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Economist valuti
Descrierea ocupatiei

Ocupatia se aplica economistilor valuta care isi desfasoara activitatea in unitatile bancare teritoriale de orice
tip de organizare (sucursald, agentie), acestea facand parte dintr-un sistem bancar national cu elemente
comune de structura si comportament profesional specific.

Ocupatia presupune o sferd largd de competente aferente, atat executarii operatiunilor de schimb valutar
ordonate de client si operatiunilor de decontari comerciale si necomerciale in valuta la ordinul clientului, cat
si activitatii de monitorizare a acestora.

Activitatile specifice ocupatiei implica efectuarea unor evidente stricte asupra operatiunilor valutare si a
tuturor inregistrarilor contabile aferente acestora.

Relatia cu clientii implica contactul sustinut cu acestia in sensul informarii lor asupra situatiei operatiunilor
valutare si al indrumarii acestora in relatia cu banca, oferindu-se consultanta de specialitate, ori de cate ori
este necesar.

Ocupatia presupune o buna colaborare cu alte servicii din cadrul unitatii bancare si prezentarea unor raportari
de diferite tipuri, atat la solicitarea conducerii unitatii bancare respective, cat si a Centralei bancii sau altor
organisme (Banca Nationala a Romaniei, Ministerul Finantelor).

Economistul valuta, integrat - potrivit structurii organizatorice aprobate - intr-un birou (serviciu) valutar, prin
profesionalism, exigentd, demnitate si conduitd exemplara poate contribui la sporirea prestigiului unitatii
bancare in care lucreaza.



Economist valuta
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Comunicarea interactiva la locul de munca

Descrierea unitatii

Unitatea cuprinde componentele referitoare la comunicarea specifica activitatii desfasurate de un economist valuta.
Unitatea se refera, atdt la comunicarea cu colegii si sefii ierarhici din unitatea bancara, din directiile administratiei
centrale sau Banca Nationald a Romaniei, cat si la comunicarea cu clientii bancii.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Transmite si primeste informatii

2. Participa la discutii pe teme
profesionale

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Comunicarea este realizatd cu persoane autorizate prin atributiile de
serviciu, cu respectarea raporturilor ierarhice, operative si functionale,
precum si cu clientii bancii.

1.2. Metodele de comunicare folosite sunt corespunzatoare procedurilor
interne si permit transmiterea rapida si corecta a informatiilor.

1.3. Informatiile transmise sunt reale, complete si exprimate in limbajul
specific modalitétii de transmitere.

1.4. Intrebarile pentru obtinerea de informatii suplimentare si clarificari
sunt pertinente si logice.

1.5. Modul de adresare este concis §i politicos.
2.1. Problemele profesionale sunt discutate si rezolvate printr-un proces

acceptat de toti membrii grupului.

2.2. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar si sunt exprimate
fara retinere.

2.3. In cadrul discutiilor in grup este respectat dreptul la opinie al
celorlalti participanti.

2.4. Interlocutorii sunt tratati cu intelegere si atentie.

2.5. Divergentele aparute sunt rezolvate cu calm, eventual prin medierea
sefului ierarhic.



Gama de variabile

-Persoane autorizate: sefi ierarhici, colegi de serviciu cu care se afld in relatii ierarhice si functionale; personalul
din directiile administratiei centrale ale bancii si cel din Banca Nationald a Romaniei.

-Clienti: persoane fizice sau juridice, romane sau straine.

-Forma de comunicare: verbala, scrisa, electronica.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- modul 1n care se respecta raporturile ierarhice, operative si functionale, precum si procedurile interne de
comunicare;

- corectitudinea cu care se utilizeaza limbajul profesional specific activitétii bancare;

- modul de adresare si coerenta in formularea ideilor;

- modul 1n care se solutioneaza eventualele divergente aparute.

Cunostinte:

- Regulamentul de organizare si functionare;

- procedurile interne de comunicare specifice activitatii bancare;
- terminologia de specialitate.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica rolul propriu in cadrul
echipei

2. Desfagoara activitati in vederea
atingerii obiectivelor

Munca in echipa

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Rolul propriu in cadrul echipei este identificat corect, in corelatie cu
atributiile care revin serviciului, conform Regulamentului de organizare si
functionare al bancii.

1.2. Rolul propriu in cadrul echipei este identificat cu discernamant, in
functie de atributiile din fisa postului si sarcinile proprii de realizat.

1.3. Rolul propriu in cadrul echipei este identificat corect, in functie de
tipul lucrarii de executat.

1.4. Pentru orice neclaritati referitoare la rolul propriu in cadrul echipei
sunt solicitate precizari, in timp util, sefului ierarhic.

2.1. Activitatea proprie se desfasoara astfel incat sa se incadreze in
activitatea generald a echipei, contribuind la pastrarea reputatiei
favorabile a unitatii bancare.

2.2. Toate sarcinile proprii sunt indeplinite la nivelul celor mai inalte
standarde etice si profesionale, cu folosirea integrala a timpului normal
de lucru.

