sunt clarificate cu rabdare si profesionalism.

3.Promoveaza imaginea bancii. 3.1. Imaginea bancii este promovata cu obiectivitate astfel incat sa
creasca atractivitatea acesteia.

3.2. Imaginea si pozitia bancii sunt aparate cu responsabilitate, in
conformitate cu reglementarile in vigoare.

3.3.Promovarea imaginii bancii se realizeaza in permanentd, utilizand
toate mijloacele eficiente, astfel incat sa creasca interesul clientilor fata
de aceasta.



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

(servicii i produse bancare: credite, consultantd, evaluare, asigurare, tranzactii internationale, operatiuni de
incasari i plati 1n lei si valuta, colectare numerar etc.;

(modalitati de mentinere si dezvoltare a relatiilor cu clientii: vizite la sediul acestora, mesaje pe E-mail, invitatii la
simpozioane, expozitii, consfatuiri etc.;

(mijloace de promovare a imaginii bancii: calitatea serviciilor, articole promotionale in reviste, panouri, T.V.,
editarea de publicatii proprii, pliante, organizarea de intdlniri cu clientii, sponsorizari etc.;

(facilitati in folosul clientilor: dobanzi si comisioane mai mici, pachete de produse, transportul numerarului la
sediul firmei, produse MoneyGram, aprobarea in regim de urgenta a unor documente, publicarea opiniilor
clientilor in revista proprie a bancii etc.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(numarul de clienti si evolutia acestuia in timp

(modul de mentinere si dezvoltare a relatiilor cu clientii;

(obiectivitatea si atractivitatea cu care promoveaza produsele si serviciile bancii;
(modul de promovare si aparare a imaginii si pozitiei bancii;

(capacitatea de convingere In promovarea produselor si serviciilor bancii.

Cunostinte:

(marketing

(structura clienti

(servicii si produse bancare (destinatii, avantaje oferite).

Aptitudini:

(capacitate de comunicare eficienta;
(putere de convingere

(profesionalism in promovarea produselor.

Atitudini:

(politete

(diplomatie, tact
(deschidere
(responsabilitate
(implicare

(loialitate fata de banca
(amabilitate.



Administrarea portofoliului de credite

Descrierea unitatii

Unitatea descrie abilitatile si cunostintele necesare 1n procesul de negociere si aprobare a creditelor, gestionarea
portofoliului de credite §i recuperarea acestora la termenele contractuale. Competenta presupune evaluarea
periodica a calitatii portofoliului de credite si incadrarea in plafoanele aprobate.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Conduce evidenta plafoanelor de 1.1. Evidentele proprii privind plafoanele de credite sunt organizate
credite conform modalitétilor reglementate prin normele interne, urmarindu-se
inregistrarea corecta a datelor, in limita si 1n structura aprobata.

1.2. Defalcarea plafoanelor de credite pe agentii economici se realizeaza
corespunzator nevoilor acestora si cu incadrarea in structura si limitele
aprobate la nivelul unitétii.

1.3. Gradul de utilizare a plafoanelor de credite la nivelul agentilor
economici este analizat permanent pe baza situatiei creditelor angajate n
prezent si a identificarii corecte a solicitarilor de credite in perspectiva,
in functie de evolutia agentilor economici.

1.4. Solicitarile de modificare a plafoanelor de credite sunt formulate cu
responsabilitate, in termenele prezentate de normele interne si
fundamentate pe baza analizei obiective a angajamentelor de credit la
nivel de unitate, In prezent si in perspectiva, astfel Incat sa se asigure un
grad optim de utilizare a acestora.

2. Negociaza si aproba credite 2.1. Solicitarile de Imprumuturi sunt negociate cu respectarea conditiilor
de acordare, utilizare si rambursare a creditelor prevazute de normele de
creditare, pe tipuri de creditare.

2.2. Solicitarile de credite sunt analizate cu responsabilitate, pe baza
indicatorilor de bonitate si a aspectelor nefinanciare ce caracterizeaza
activitatea clientului, elemente cuprinse in referatul de credit.

2.3. Categoria de credit ce urmeaza a fi negociata in cadrul tipurilor de
credit oferite de banca este identificata corect corespunzator necesitatilor
clientului si obiectului afacerii sau proiectului ce sta la baza solicitarii de
credit.

2.4. Conditiile contractuale negociate sunt fundamentate pe baza analizei
obiective a informatiilor din referatul de credit, in functie de tipul de
credit si a documentelor anexa la acesta.

2.5. Solutiile privind elementele contractuale sunt propuse cu realism,
astfel incat sa satisfaca necesitatile clientului si sd asigure utilizarea
eficienta a plafoanelor de credit.

2.6. Solicitarile de credit sunt aprobate in limita competentelor prevazute
prin normele de creditare.

2.7. Contractul de credit este semnat cu respectarea clauzelor generale si
a celor speciale determinate de categoria de credit, prevazute de
formularul tip aprobat.



3. Asigura recuperarea creditelor

4. Evalueaza calitatea portofoliului de
credite §i propune constituirea
provizioanelor de risc

3.1. Recuperarea creditelor se urmareste prin controlul periodic privind
respectarea obligatiilor prevazute de contractul de credit, capacitatea de
plata si bonitatea clientului pe parcursul procesului de creditare.

3.2. Propunerile de recuperare a creditelor sunt formulate cu realism, in
concordantd cu modalitatile prevazute de normele de creditare, pe baza

redresare a acestora.

3.3. Imposibilitatea de plata a creantelor datorate bancii se anticipeaza
din timp prin identificarea factorilor de influenta asupra situatiei clientilor
si prognozarea evolutiei acestora.

4.1. Clasificarea creditelor pe categoriile prevazute de legislatia bancara
este analizata cu atentie, prin coroborarea datelor referitoare la

performantele agentilor economici cu serviciul datoriei.

4.2. Calitatea portofoliului de credite se verificd cu responsabilitate, pe
baza performantelor agentilor economici, stabilite cu obiectivitate n
conformitate cu punctajele obtinute.

4.3. Provizioanele de risc se determina pe baza de calcul matematic, in
functie de clasificarea imprumutului si gradul de provizionare stabilit prin
Normele Bancii Nationale a Romaniei.

4.4. Raportul privind calitatea portofoliului de credite se verifica cu
atentie din punct de vedere al formei, relevantei si obiectivitatii
continutului §i se transmite la termenele prevazute in norme.



Gama de variabile

Unitate se aplica directorilor de unitati bancare la nivel de sucursala judeteana, sucursala si agentie.

( categoriile de credite se referd la: credite pe termen scurt, mediu si lung; credite in lei si valuta;

( modalitati de organizare a evidentelor plafoanelor de credit: registru, baza de date informatizata,

(‘evolutia agentului economic este analizatd din punct de vedere al capacitatii financiare, nivelului contractelor
angajate;

( conditiile de acordare, utilizare §i rambursare a imprumutului se refera la: plafonul disponibil, volumul
imprumutului, termenul final de rambursare, nivelul ratei anuale a dobanzii, termenele si modalitatile de efectuare
a platilor, graficul de rambursare, garantiile asiguratorii;

(‘tipurile de credit oferite de banca sunt stabilite in functie de moneda (lei, valutd), termen (scurt, mediu, lung) si
obiect (trezorerie, facilitati de cont, export, pentru finantare stocuri, factoring, modernizare si dezvoltare
capacitati de productie, leasing, forfetare etc.);

(indicatorii de bonitate sunt: lichiditatea patrimoniald, solvabilitatea patrimoniului, profitabilitatea, dependenta
de piete (aprovizionare/desfacere), gradul de Indatorare, rotatia activelor circulante, calitatea garantiilor;

( informatiile din referatul de credit se refera la: afacerea pe care o dezvolta clientul, situatia financiara a acestuia,
evolutia situatiei banca - client;

( obligatiile prevazute de contractul de credit se refera la: respectarea destinatiei creditelor, achitarea la zi a
dobanzilor si comisioanelor, existenta garantiilor asiguratorii etc.;

( modalitatile de recuperare a creditelor se refera la: rescadentare, reesalonare, rambursare intr-o altd ordine decat
cea stabilita prin norme, sistarea calculului dobanzilor curente sau penalizatoare, executare silita, scoatere in afara
bilantului;

(categoriile de credit din punct de vedere al calitatii sunt: standard, in observatie, substandard, indoielnice,
pierdere;

( serviciul datoriei clientilor se refera la capacitatea acestora de a-si onora datoriile la scadenta (bun, slab,
necorespunzator);

( performantele agentilor economici sunt stabilite potrivit categoriilor de clasificare a acestora pe baza de punctaj

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(‘organizarea corecta a evidentelor proprii privind plafoanele de credit;

( modul de repartizare a plafoanelor de credit pe agenti economici;

( monitorizarea corecta a plafoanelor de credit pentru identificare plafoanelor neutilizate;

( corectitudinea evaludrii §i previzionarii solicitarilor de credite;

( fundamentarea solicitarilor privind modificarea plafoanelor;

( capacitatea de selectare, analiza si interpretare a informatiilor necesare fundamentarii propunerilor referitoare la
conditiile contractuale;

( respectarea clauzelor generale si speciale, determinate de tipul de credit prevazut de formularul tip aprobat prin
normale de creditare;

('stabilirea corectd a punctajului ce st la baza clasificarii agentilor economici;

( obiectivitate aprecierii serviciului datoriei clientilor;

( calculul corect al provizioanelor de risc.