2.3. Activitatea se desfasoara abordand o conduita corectda, demna, cu
respectarea normelor de politete si o atitudine adecvata atat fata de
colegi, cat si fata de clienti.

2.4. Orice necorelari ale activitatii proprii cu activitatea celorlalti
membri ai echipei sunt solutionate in timp util.



Gama de variabile

-Lucrari de executat: operatiunile ordonate de clienti; documentele care stau la baza operatiunilor ordonate de
clienti (persoane fizice sau juridice); transmiterea documentelor catre administratorul de cont sau catre directiile
din Centrala béncii implicate 1n aceasta activitate; rapoarte si informari care impun colaborarea cu alti colegi din
unitatea bancara.

-Conditii cerute: termene impuse pentru diferite operatiuni, conditii impuse de Normele metodologice privind
activitatea valutara, dispozitii interne ale unitatii bancare, norme la Bancii Nationale a Romaniei, reglementari ale
Ministerului Finantelor, Regulamentul de organizare si functionare al bancii.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- modul 1n care se identifica rolul propriu in cadrul echipei de lucru in cazul colaborarii cu colegii din acelasi
compartiment sau cu administratorii de cont, pentru efectuarea operatiunilor de decontari comerciale si
necomerciale in valuta;

- colaborarea cu colegii, in situatia intocmirii unei informari sau raportari care necesita culegerea de informatii de
la alti salariati, sau din alte compartimente de munca;

Cunostinte:

- atributiile care revin serviciului, precum si raporturile ierarhice, functionale si de colaborare specifice activitatii
desfagurate conform Regulamentului de organizare si functionare al unitatii bancare;

- componenta echipelor de lucru pentru diferite tipuri de activitati specifice;

- tipuri de lucrari specifice care implica §i colaborarea cu alti colegi din unitatea bancar;

- fazele de desfasurare a lucrarilor specifice si a altor tipuri de activitati.



Asigurarea promovarii serviciilor bancare

Descrierea unitatii
Unitatea se refera atat la activitatea de promovare a serviciilor bancare in relatia cu noii clienti, cat si la colaborarea
permanenta cu clientii de-a lungul tuturor etapelor specifice ale operatiilor bancare efectuate in numele clientilor.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. indruma clientii in relatia cu banca 1.1. Clientii sunt indrumati cu atentie, in limita competentelor, astfel
incat sa se asigure solutionarea eventualelor probleme aparute in relatia
clientului cu banca.

1.2. Informeaza clientii cu atentie si claritate, cu toate precizarile
necesare, in limita competentelor, astfel incét sa se asigure solutionarea
eventualelor probleme aparute in relatia clientului cu banca.
2. Informeaza clientii asupra situatiei 2.1. Clientii sunt informati cu promptitudine asupra operatiunilor
operatiunilor efectuate n contul efectuate in numele sau in contul lor , in functie de tipul operatiunii.

2.2. Clientii sunt informati cu disponibilitate §i responsabilitate,
prezentand situatia reala a operatiunilor efectuate.

2.3. Informarea clientilor se realizeaza cu obiectivitate si
responsabilitate, conform reglementarilor interne specifice.

3. Asigura consultantd de specialitate
3.1. Asistenta de specialitate este acordata clientilor cu profesionalism,
amabilitate si promptitudine, in functie de tipul serviciilor bancare
prezentate.

3.2. Asistenta de specialitate este acordata clientilor cu claritate, calm,
rabdare si disponibilitate, astfel incat produsele si serviciile oferite de
banca sa reprezinte o atractie pentru acestia, contribuind la fidelizarea



Gama de variabile

-Informatii oferite clientilor asupra situatiei operatiilor efectuate in contul lor: informatii continute in extrasele
de cont, informatii continute in stari financiare ale clientilor, informatii referitoare la operatiuni efectuate
automat de catre banca in contul clientului - recuperari comisioane, dobanzi restante, reglari operatiuni.
-Servicii bancare oferite clientilor: acreditive, scrisori de garantie bancara, colectarea si asigurarea numerarului,
tranzactii pe piata valutara, pastrarea valorilor 1n tezaurul cu casete, transferul sumelor in valuta prin
merchands-bank si prin money-gram, decontarea tranzactiilor cu valori mobiliare pe piata bursiera si
extrabursiera.

-Produse bancare oferite clientilor: carduri, depozite, cecuri, credite.

-Clientii: persoane fizice si juridice.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- amabilitatea cu care sunt indrumati clientii in relatia cu banca, astfel incat sa se asigure toate informatiile
necesare;

- promptitudinea cu care sunt informati clientii asupra operatiunilor efectuate in numele sau in contul lor,
respectand reglementarile interne specifice unitatii bancare;

- disponibilitatea manifestatd in asigurarea consultantei de specialitate, astfel incat sa asigure fidelizarea clientilor.

Cunostinte:

- serviciile §i produsele bancare promovate de banca, precum si normele legale in vigoare de folosire a lor;
- 0 limba straina;

- normele interne in vigoare privind respectarea confidentialitatii datelor si secretului bancar;

- Codul de etica al salariatilor bancii.