Cunostinte:

( normele interne privind organizarea evidentelor, monitorizarea plafoanelor de credite si raportare;
(tipurile de credite oferite de banca;

( conditiile de acordare, utilizare §i rambursare a creditelor prevazute de normele de creditare;
(indicatori economico- financiari si nonfinanciari utilizati in analiza situatiei agentului economic;

( interpretarea indicatorilor de bonitate;

( clauzele contractuale generale si cele specifice, determinate de categoria de credit;

( legislatia bancara referitoare la clasificarea creditelor si constituirea provizioanelor specifice de risc;
( modul de calcul a punctajului pentru clasificarea agentilor economici

Aptitudini:
(capacitatea de analiza si selectie si corelare a datelor



(capacitatea de negociere
(capacitatea de previziune
(capacitatea de argumentare
(categoria A, B, C, D, E).
(puterea de decizie

(capacitatea de evaluare obiectiva

Atitudini:
(obiectivitate
(logica

(tact, diplomatie
(flexibilitate
(implicare

( responsabilitate



Descrierea unitatii

Administrarea riscului bancii

Uniatea se referd la cunostintele si abilitatile necesare identificarii in timp util a factorilor de risc prin evaluarea
continud a performantelor bancii si adoptarea masurilor eficiente pentru prevenirea si diminuarea riscului bancii.

ELEMENTE DE COMPETENTA

1.Identifica si controleaza riscul de
lichiditate

2.Identifica si controleaza riscul din
activitatea de creditare

3.Evalueaza performantele bancii din
punct de vedere al riscului

4. Adopta decizii i propune masuri
pentru prevenirea si diminuarea riscului

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Riscul de lichiditate se evalueaza pe baza analizei cu obiectivitate si
responsabilitate a raportului intre elementele generatoare de lichiditate i
elementele consumatoare de lichiditate.

1.2. Riscul de lichiditate se analizeaza pe baza situatiilor privind: bilantul
masei monetare, raportul de lichiditate si resurse plasamente intocmite
conform precizarilor din normele §i instructiunile interne.

1.3. Controlul riscului de lichiditate se realizeaza prin monitorizarea §i
corelarea permanentd a activelor cu pasivele curente sau a celor pe
categorii de scadentd, conform normelor interne.

2.1. Riscul in activitatea de creditare se identifica si evalueaza cu
responsabilitate si prudentd, astfel Incat sa se asigure realizarea conditiilor
prevazute de reglementarile bancare.

2.2. Riscul in activitatea de creditare este cuantificat si urmarit cu
responsabilitate, potrivit reglementarilor interne, pe baza criteriilor
prevazute de acestea si a metodologiilor de calcul.

2.3. Evaluarea si controlul riscului de credit se asigura prin implicarea
directa, prin utilizarea instrumentelor specifice prevazute de norme.

2.4. Riscul in activitatea de creditare se identificd din timp, prin analiza
si urmarirea permanenta a incidentelor de plata, conform reglementarilor
bancare.

3.1. Performantele unitatii bancare sunt evaluate cu obiectivitate pe baza
criteriilor stabilite de normele interne si a metodologiilor de calcul
utilizate pentru dimensionarea si stabilirea punctajului pentru acestea.

3.2.Evaluarea performantelor unitatii bancare se face periodic, astfel
incat riscul bancii sa fie cunoscut si monitorizat permanent.

3.3. Performantele unitatii bancare sunt analizate cu realism si
obiectivitate pe baza verificarii elementelor componente si identificarii
factorilor de influenta.

3.4. Datele rezultate din evaluarea performantelor unitatii bancare sunt
raportate conform reglementarilor interne.

4.1. Deciziile pentru prevenirea i diminuarea riscului sunt formulate clar
si aplicate cu promptitudine si fermitate.

4.2. Masurile pentru prevenirea si diminuarea riscurilor sunt identificate
cu realism in functie de factorii de influenta.

4.3. Diminuarea riscului se asigura prin aplicarea cu fermitate si
consecventd a politicilor specifice de creditare si atragere a resurselor
stabilite de Centrala bancii.

4.4. Masurile propuse prin planurile de redresare a unitatii sunt formulate
cu obiectivitate si simt de raspundere astfel incat sa se asigure realizarea
criteriilor de performanta si diminuarea riscului.



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii;

(elemente generatoare de lichiditate: rambursari de credite acordate clientilor; dobanzi de Incasat aferente
creditelor acordate de unitate clientilor; contravaloarea in lei a valutei vandute clientilor prin operatiuni de
arbitraj;

(elemente consumatoare de lichiditate: depozite ajunse la scadenta ale persoanelor fizice, juridice; certificate de
depozit ajunse la scadentd; dobanzi de platit aferente depozitelor si certificatelor de depozit ajunse la scadenta;
contravaloarea in lei a valutei cumparate de la clienti prin operatiuni de arbitraj;

(conditii prevazute de reglementari bancare pentru evaluarea riscului de credit: sa se respecte masurile prudentiale
impuse de B.N.R.; profitul scontat sa justifice expunerea respectiva la risc; eventualele pierderi sa nu deterioreze
dramatic situatia financiara a unitatii, ele putand fi acoperite din provizioane;

(criterii pentru evaluarea riscului de credit: performanta financiara a clientilor, structura afacerii, calitatea si
structura sursei de rambursare, calitatea si structura garantiilor etc.;

(instrumente specifice de evaluare si control a riscului de credit: modelul de analiza financiard a activitatii
clientului; analiza portofoliului de credite si incadrarea creditelor pe clase de calitate, constituirea provizioanelor
de risc;

(reglementari bancare: reglementari emise de B.N.R. privind Centrala incidentelor de plati si reglementari proprii
- instructiuni, circulare;

(criterii de evaluare a performantelor unei unitati bancare: cheltuieli la 1000 lei venituri, rata rentabilitatii,
rentabilitatea resurselor atrase, rentabilitatea activelor producatoare de venituri, profitul pe salariat, gradul de
acoperire a plasamentelor cu resurse atrase, credite restante in total credite, rata profitului, cheltuieli de
functionare/salariat, gradul de acoperire a cheltuielilor cu salariile si cele aferente acestora din comisioane si taxe;

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(obiectivitatea evaluarii si analizei activelor si pasivelor unitatii;

(capacitatea de evaluare a riscului de credit in raport cu rezultatele unitatii bancare;

(capacitatea de identificare si cuantificare a riscului de credit pe baza criteriilor si a instrumentelor specifice
prevazute de norme;

( capacitatea de analiza si evaluare a performantelor unitétii bancare;

(promptitudinea si eficienta masurilor de prevenire si diminuare a riscului;

(capacitatea de identificare a masurilor de diminuare a riscului,

Cunostinte:

(categoriile de risc specifice activitatii bancare;

(reglementari interne privind intocmirea situatiilor pentru riscul de lichiditate;
(criterii de apreciere a riscului;

(indicatori de calcul a riscului de credit;

(criteriile de evaluare a performantelor si metodologiile de calcul.

Aptitudini:

(capacitate de previziune
(capacitate de analiza si sinteza
(capacitate de evaluare obiectiva
(putere de decizie

(capacitate de corelare a datelor

Atitudini:

(fermitate

(consecventa

(obiectivitate

(asumarea responsabilitatii
(implicare

(hotdrare

(realism.



Descrierea unitatii

Asigurarea securitatii unitatii bancare

Unitatea se refera la elaborarea si implementarea planului de securitate si paza a unitatii bancare in scopul asigurarii
securitdtii cladirilor, bunurilor materiale, documentelor si lucrarilor precum si secretul operatiunilor bancare.
Competenta presupune si asigurarea securitatii numerarului si a celorlalte valori pastrate,transportate sau manipulate

de salariatii bancii.

ELEMENTE DE COMPETENTA

1.Elaboreaza si implementeaza
sistemul de securitate si paza

2.Asigura respectare masurilor privind
functionarea securitatii unitatii

3.Asigura implementarea si respectare
masurilor de PSI

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Planul de baza si securitate este intocmit conform structurii anexa la
“Regulamentul” aprobat de administratia centrala.

1.2. Planul de paza si securitate este adaptat cu obiectivitate la situatia
concretd a unitatii bancare si implementat corect.

1.3. Regulamentul de paza si securitate al unitatii este implementat cu
responsabilitate prin respectarea cu strictete a prevederilor acestuia.

1.4. Securitatea numerarului si a celorlalte valori este asigurata prin
aplicarea intocmai a normelor de casierie.

1.5. Sistemul electronic de securitate si paza este comandat astfel Tncat sa
cuprinda toate subsistemele prevazute de Regulamentul propriu.

1.6. Sarcinile si responsabilitatile salariatilor privind asigurare securitatii
bancii sunt repartizate astfel incat sa se asigure realizarea prevederilor
Regulamentului propriu.

2.1. Functionarea sistemului de securitate este controlatd periodic prin
simulari, astfel incat sa se asigure realizarea permanenta a functiilor
acestuia.

2.2. Functionarea corectd a sistemului de securitate este monitorizata
permanent, eventualele disfunctionalitati aparute fiind solutionate cu
promptitudine.

2.3. Respectarea regulilor de paza si securitate a unitatii si informatiilor
dispuse prin Regulamentul propriu este verificata cu responsabilitate
dispunandu-se masuri prompte si eficiente.

2.4. Masurile privind necesitate modernizarii sistemului de securitate sunt
adoptate cu obiectivitate, in urma analizei realiste efectuate cu factorii
competenti si deciziile sunt adoptate pe criterii de eficienta.

3.1. Masurile pentru prevenirea si stingerea incendiilor sunt stabilite in
conformitate cu reglementdrile interne.

3.2. Aplicarea intocmai a masurilor de PSI este asigurata prin masuri
eficiente aplicate cu fermitate, in conformitate cu dispozitiile n vigoare.

3.3. Eventualele abateri de la dispozitiile in vigoare sunt identificate in



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

(Structura planului de paza si securitate cuprinde urmatoarele capitole: situatia operativa; dispozitivul de paza;
consemnul general al posturilor; consemnul particular al posturilor; modul de actiune in diferite situatii; masuri
pentru asigurarea pazei si securitatii valorilor pe timpul manipularii, depozitarii i transportului; responsabilitati
pentru sefii de serviciu si birouri cu privire la paza si securitate; sistemele de legatura si organizarea cooperarii,
dotarea cu mijloace tehnice de paza si alarmare; reglementarea accesului in incinta unitatii; modul de actiune si
cooperare cu alte organe ce au sarcini de paza a obiectivelor si bunurilor.

(Situatia concreta a fiecdrei unitati se referd la : amplasarea din punct de vedere geografic;

valorile depozitate; rulajul zilnic din casierie; particularitati stabilite cu concursul de specialitate al efectivelor
Ministerului de interne.

(Subsistemele cuprinse in sistemul electronic de securitate sunt : subsistemul de efractie;

subsistemul de incendiu; subsistemul de control acces; subsistemul de televiziune cu circuit inchis; subsistemul de
iluminare; instalatia de alimentare cu energie electricd; subsistemul de alarma tehnica.

(Functiile sistemului de securitate sunt : prevenirea si avertizarea evenimentelor

exceptionale; controlul permanent asupra spatiilor; realizarea legaturilor informationale intre componentele
fizice ale sistemului si factorii de decizie si interventie; alarmarea in cazul aparitiei evenimentelor exceptionale;
legatura cu mijloacele de prima interventie (jandarmi, politie, pompieri) in cazul aparitiei unor evenimente.
(Regulamentul de paza si securitatea al unitatii se refera la: cladiri, bunuri materiale, documente, lucrari, numerar,
valori;

(Valorile sunt cele pastrate, transportate sau manipulate de salariatii bancii.

(Conventiile semnate cu clientii pot fi: pentru transport de numerar, pastrare numerar in casete de valori,
preluare genti sigilate.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(corectitudinea si eficienta sistemului de paza si securitate al unitatii;

(modul de respectare de catre salariati a Regulamentului de paza si securitate precum si a masurilor de PSI;
(modul de respectare a masurilor si dispozitiilor legale privind secretul operatiunilor bancare;

(modul de implementare a masurilor de PSI.

Cunostinte:

(legislatia 1n vigoare privind paza si securitatea unitatilor bancare;

(planul de securitate al unitatii;

(Regulamentul de paza si securitate;

(Norme de PSI,

(Reglementari interne si dispozitii legale privind paza §i securitatea unitatii.

Aptitudine:

(capacitate de analiza

(capacitate de decizie

(capacitate de organizare
(capacitate de coordonare si control
(capacitate de anticipare
(capacitate de adaptare

(viteza de reactie

Atitudini:
(fermitate
(responsabilitate
(implicare
(hotarare
(realism.



Coordonarea activitatii personalului din subordine

Descrierea unitatii

Unitatea defineste competenta manageriala de coordonare a activitatii personalului din subordine in sensul stabilirii
prioritatilor, identificarii si solutionarii problemelor aparute la nivelul fiecarui compartiment de lucru astfel incat
sa se asigure derularea activitatii unitatii in conformitate cu obiectivele din planul strategic al bancii. Monitorizarea
activitatii personalului presupune asigurarea un cadru unitar de desfasurare a activitatii prin respectarea disciplinei si
repartizarea echilibratd a sarcinilor la nivelul fiecarui loc de munca.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1.Stabileste prioritatile in derularea 1.1. Prioritatile In derularea activitatii la nivelul fiecarui compartiment de
activitatii lucru sunt stabilite cu obiectivitate, in functie de rolul compartimentului
in realizarea obiectivelor bancii.

1.2. Prioritatile In derularea activitatii sunt definite cu claritate, in functie
de natura prevederilor de plan.

1.3. Prioritatile stabilite la nivelul fiecarui compartiment sunt corelate
intre ele, astfel Incat sa se asigure realizarea la termen a obiectivelor de

2. Identifica si solutioneaza 2.1. Problemele de disfunctionalitate sau eventualele stari conflictuale ce
problemele/situatiile conflictuale pot apare in derularea activitatii sunt anticipate din timp, in functie de
aparute in compartimentele factorii de influenta ai acesteia.

2.2. Problemele de disfunctionalitate si eventualele stari conflictuale
aparute 1n derularea activitatii compartimentelor coordonate sunt
analizate cu obiectivitate si discernimant pentru identificarea
consecintelor asupra activitatii unitati sau imaginii bancii.

2.3. Caile de solutionare sunt alese cu discernamant, in functie de cauzele
ce au generat problemele si se aplicd in limita competentelor stabilite
prin reglementarile interne.

2.4. Solutionarea situatiilor conflictuale se realizeaza cu tact si diplomatie,
prin utilizarea unor tehnici adecvate de comunicare, mediere, respectiv

negociere.
3. Asigura respectarea disciplinei in 3.1. Disciplina in munca este definita prin reguli clare prevazute in
munca Regulamentul de ordine interioara.

3.2. Abaterile privind disciplina in munca sunt identificate cu
promptitudine si procedurile disciplinare sunt aplicate corect si cu
fermitate .

3.3. Respectarea disciplinei se asigura prin aducerea la cunostinta tuturor
salariatilor a regulilor prevazute de reglementarile interne privind
obligatiile salariatilor, inclusiv a sanctiunilor aplicabile in caz de
nerespectare.



4. Asigura incarcarea echilibrata a
personalului

4.1. Incarcarea personalului (repartizarea lucrarilor pe salariat) se asigura
astfel Incat normele de munca aprobate sa se realizeze la nivelul fiecarui
loc de munca.

4.2. Incarcarea personalului se asigura prin evaluarea obiectivi a
volumului de munca la nivelul compartimentului (pe baza indicatorilor de
apreciere a activitatii) si a competentelor personalului din cadrul acestuia.

4.3. Repartizarea sarcinilor pe salariat se face conform fisei postului,
astfel incat sa se asigure realizarea tuturor sarcinilor si atributiilor ce revin
compartimentului prin Regulamentul de Organizare si Functionare.

4.4. Incarcarea personalului se face in functie de timpul de lucru necesar
realizarii lucrarilor repartizate, astfel incat sa se asigure utilizarea



Gama de variabile

Unitate se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

( rolul fiecarui compartiment in realizarea obiectivelor strategice ale bancii se referd la compatibilitatea dintre
sarcinile si atributiile prevazute prin Regulamentul de organizare si functionare si etapele, lucrarile ce trebuie
intocmite pentru realizarea obiectivelor strategice;

( natura prevederilor de plan se refera la capitolul din planul strategic, planul financiar si planurile operationale;
(factorii de influentd ai activititii compartimentelor se referd la factori interni (dotare cu tehnica de calcul,
numar personal prezent la lucru cu publicul, numar ghisee de lucru cu publicul, ambianta de lucru, stilul de
conducere a sefilor de compartiment) si la factori externi ( structura clientilor, gradul de solicitare din partea
acestora pentru produse bancare - pe parcursul zilei, concurenta etc.);

( reglementarile interne referitoare la competentele de solutionare a problemelor aparute in activitatea
compartimentelor coordonate se refera la norme, instructiuni de lucru specifice, Regulamentul de Organizare si
Functionare, fisa postului;

( procedurile disciplinare aplicate se refera la cele prevazute in Contractul colectiv de munca si Codul Muncii; se
refera la aplicarea de sanctiuni si desfacerea contractului de munca;

( reglementarile interne cu referire la obligatiile salariatilor sunt: Codul de eticd, Regulamentul de ordine
interioara, Regulamentul de organizare si functionare, Contractul individual de munca, Contractul colectiv de
muncd, fisa postului, ordine ale presedintelui bancii privind programul de lucru;

( norme de munca aprobate pe domenii de activitate, ce se refera la: numar de credite analizate si in
portofoliu/lund/ofiter de credite; numar tranzactii efectuate/zi/administrator cont; numar de documente
verificate/zi/economist valutd; numar operatii de casierie/zi/casier; numar pachete verificate/zi/om;

(indicatorii de apreciere a activitatii bancare.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

( definirea corecta a rolului fiecarui compartiment in realizarea obiectivelor strategice;

('stabilirea corecta a prioritatilor pentru realizarea anumitor obiective din planul strategic, planul financiar si
planurile operationale;

(anticiparea disfunctionalitatilor si eventualelor stari conflictuale in derularea activitatii la nivelul
compartimentelor coordonate;

(abilitatea In solutionarea problemelor aparute in derularea activitatii;

( modul de redactare a Regulamentului de ordine interioara;

( respectarea prevederilor Contractului colectiv de munca si Codului muncii privind aplicarea procedurilor
disciplinare;

( modul de prelucrare cu salariatii a prevederilor reglementarilor interne referitoare la obligatii;

( modul de indeplinire a normelor de munca in compartimentele coordonate, la nivelul fiecarui post de lucru;

( modul de stabilire a volumului de munca la nivelul compartimentelor functionale si de corelare cu capacitatile
profesionale ale salariatilor;

('stabilirea sarcinilor si atributiilor prin fisa postului, in concordanta cu sarcinile si atributiile compartimentelor
prevazute prin Regulamentul de organizare si functionare;

( gradul de utilizare a timpului de munca la nivelul posturilor de lucru din cadrul compartimentelor coordonate;

Cunostinte:

('sarcinile si atributiile ce revin compartimentelor de lucru prin Regulamentul de Organizare si Functionare;
( capitolele de plan;

( norme, instructiuni de lucru specifice domeniilor de activitate coordonate;
(tehnici de solutionare a conflictelor;

( reglementarile interne referitoare la obligatiile salariatilor;

( legislatia muncii privind aplicarea procedurilor disciplinare;

( nivelul normelor de munca aprobate, specifice domeniilor de activitate;
(indicatorii de apreciere a activitatii bancare.

Aptitudini:

( capacitatea de comunicare eficienta



( capacitatea de negociere si mediere
( capacitatea de analiza
(capacitatea de anticipare
(capacitate de evaluare
(putere de decizie
Atitudini:

(deschidere

(fermitate

(impartialitate
(obiectivitate

(realism

(implicare, angajare
(diplomatie, tact



-

Coordonarea si controlul activitatii de casierie

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la stabilirea corectd a necesarului de numerar, adoptarea unor decizii operative si eficiente pentru
asigurarea deruldrii normale a operatiunilor efectuate prin ghiseele de casierie precum si identificarea modalitatilor
menite sa asigure realizarea veniturilor din activitatea de casierie.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica situatia casei de circulatie.

2. Asigura necesarul de numerar.

3. Asigura realizarea veniturilor din
activitatea de casierie.

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Situatia casei de circulatie se stabileste cu realism, in concordanta cu
nevoile de numerar ale clientilor bancii.

1.2. Necesarul de numerar pentru casa de circulatie se identifica cu
obiectivitate pe categorii de operatiuni, pe baza graficului de Incasari §i
plati in numerar intocmit conform normelor proprii de casierie.

1.3. Plafonul casei de circulatie este calculat conform normelor de
casierie ale B.N.R. si se Tnainteaza spre aprobare acesteia la termenele
prevazute.

1.4. Situatiile privind abaterile de la plafonul casei de circulatie sunt
identificate din timp si solutionate conform normelor de casierie si la
2.1. Alimentarea casei de circulatie la nivelul necesarului se realizeaza in
timp util, astfel incat sa se asigure satisfacerea integrala si operativa a
cerintelor clientilor.

2.2. Necesarul de numerar este asigurat prin alegerea celei mai eficiente
modalitati si cu respectarea reglementarilor privind circuitul
documentelor.

2.3. Eventualele disfunctionalitati in asigurarea necesarului de numerar
sunt identificate din timp si solutionate cu operativitate prin adoptarea de
3.1.Veniturile din activitatea de casierie sunt analizate cu obiectivitate in
functie de structura serviciilor oferite si de comisioanele negociate.

3.2. Veniturile din activitatea de casierie sunt asigurate prin masuri
organizatorice corespunzatoare satisfacerii cerintelor clientilor, in
conditii de eficienta.

3.3. Cresterea nivelului veniturilor din activitatea de casierie se asigura
prin identificarea §i armonizarea permanenta a nevoilor clientilor cu
gama de produse si servicii oferite precum si prin atragerea de noi clienti.



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

(categorii de operatiuni: operatiuni de incasari si operatiuni de plati in numerar;

(graficul de incasari si plati in numerar cuprinde defalcarea Incasarilor si platilor pe zile stabilite in functie de
nevoile de numerar ale clientilor deserviti de unitate;

(abaterile de la plafonul casei de circulatie se refera la excedentul sau deficitul de resurse;

(modalitati de solutionare a abaterilor se refera la retinerea excedentului pentru trei zile In functie de necesitati sau
redistribuire intre unitatile aceleiasi societati bancare sau intre societati bancare din cadrul judetului sau din alte
judete;

(documente utilizate pentru alimentarea cu numerar a unitatilor: scrisoare de remitere, aviz de debitare, telex, cec
simplu de numerar, ordin de plata;

(masuri organizatorice se referd la; organizarea caselor cu program prelungit, organizarea de puncte de lucru,
organizarea de ghigee de casierie specializate pe operatiuni (incasari, plati, schimb valutar), dotarea cu masini
pentru colectarea numerarului,

(structura serviciilor oferite se referd la: operatiuni de incasari/plati lei si valuta, operatiuni de schimb valutar,
servicii de colectare a numerarului, servicii de preluare a numerarului in genti sigilate , servicii de transport a
numerarului, operatii cu metale pretioase, casete de valori etc.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(stabilirea corecta a necesarului de numerar pentru casa de circulatie;

(identificare obiectiva a nevoilor clientilor;

(raportarea corecta si la timp a plafonului casei de circulatie i evaluarea cu obiectivitate a acestuia;
(alegerea modalitatii de asigurare a necesarului de numerar pe criterii de eficientd;

(modul de rezolvare a disfunctionalitatilor in asigurarea necesarului de numerar;

(identificarea celor mai eficiente modalitati de asigurare a veniturilor din activitatea de casierie;
(modul de prezentare a produselor specifice activitatii de casierie.

(nivelul veniturilor realizate din activitatea de casierie

Cunostinte:

(normele privind efectuarea operatiunilor de casa in unitétile B.N.R;
(normele proprii privind operatiunile de casa;

(structura produselor si serviciilor specifice activitdtii de casierie;

Aptitudini:

(capacitatea de analiza si previziune;

(capacitatea de evaluare;

(capacitate organizatorica,

(capacitate de decizie prompta si eficientd;
(capacitatea de negociere si de comunicare eficienta;
(putere de convingere

Atitudini:
(obiectiva
(responsabila
(Intreprinzatoare
(hotarata
(vizionara.



-

Coordonarea si controlul activitatii valutare

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competenta necesara coordondrii activitatii valutare respectiv monitorizarea efectuarii
operatiunilor comerciale si necomerciale (prin documente de decontare sau ordine de platd in numerar), controlul si
avizarea documentelor ce stau la baza efectudrii decontarilor valutare pentru agentii economici.

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Coordoneaza efectuarea
operatiunilor comerciale si

2. Controleaza operatiunile comerciale
si necomerciale

3. Valideaza documentele de decontare
valutara

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Fluxul documentelor privind efectuarea operatiunilor de decontare
valutara este stabilit potrivit reglementdrilor legale in vigoare.

1.2. Coordonarea operatiunilor comerciale si necomerciale se realizeaza
prin implementarea corecta a procedurilor de lucru specifice, astfel incat
sa se asigure efectuarea acestora conform reglementarilor valutare in
vigoare.

1.3. Solicitarile clientilor se identifica corect in functie de tipul
operatiunii si modalitatea de platd si se armonizeaza cu gama de produse
si servicii valutare oferite de banca.

1.4. Modificarile 1n procedurile de lucru si organizarea activitatii la
nivelul compartimentului valutar, ca urmare a aparitiei unor noi
reglementari sau introducerii unor noi produse /servicii bancare valutare,
2.1. Documentele valutare intocmite se verifica din punct de vedere al
completarii tuturor elementelor prevazute de formular, numarului de
exemplare Intocmite si al semnarii de citre persoanele autorizate,
potrivit normelor interne.

2.2. Documentele valutare Intocmite pentru operatiuni comerciale se
verificd din punct de vedere al concordantei dintre elementele inscrise in
formular si documentele prezentate de exportator/importator.

2.3. Documentele intocmite pentru realizarea de operatiuni valutare sunt
verificate cu atentie identificand concordanta cu cerintele clientilor si
respectarea regulamentelor valutare i a actelor normative in vigoare.
3.1. Documentele sunt avizate si stampilate in conformitate cu
reglementdrile valutare in vigoare, numai dupa verificarea legalitatii
operatiunilor.

3.2. Erorile sunt identificate cu promptitudine, iar deciziile
corespunzatoare fiecdrei situatii sunt stabilite corect si puse in aplicare cu
promptitudine.

3.3. Documentele, borderourile Insotitoare si rapoartele intocmite se
transmit prompt Bancii Nationale a Romaniei si institutiilor
corespunzatoare, avizate in conformitate cu reglementarile valutare in



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

(documentele valutare se refera la: declaratia de incasare valutara (D.1.V.), declaratia de plata valutara la extern
(D.P.V.E.), cerere de deschidere acreditiv (CDA), dispozitie de transfer (DT), ordin de plata (OP);
(reglementarile valutare in vigoare se refera la: regulamentul valutar si anexele la acesta, norme, circulare ale
B.N.R. privind activitatea valutara; uzante internationale INCOTERMS si cele emise de Camera de comert de la
Paris, circulare si instructiuni de lucru, proceduri privind activitatea valutara;

(tipul operatiunii se refera la: operatiuni de platd a importurilor, operatiuni de incasare a exporturilor, operatiuni
de Incasari si plati In valuta, In numerar sau prin virament, licitatii valutare, operatiuni cu cecuri, operatiuni cu
carduri, operatiuni MONEYGRAM;

(modalitatea de plata se refera la: acreditive, incasso, ordin de plata, dispozitie de transfer;

(produse si servicii valutare se referd la: cumpérarea/vanzarea de valuta la licitatie, decontarea
importurilor/exporturilor de marfuri in functie de modalitatea de plata prevazuta de contracte, transferuri
valutare, deschideri de conturi de depozit in valuta, operatiuni cu cecuri, carduri, achitari de taxe scolare sau
pentru viza etc.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(stabilirea corecta a fluxului documentelor;
(identificarea corectd a solicitarilor clientilor si satisfacerea acestora conform reglementarilor valutare in vigoare;

(verificarea corectda a documentelor valutare Intocmite pe tipuri de operatiuni, identificarea operatiunilor ilegale si
promptitudinea solutionarii erorilor;

(respectarea reglementarilor valutare privind semnarea documentelor de persoanele autorizate;

(identificarea corecta a cerintelor clientului;

(raportarea corecta si la termen a operatiilor comerciale si necomerciale;

Cunostinte:

(reglementarile valutare in vigoare;

(produsele si serviciile valutare oferite de banca;
(modalitatile de plata utilizate In tranzactiile valutare;
(documentele-formular utilizate in tranzactiile valutare;
(acte normative necesare 1n efectuarea operatiunilor valutare
(circuitul documentelor

(limbi straine de circulatie internationala.

Aptitudini:

(capacitate de decizie

(spirit de observatie

(capacitate de organizare
(capacitate de coordonare si control

Atitudini:
(obiectiva
(exigenta
(atenta
(responsabila.



Coordonarea si controlul intocmirii si realizirii planurilor financiare si operationale

Descrierea unitatii

Unitatea defineste competentele referitoare la fundamentarea prevederilor de plan privind proiectia activelor si
pasivelor unitatii bancare, respectiv a volumului resurselor si plasamentelor, provizioanelor de constituit si a altor
(zond). De asemenea sunt definite competentele necesare identificarii factorilor de influenta si adoptarii de masuri
operative pentru incadrarea in prevederile planurilor financiare aprobate si realizarea indicatorilor de performanta si
profitabilitate planificati.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Evalueaza potentialul economic al 1.1. Potentialul economic al zonei este evaluat cu obiectivitate din punct
zonei de vedere al resurselor banesti ce pot fi atrase, pe baza datelor statistice
si a studiilor de piata intocmite.

1.2. Volumul cererilor de credite si alte produse bancare este estimat cu
realism, pe baza potentialului economic al zonei si In concordanta cu
politica economicd de dezvoltare zonala.

1.3. Datele rezultate din evaluarea potentialului economic al zonei se
corecteaza cu influentele determinate de factorii de risc estimati cu
realism.

1.4. Concurenta si evolutia acesteia este evaluata cu realism pe baza
criteriilor de monitorizare permanentd a concurentei, prevazute prin
programul de marketing.

1.5. Evaluarea potentialului economic §i a pozitiei bancii pe piata

financiar-bancara se face cu obiectivitate pe baza analizarii si corelarii
2. Coordoneaza intocmirea planurilor ~ 2.1. Planul financiar si planurile operationale sunt intocmite conform
financiare si operationale structurii aprobate si la termenele stabilite.

2.2. Capitolele de plan sunt fundamentate cu realism si corelate intre ele.

2.3. Nivelul indicatorilor de plan este stabilit cu obiectivitate, in
concordanta cu potentialul economic al zonei si cu pozitia si imaginea
bancii In raport cu concurenta.

2.4. Proiectele de plan sunt supuse spre aprobare bancii centrale,
3. Analizeaza si controleaza stadiul de  3.1. Stadiul de realizare a planurilor este analizat si controlat periodic
realizare a planurilor prin evaluarea obiectiva a tuturor capitolelor de plan si compararea cu
nivelurile ce trebuiau realizate.

3.2. Nivelul realizat al indicatorilor de plan este verificat pe baza
inregistrarilor din contabilitate.

3.3. Abaterile fatd de nivelul planificat sunt identificate periodic si sunt
analizate in concordanta cu factorii de influenta.

3.4.Cauzele privind abaterile fata de valorile planificate sunt stabilite cu
obiectivitate si analizate periodic.

3.5. Raportul privind realizarea prevederilor de plan este intocmit clar,
concis, bine fundamentat si in conformitate cu procedurile stabilite.



4. Adopta masuri pentru indeplinirea
planurilor

4.1. Masurile dispuse si actiunile intreprinse sunt realiste, determinate de
natura indicatorilor de plan supusi analizei si In concordanta cu factorii de
influenta a acestora.

4.2. Modificarile elementelor de plan financiar sunt identificate in mod
corespunzator §i armonizate cu modificarile elementelor din planurile
operationale.

4.3. Masurile care vizeaza resursele necesare realizarii indicatorilor de
plan sunt stabilite pe criterii de eficientd, in concordantd cu
reglementérile bancare proprii.

4.4. Deciziile de modificare a elementelor de plan sunt bine fundamentate
si Tnaintate administratiei centrale in timp util.



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii;
( potentialul economic al zonei se refera la:
agentii economici priviti din punct de vedere al numarului, tipului de proprietate, cifrei de afaceri, domeniului de
activitate;
persoane fizice - analizate ca numadr si structura pe categorii varsta, nivel de pregatire, stare sociala, venituri
realizate;
( concurenta este analizatd din punct de vedere al numérului de unitati bancare, gama de operatiuni oferita si costul
acestora, structura clientilor deserviti, imaginea pe piata financiar-bancara;
(sursele de informatii: directiile de statistica, publicatii statistice, bilantul agentilor economici publicat in
Monitorul oficial, Directia muncii;
(planul financiar se refera la: bugetul de venituri si cheltuieli, resurse si plasamente;
(planurile operationale se refera la: planul de credite si resurse, planul de investitii;
(capitolele de plan se refera la:
- plasamente (active): credite curente si restante pe termen scurt, mediu si lung in lei siin  valutd echivalent lei;
rezerva minima obligatorie; alte plasamente;

certificate de depozit; provizioane specifice de risc;
(masurile dispuse pot fi: masuri organizatorice, promotionale, extindere a gamei de produse;

Ghid pentru evaluare

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

Evaluarea va urmari:

(obiectivitatea evaluarii potentialului economic al zonei;

( modul de coordonare a intocmirii planurilor (realismul si flexibilitatea planurilor coordonate);

( capacitatea de identificare a cauzelor, factorilor de influenta interni si externi si de stabilire a masurilor eficiente;

(modul de monitorizare a realizarii planurilor (incadrarea in indicatorii planificati);

Cunostinte:

( de macroeconomie si statistica economica;

( de planificare;

( economico-financiare, metode de calcul a indicatorilor;
( operatiuni bancare;

( reglementari bancare interne;

( modificarile intervenite in politica bancii;

('structura clientilor;

Aptitudini:

(abilitatea de identificare a surselor de informatii si de selectare a acestora;
( capacitatea de analiza si relationare a informatiilor;

( capacitatea de previziune, anticipare a evenimentelor;

( capacitatea de comunicare scrisa si orala.

(‘abilitatea de a lua decizii atét n situatii curente, cat si de exceptie;
(capacitatea de organizare §i mobilizare

(capacitatea de selectie

Atitudini:
(realism
(obiectivitate
(initiativa



(angajare

(responsabilitate

( elemente de piata: cerere, ofertd, politica economica de dezvoltare sectoriala si zonala, politica de privatizare
(fermitate



Descrierea unitatii

Dezvoltarea afacerii

clientilor si satisfacerea acestora prin largirea ofertei de produse si servicii bancare precum si extinderea retelei de

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Identifica cerintele de afaceri ale
clientilor

2.Identifica tendintele de dezvoltare
economica a zonei

3.Identifica noi oportunitati de afaceri
pentru banca

4.Propune si dezvolta noi servicii si
produse bancare

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Cerintele de afaceri ale clientilor sunt analizate cu atentie, prin
mijloace adecvate, identificand cu exactitate zona de interes a acestora.

1.2.Cerintele clientilor sunt anticipate cu realism pe baza studiilor de
marketing efectuate si a informatiilor privind noutatile in domeniul
ofertelor bancare (pe piata internd si internationald).

1.3.Cerintele de afaceri ale clientilor sunt analizate cu atentie si
responsabilitate prin prisma produselor si serviciilor oferite de banca si
reglementdrilor impuse de aceasta.

2.1.Tendintele de dezvoltare zonala sunt identificate cu obiectivitate prin
corelarea tuturor informatiilor provenite din surse avizate.

2.2 Potentialul financiar al zonei este evaluat cu realism pe baza
interpretarii corecte a indicatorilor economico-financiari ai agentilor
economici din zona.

2.3.Evolutia potentialului financiar al clientilor este estimata cu realism
prin corelarea obiectiva a datelor relevante si tindnd cont de factorii de
influenta.

3.1. Potentialii clienti sunt contactati cu diplomatie oferindu-li-se
serviciile si produsele bancii in vederea stabilirii de noi afaceri.

3.2.0portunitatile de afaceri identificate sunt analizate cu
responsabilitate si acceptate in limitele legalitatii.

3.3.0portunitatile de afaceri sunt evaluate cu obiectivitate identificand
realismul §i eficienta acestora.

3.4.Conditiile de incheiere a afacerii sunt negociate cu tact si diplomatie,
asigurand castigarea acestei in conditii profitabile.

4.1.Necesitatea dezvoltarii de noi servicii si produse bancare este
analizata cu realism pe baza cerintelor pietei interne si tinand cont de
aplicabilitatea acestora.

4.2 Dezvoltarea de noi produsele si servicii bancare este propusa spre
aprobare conform reglementarilor interne, impreuna cu metodologia de
aplicare.

4.3. Implementarea noilor servicii si produse bancare este monitorizata
continuu pentru identificarea inadvertentelor si adaptarea la conditiile
concrete ale pietei financiar-bancare si cerintele clientilor.

4.4. Implementarea noilor servicii si produse bancare asigura satisfacerea
cerintelor clientilor, castigarea de noi clienti si cresterea profitabilitatii
unitatii.



5.Dezvolta reteaua de unitati proprii

5.1.Necesitatea extinderii retelei de unitati este stabilita cu
responsabilitate pe baza interpretarii obiective a studiilor de piata
intocmite.

5.2.Dezvoltarea retelei de unitati se face pe criterii de eficienta, prin
intocmirea corecta si cu simt de raspundere a planurilor de afaceri
prevazute de norme.

5.3.Tipurile de unitati ce urmeaza a fi infiintate sunt stabilite cu realism,
in conformitate cu activitatile din zona si cu perspectivele de dezvoltare



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

(cerintele de afaceri: sustinerea financiara a unor proiecte, a exportului, efectuare de operatiuni de preluare a
numerarului , transferuri in strdintate, plasamente pe piata financiar bancard, cumpararea de actiuni etc.;
(mijloace adecvate de identificare a cerintelor clientilor : sondaje, interviuri cu clientii, contacte directe cu clientii
importanti;

(noi servicii si produse bancare : MoneyGram, MultiCash, conturi de vacanta etc.;

(surse avizate pot fi: programe guvernamentale de dezvoltare zonala si sectoriald, studii de piata efectuate sau
comandate de unitatea bancara, investitii in curs de realizare, etc.

( contextul real de pe piata zonei de actiune.: categorii de clienti, tipuri de afaceri derulate, cifra de afaceri, tipuri
de contracte (export, import, tara);

(tipurile de unitati ce pot fi dezvoltate pentru extinderea retelei: sucursale, agentii, reprezentante in strainatate;
(activitatile din zona se refera la: activitdti de import-export, activitati de productie;

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(modul de identificare si anticipare a cerintelor de afaceri ale clientilor;

(obiectivitatea evaludrii potentialului financiar al zonei precum si a evolutiei acestuia;

(identificarea de noi oportunitati de afaceri pentru banca si eficienta acestora;

(oferta de produse si servicii bancare;

(identificarea de noi servicii si produse bancare, modul de adaptare si implementare a acestora;

(eficienta noilor servicii si produse propuse (satisfacerea cerintelor clientilor, atragerea de noi clienti, cresterea
profitabilitatii bancii)

(capacitatea de fundamentare a propunerilor privind dezvoltarea retelei bancare;

(intocmirea corectd a planurilor de afaceri pentru unitatile noi.

Cunostinte:

(marketing

(gama de produse si servicii, inclusiv noutati in domeniu;
(indicatori economico-financiari

(statistica

(metodologia de Intocmire a planului de afaceri pentru unitétile noi.

Aptitudini:

(capacitate de evaluare obiectiva

(capacitate de anticipare a cerintelor clientilor;
(capacitate de prognoza;

(capacitate de analiza;

(capacitatea de negociere;

(capacitate de organizare;

(capacitate de adaptare la nou;

(viteza de reactie;

Atitudini:
(receptivitate
(deschidere
(obiectivitate
(realism
(flexibilitate.



Implementarea programului strategic al Bancii Centrale

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele necesare punerii in aplicare a programului strategic al bancii 1n sensul identificarii
modificarilor cu impact asupra activitatii unitatii si creerii cadrului organizatoric necesar realizarii obiectivelor din
programul strategic.Totodata ea presupune adaptarea programului strategic la conditiile concrete ale pietei
financiar bancare in care opereaza unitatea.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica obiectivele din planul
strategic

2. Intocmeste programul de activitate
al unitatii bancare

3. Implementeaza programul strategic
la nivelul unitatii

4. Raporteaza realizarea obiectivelor
din programul strategic

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Obiectivele din planul strategic al bancii sunt selectate in
concordanta cu atributiile specifice tipului de unitate bancara si
competentele stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare.

1.2. Obiectivele sunt analizate cu realism si grupate pe domenii de
activitate.

1.3. Orientarea bancii este definita sintetic prin corelarea obiectivelor
inscrise in capitolele planului strategic.

2.1. Programul de activitate propriu este structurat pe capitole, potrivit
reglementarilor interne ale bancii.

2.2. Obiectivele inscrise in programul de activitate al bancii sunt definite
cu claritate, precizandu-se factorii responsabili si termenele de realizare.

2.3. Obiectivele inscrise in programul de activitate sunt definite n
concordanta cu etapele ce trebuie parcurse pentru realizarea obiectivelor
3.1. Programul strategic este adus la cunostintd tuturor salariatilor,
inclusiv sarcinile si responsabilitatile ce le revin in realizarea acestuia.

3.2. Implementarea programului strategic se realizeaza prin adaptarea
obiectivelor acestuia la conditiile specifice ale pietei financiar bancare cu
care opereaza unitatea.

3.3. Implementarea programului strategic este monitorizata continuu
prin identificarea corectd si completa a tuturor modificarilor ce trebuie
operate 1n activitatea unitatii, atat din punct de vedere al organizarii cat
si al procedurilor de lucru utilizate.

3.4. Masurile de implementare dispuse sunt formulate clar, cu termene
precise, corespunzator fiecarei etape parcurse, astfel incat sa se asigure
realizarea obiectivelor strategice la termenele §i parametrii prevazuti.

4.1. Controlul realizarii obiectivelor strategice se face periodic si pe

etape, potrivit programului de activitate.

4.2. Raportul privind realizarea obiectivelor strategice este Intocmit la

termenele solicitate si este transmis directiilor din administratia centrala

coordonatoare conform cerintelor.

4.3. Informatiile cuprinse in raport sunt relevante pentru obiectivul

analizat, sunt formulate clar si la obiect explicitdnd concret toate

aspectele privind implementarea strategiei in functie de conditiile

concrete ale zonei.

4.4. Concluziile si propunerile sunt fundamentate corect, identificindu-se
factorii de influenta si efectele acestora asupra fiecérui obiectiv prevazut
in programul strategic.

4.5.Programul strategic este analizat cu atentie, evaluand atat fiecare



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii;

(obiectivele din planul strategic se refera la: produse si servicii bancare noi, dezvoltarea retelei de unitati; clientii
bancii; tehnologia informatiei; monitorizarea riscului; resurse umane $i organizare; marketing etc.;

financiare ale acestora, structura cerintelor pentru produse si servicii bancare, numarul de unitati bancare din zond
si ponderea acestora pe piata financiar bancara;

(atributiile specifice tipului de unitate bancara si competentele stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare se refera la faptul ca sucursala judeteana are atributii specifice de coordonare si control al unitatilor din
judet si la faptul ca gama de produse si servicii oferite poate fi diferitd de la o unitate la alte;

( domeniul de activitate in care se inscrie obiectivul strategic poate fi: clienti, tehnologia informatiei, credite,
operatii valutare, trezorerie, retea, organizare §i resurse umane etc.;

( procedurile de lucru interne se refera la normele si instructiunile de lucru specifice domeniului de activitate;
(factorii de influenta pot fi: cerintele clientilor, dotarea unitatii, specificul zonei, resurse umane si materiale etc.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(‘abilitatea de a armoniza obiectivele strategice cu specificul activitatii unitatii;

( capacitatea de adaptare a planului strategic la situatia concreta a unitatii;

( modul de definire a obiectivelor si stabilirea etapelor de realizare;

(abilitatea de identificare a modificarilor cu impact 1n activitatea unitatii;

(modul de implementare a programului strategic;

(realismul programului de activitate intocmit;

(modul de intocmire si sustinere a rapoartelor privind obiectivele programului strategic

Cunostinte:

('strategia bancii;

( gama de produse si servicii bancare;

( elemente de tehnologia informatiei;

('structura clientilor;

( proceduri de lucru specifice fiecarui domeniu de activitate;

( reglementarile bancare referitoare la programarea activitatii si raportarea acestora.

Aptitudini:

( capacitatea organizatorica si de mobilizare a personalului;
(capacitatea de anticipare a schimbarilor

(capacitatea de adaptare

( capacitatea de analiza, sinteza si selectie

(capacitatea de comunicare eficienta

(capacitatea de evaluare

Atitudini:
(obiectivitate
(implicare
(deschidere
(responsabilitate
(hotarare
(claritate
(consecventa



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Propune structura organizatorica a
unitatii bancare

2. Implementeaza structura
organizatorica

3. Stabileste sarcinile si
responsabilitatile pe compartimente de
munca si sefi

4. Asigura conditiile necesare
desfasurarii activitatii

Organizarea activitatii unitatii bancare

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Structura organizatorica este stabilitd cu realism, in functie de
volumul de munca estimat, astfel incat sa se asigure desfasurarea
activitatii unitdtii in conditii de eficienta.

1.2. Compartimentele de munca propuse si modul de subordonare a
acestora sunt fundamentate pe baza normelor si organigramelor tip
aprobate pentru fiecare categorie de unitate.

1.3. Structura organizatorica este propusa spre aprobare administratiei
centrale conform reglementarilor si sustinuta cu argumente valide.

2.1. Organigrama este implementata astfel incat sa asigure incadrarea in
structura aprobata si respectarea nivelurilor decizionale prevazute de
organigramele tip.

2.2. Structura organizatorica este implementatd astfel incat sa se asigure
realizarea tuturor activitétilor in conditii de eficienta.

2.3. Eventualele neajunsuri ale structurii organizatorice sunt identificate
cu obiectivitate i rezolvate, astfel Incat sa asigure realizarea indicatorilor
de eficienta a activitatii.

3.1. Repartizarea sarcinilor pe compartimente se face pe principiul
complementaritatii activitatilor desfasurate in cadrul domeniului de
activitate, conform Regulamentului de Organizare si Functionare al
bancii.

3.2. Repartizarea sarcinilor pe compartimente se face
astfel incat sa se asigure realizarea eficienta a tuturor activitatilor si un
circuit informational logic si corect.

3.3. Sarcinile de serviciu sunt repartizate pe sefi, in concordanta cu sfera
de activitate a acestora, asigurandu-se incarcarea echilibrata si folosirea
eficienta a timpului de lucru.

3.4. Responsabilititile ce revin sefilor de serviciu sunt stabilite clar in
concordantd cu precizarile din normele si instructiunile de lucru specifice
fiecarui domeniu de activitate si cu respectarea formularului tip de fisa
4.1. Conditiile de muncé necesare desfasurarii activitatii, inclusiv cele de
protectia muncii, sunt asigurate cu responsabilitate, in conformitate cu
prevederile reglementarilor interne.

4.2. Conditiile ergonomice si de dotare a locurilor de munca sunt stabilite
astfel incat sa se asigure desfasurarea eficientd a activitatii.

4.3. Punctele de lucru cu clientii sunt dimensionate si organizate In
functie de numarul acestora, orele de varf de solicitare, astfel Incat sa se
asigure conditii civilizate si operative de servire a clientilor.



Gama de variabile

( volumul de munca se exprima prin indicatori de apreciere specifici fiecarui domeniu de activitate, de exemplu:
numar credite aprobate §i in portofoliu, numar documente valutare verificate, numar tranzactii efectuate, numar
operatii de casierie efectuate;

( normele de munca se refera la numarul minim de posturi prevazut pentru constituirea de servicii sau birouri,

( organigramele tip se referd la schema grafica a serviciilor/birourilor constituite, subordonarea acestora;

( categoria de unitati: sucursale, filiale, agentii, reprezentante;

( nivele decizionale: sef serviciu/birou, director adjunct, contabil sef, director, comitet director;

( domeniile de activitate se refera la: planificare, creditare, valutar, conturi - viramente - lei, decontari,
contabilitate proprie, casierie, informatica, administrativ, juridic.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

( obiectivitatea evaludrii volumului de activitate, pe baza indicatorilor de apreciere;

(realismul structurii organizatorice intocmite

(modul de fundamentare a structurii organizatorice

( implementarea corecta a structurii organizatorice aprobate;

( intocmirea corectd a Regulamentului de Organizare i Functionare a unitatii;

( repartizarea corectd a sarcinilor pe sefii de compartimente;

( modul de stabilire a locurilor de munca cu clientii (conditiile asigurate servirii civilizate si operative a clientilor);

(conditiile de munca asigurate pentru salariati

Cunostinte:

(Normele de constituire a compartimentelor;
(Regulamentul de Organizare $i Functionare a bancii
(circuitul documentelor

(organigramele tip

(indicatorii de apreciere a activitatii

Aptitudini:

( capacitate de analiza;

( comunicare eficientd;

( capacitate organizatorica
(capacitate de evaluare
(capacitate de argumentare
(putere de decizie

Atitudini:
(realism
(implicare
(deschidere
(obiectivitate
(initiativa
(flexibilitate



Reprezentarea si angajarea bancii in relatiile cu tertii

Descrierea unitatii

Unitatea descrie activitatile desfasurate de directorul de unitate bancara in relatiile cu tertii persoane fizice sau
juridice privind solutionarea posibilelor reclamatii ce pot interveni Intre acestia si banca, precum si oferirea de
informatii privind produsele bancare si serviciile oferite de banca. Descrie de asemenea activitatea de negociere a

contractelor dintre banca si terti.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Comunica eficient informatii si idei

2. Solutioneaza reclamatiile clientilor

3.Negociaza elemente contractuale

4.Asigura apararea intereselor bancii

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informatiile primite sunt analizate cu atentie §i selectionate cu
discernamant.

1.2. Informatiile si ideile sunt transmise cu acuratete si claritate.

1.3.Comunicarea se face pe un ton politicos si utilizdnd corect
terminologia specificda domeniului.

1.4. Stilul si limbajul sunt adecvate situatiei concrete si interlocutorului.
2.1.Reclamatiile clientilor privind serviciile si produsele bancare sunt
analizate cu responsabilitate i solutionate in conformitate cu
reglementdrile legale in vigoare si regulamentele bancare.

2.2 Reclamatiile clientilor sunt mediate cu tact si diplomatie iar solutiile
propuse sunt sustinute cu argumente valide care sa satisfaca exigentele
clientilor.

2.3.Solutionarea reclamatiilor se face cu obiectivitate, astfel incat sa
creasca increderea clientilor in serviciile bancii.

2.4. Solutionarea reclamatiilor se face respectand termenele legale;
solutiile sunt prezentate cu politete si amabilitate (ton, formulare,

3.1. Contractele care angajeaza unitatea bancara sunt negociate cu
responsabilitate astfel incat sa asigure conditii avantajoase pentru banca,
dar si pentru client.

3.2. Conditiile contractuale sunt astfel stabilite incat sa asigure
respectarea Intocmai a legislatiei in vigoare si s apere interesele unitatii
bancare.

3.3. Negocierea se face utilizand tehnici de negociere eficiente, adecvate
tipului de contract si interlocutorului.

3.4. Contractele sunt negociate astfel incat acestea
sa-si atingd obiectivul in conditii de eficientd maxima.

3.5. Negocierea este constructiva, in sensul atingerii obiectivelor propuse
4.1.Interesele patrimoniale si nepatrimoniale ale bancii sunt aparate cu
responsabilitate prin chemarea in judecata in fata organelor competente
cu solutionarea cauzelor in care banca este parte.

4.2. Cazurile generatoare de pagube si infractiunile legate de activitatea
ce se desfagoard 1n banca sunt identificate in totalitate si organele de
urmarire penala sunt sesizate in termenele si conditiile stabilite de
dispozitiile legale.

4.3. Actiunile care afecteaza imaginea sau patrimoniul bancii sunt
identificate cu promptitudinile si sunt luate masurile ce se impun prin



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare: sucursale judetene, sucursale si agentii.

(reclamatiile clientilor se refera la: nerespectarea actelor normative, modul de aplicare a normelor metodologice
si instructiunilor de lucru, modul de efectuare a operatiilor si de prestare a serviciilor de catre salariatii bancii;
(tipurile de contracte negociate se refera la: contracte specifice activitatii bancare, contracte pentru prestari
servicii, executare lucrari;

(organele competente in solutionarea cauzelor in care banca este parte, pot fi dupa caz: instante judecatoresti,
organe arbitrale, de jurisdictie a muncii, administratie de stat etc.

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(eficienta comunicarii;

(abilitatea in solutionarea reclamatiilor clientilor;

(modul de negociere a elementelor contractuale;

(modul de asigurare a respectarii legalitatii;

(modul de aparare a intereselor patrimoniale si nepatrimoniale ale bancii;
(promptitudinea identificarii infractiunilor §i sesizarii organelor de urmarire penala;

Cunostinte:

(Norme si instructiuni de lucru
(Regulamentele bancare
(disciplina contractuala
(tehnici de negociere

(juridice

(codul de etica.

Aptitudini:

(capacitatea de analiza si previziune;
(capacitate organizatorica,
(capacitate de decizie;

(capacitatea de negociere
(capacitatea de comunicare eficienta
(capacitate de argumentare

Atitudini:

(politete

(tact, diplomatie

(corectitudine

(responsabilitate

(implicare

(spirit combativ

(intransigentd si fermitate in aplicarea legii



Stabilirea si implementarea politicii de personal

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele necesare asigurarii managementului resurselor umane, incepand cu aplicarea
tehnicilor de recrutare, selectare a personalului, astfel incat sa se asigure o apropiere intre cerintele postului si
capacitatea profesionald a candidatilor, continudd cu aplicarea unor tehnici si modalitati eficiente de integrare in
specificul activitatii bancare, respectiv de motivare a personalului si incheind cu abilitétile necesare aplicérii unor
tehnici speciale de dezvoltare a resurselor umane si evaluare a performantelor acestora.

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Aplica tehnici de selectionare a
personalului

2. Aplica tehnici motivationale si de
sanctionare

3. Asigura perfectionarea profesionala
a salariatilor

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Tehnicile de selectionare a personalului sunt utilizate diferentiat in
functie de scopul urmarit.

1.2. Tehnicile de selectionare a personalului se aplica in mod corect, cu
respectarea etapelor si competentele necesare, conform reglementarilor
interne in vigoare.

1.3. Tehnicile de selectionare a personalului sunt stabilite in functie de
natura postului ce urmeaza a fi ocupat sau redus.

1.4. Selectionarea personalului se face cu impartialitate, pe baza
identificarii obiective a cerintelor ce trebuie sa le indeplineasca candidatii,
potrivit nomenclatorului de functii.

1.5. Tehnicile de selectare sunt aplicate cu profesionalism, astfel incat sa
ofere elemente concrete pentru fundamentarea unei decizii obiective de
selectie.

2.1. Instrumentele si modalitatile de motivare sunt identificate cu
obiectivitate si realism, in functie de performantele, nevoile si profilul
psihologic al fiecarui salariat.

2.2. Tehnicile motivationale si de sanctionare sunt aplicate corect, in
limitele prevazute de reglementarile interne si de legislatia muncii.

2.3. Tehnicile motivationale si de sanctionare a personalului sunt aplicate
cu obiectivitate, pe baza criteriilor prevazute de reglementarile interne
referitoare la drepturile si obligatiile salariatilor.

2.4. Sanctiunile acordate salariatilor sunt stabilite pe baza analizei si
interpretarii obiective a cauzelor care au generat abaterile si tinand cont
de natura i marimea prejudiciilor aduse unitatii.

3.1. Nevoile de perfectionare profesionala sunt evaluate cu discernamant,
pe baza de elemente cuantificabile si in functie de modificarile
intervenite in procedurile de lucru .

3.2. Modalitatile de perfectionare profesionald a salariatilor sunt stabilite

concrete ale unitatii, conform prevederilor normelor interne.

3.3. Programarea salariatilor la cursurile de perfectionare este facuta in
functie de cunostintele necesare acestora pentru indeplinirea sarcinilor §i
atributiilor ce le revin si tematica cursului.



4. Aplica tehnici de evaluare si
apreciere a personalului

4.1. Tehnicile de evaluare se aplicd in limita competentelor stabilite prin
reglementari interne.

4.2. Modalitatile de evaluare a personalului sunt stabilite In functie de
scopul urmarit, conform reglementarilor interne specifice.

4.3. Criteriile de apreciere a activitatii salariatilor pe parcursul unui an
sunt diferentiate in functie de natura postului sau categoriei de posturi
(conducere/executie) conform fiselor tip aprobate.

4.4. Evaluarea personalului este facuta pe baza calificativelor
fundamentate cu argumente concrete, obiective comensurabile.

4.5.Aprecierae personalului se face cu obiectivitate, pe baza rezultatelor
obtinute si a indicatorilor
de apreciere a activitatii.

4.6. Eventualele contestatii ale salariatilor privind evaluarea personala
sunt analizate cu obiectivitate si solutionate cu respectarea
reglementérilor interne.



Gama de variabile

Unitatea se aplica directorilor de unitati bancare la nivel de sucursale judetene, sucursale si agentii.

(tehnici de selectionare a personalului: teste, interviuri, probe practice, aprecierea sefului;

( scopul urmarit la selectionarea personalului se refera la: angajare, promovare, redistribuire sau reducere de
personal;

( competentele in materie de personal sunt diferite in functie de tipul unitétii (sucursala, agentie, reprezentantd),
natura postului (conducatori de subunitati, sef serviciu/birou, personal de executie);

( natura postului este determinata de domeniul de activitate: credite, valuta, casierie, operativ - contabil,
administrativ, juridic etc. si nomenclatorul de functii aprobat;

( cerinte de pregatire, experientd, abilitati personale, prevazute de nomenclatorul de functii;

(instrumentele si modalitatile de motivare se refera la criterii de salarizare, premiere, acordare a concediilor de
odihna, a ajutoarelor materiale etc.

( reglementari interne ce fac referire la drepturi, obligatii, sanctiuni si anume: Contractul colectiv de munca,
Regulamentul de salarizare, Regulamentul de acordare a concediilor de odihnd, Regulamentul de ordine interioara;

( natura prejudiciilor aduse unitatii: materiale, morale, nerespectare a procedurilor de lucru etc.;

( elemente cuantificabile de identificare a nevoilor de perfectionare se referd la ritmicitatea §i natura erorilor
inregistrate, a reclamatiilor, nerealizarea normelor de munca etc.;

( modalitati de perfectionare: la locul de munca, prin centre de pregétire proprie, conform programelor aprobate,
prin Institutul Bancar Roman si alte institutii din tara si straindtate, sub forma de cursuri, seminarii, burse,
conferinte etc.

(' scopul urmarit in evaluarea personalului se referd la: evaluarea profesionald, evaluarea insusirii cunostintelor n
procesul de pregatire, evaluarea atitudinii fatd de clienti, colegi, locul de munca;

Ghid pentru evaluare

Evaluarea va urmari:

(identificarea i aplicare corecta a tehnicilor de selectionare la angajare, promovare sau reducere de personal;

( respectarea reglementdrilor interne privind etapele ce trebuie parcurse pentru angajarea, promovarea, reducerea
de personal;

(identificarea si aplicarea corecta a tehnicilor de selectionare In concordantd cu natura postului (de conducere, de
executie, de specialitate sau de executie administrativa);

( capacitatea de definire a profilului candidatului in concordanta cu nivelul de pregatire, experienta si abilitatile
personale cerute de post;

(‘abilitatea de a formula intrebari la interviu si de a stabili continutul subiectelor de examen, corespunzator
cerintelor postului;

(‘abilitatea de identificare a modalitatilor motivationale si de intelegere intuitiva a nevoilor individuale;

( capacitatea de analiza a faptelor si de interpretare a cauzelor ce au condus la inregistrarea de abateri
sanctionabile 1n activitatea salariatilor;

('stabilire corecta a nevoilor de perfectionare;

(‘alegerea corecta a formelor de perfectionare si cursurilor in raport cu natura cunostintelor necesare a fi
asimilate, costurile implicate si eficienta instruirii;

( modul de selectare a participantilor la cursuri de perfectionare;

(‘aplicarea corecta a modalitatilor de apreciere si evaluare a personalului, in raport cu scopul urmarit;

( respectarea formularelor de apreciere anuala a personalului;

( obiectivitate fundamentarii a punctajelor acordate pentru evaluarea personalului si a rezolvarii eventualelor
contestatii.

Cunostinte:

( reglementarile interne privind angajarea, promovarea in unitatile bancare si competentele in materie de
personal;

( structura statului de personal,

(tehnicile de selectionare aplicate In banca, in functie de natura postului;

( nomenclatorul functiilor, a conditiilor ce trebuie indeplinite pentru angajarea si promovarea in unitatile bancare;



(tehnica interviului;
( nevoile individuale (de existentd, protectie, sociale, autodepasire);
(legislatia muncii si reglementérile interne referitoare la drepturi, obligatii, sanctiuni;

(‘criteriile de apreciere a personalului se referd la: competenta profesionald, disciplina In munca, competente
adiacente sarcinilor de serviciu (fundamentale si generale), competente organizatorice, decizionale, stil de
conducere, etc.

( reglementari interne privind perfectionarea personalului;

('structura si problematica cursurilor de perfectionare;

( metode, tehnici de evaluare utilizate in banca.

Aptitudini:

(capacitate de analiza si selectie
(comunicare eficienta

(intuitie

(capacitate de evaluare obiectiva
(putere de decizie

Atitudine:

(tact, diplomatie
(deschidere
(obiectivitate
(impartialitate
(receptivitate la nou
(implicare
(corectitudine



Director unitate bancara

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta

Dezvoltarea pregatirii profesionale
Munca in echipa manageriala
Promovarea imaginii si serviciilor bancii

Administrarea portofoliului de credite

Administrarea riscului béncii

Asigurarea securitatii unitatii bancare

Coordonarea activitatii personalului din subordine
Coordonarea si controlul activitatii de casierie
Coordonarea si controlul activitatii valutare
Coordonarea si controlul intocmirii si realizarii planurilor
financiare si operationale

Dezvoltarea afacerii

Implementarea programului strategic al Bancii Centrale
Organizarea activitatii unitatii bancare

Reprezentarea si angajarea bancii in relatiile cu tertii
Stabilirea si implementarea politicii de personal