Aptitudini:

- disponibilitate, amabilitate, calm si rabdare 1n relatia cu clientii bancii;
- capacitate de concentrare §i atentie;

- promptitudine si corectitudine;

- simtul raspunderii;

- claritate, conciziune in exprimare;

- capacitate de comunicare §i prezenta de spirit;



Perfectionarea profesionala

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica nevoile de instruire 1.1. Nivelul propriu de pregatire profesionald este evaluat corect.

1.2. Necesarul de instruire este identificat corect, in conformitate cu
cerintele din domeniul de activitate.

2. Participa la pregatire/instruire 2.1. Forma de pregatire este aleasa cu atentie, in sensul asigurarii
eficientei pregatirii.

2.2. Forma de pregétire este aleasa cu obiectivitate, in corelare cu

2.3. Instruirea este eficienta in sensul Insusirii in timp optim a
cunostintelor necesare.

2.4. Instruirea este completd, astfel Incat sa se asigure nivelul de pregatire
profesionald solicitat la nivelul unitatii bancare.

Gama de variabile
-Cursuri organizate de Institutul Bancar Roman;

-Cursuri organizate in sistem propriu, prin complexele de pregatire ale bancii;
-Autoperfectionare.

Ghid pentru evaluare
La evaluare se vor analiza rezultatele obtinute la cursurile de instruire la care a participat, precum si atestarile
obtinute.

Cunostinte:
- cunostinte de specialitate specifice ocupatiei.



Efectarea deschiderilor / inchiderilor de conturi pentru clienti

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica documentele clientilor

2. Intocmeste/actualizeazi banca de
date a clientilor

3. Verifica lista deschiderilor/
inchiderilor de conturi

4. Arhiveaza lista
deschiderilor/inchiderilor de conturi

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Documentele clientilor sunt verificate cu atentie, in functie de tipul
de client.

1.2. Actele prezentate de client sunt verificate cu responsabilitate, astfel
incat s se asigure completitudinea documentatiei.

1.3. Documentatia este verificata cu responsabilitate, astfel incat sa se
asigure corectitudinea intocmirii acesteia, respectarea normelor specifice
in vigoare.

2.1. Banca de date a clientilor este intocmita cu atentie, astfel incét sa
contind toate informatiile referitoare la identitatea acestora.

2.2. Informatiile specifice deschiderii de cont sunt introduse in calculator
cu atentie, respectand pasii aplicatiei informatice respective.

2.3. Datele clientilor sunt prelucrate cu atentie pe calculator, astfel incat
sa se genereze contul corect al clientului, in functie de tipul acestuia.

2.4. Informatiile sunt procesate corect, astfel Incat contul generat de
calculator sa corespunda serviciului sau produsului bancar solicitat de
client.

2.5. Banca de date este actualizata cu responsabilitate, astfel incat sa se
asigure generarea corecta a listei zilnice cu deschiderile/inchiderile de
conturi.

3.1. Lista deschiderilor/inchiderilor de conturi este verificatd cu
responsabilitate, astfel incét sa se asigure corectitudinea preluarii pe
calculator a datelor specifice fiecarui client.

3.2. Datele cuprinse 1n listd sunt verificate cu atentie, astfel incat sa se
asigure obtinerea rapida a informatiilor pentru fiecare produs bancar.
4.1. Lista deschiderilor/inchiderilor de conturi este arhivata cu atentie,
astfel Incat sa se asigure factorul cronologic.

4.2. Lista deschiderilor/inchiderilor de conturi este arhivata cu atentie, in
functie de destinatia informatiilor.



Gama de variabile

-Tipurile de clienti: persoana fizica sau juridica.

-Documente prezentate de client pentru deschiderea/inchiderea de conturi: pentru deschidere de conturi: statut
societate, contract societate, hotdrare judecétoreasca de infiintare, copie cod fiscal, copie certificat emis de
Directia Generala a Finantelor Publice Control Financiar de Stat, certificat inmatriculare; pentru inchidere de
conturi: cerere de Inchidere de cont, hotarare a membrilor asociati din firma.

-Produsele si serviciile bancare oferite clientilor: cont curent, cont la termen, cont de garantie.

-Tipuri de suporturi: hartie, informatic.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- atentia cu care sunt verificate documentele prezentate de clienti pentru deschiderea/inchiderea de conturi, astfel
incat s se asigure prezentarea tuturor documentelor;

- atentia cu care este verificat modul de intocmire al documentelor, astfel incét sa se respecte normele B.N.R. si a
normele interne ale bancii in domeniul analizat;

- modul in care este utilizata aplicatia informatica, astfel incat sa se asigure generarea corecta a conturilor
clientilor, in functie de tipul de client si de produsul sau serviciul solicitat de acesta;

- atentia cu care este verificata lista deschiderilor/inchiderilor de conturi, astfel incat sa se asigure preluarca
corectd a datelor specifice fiecarui client;

- atentia cu care este arhivata lista deschiderilor/inchiderilor de conturi in functie de destinatia informatiilor.

Cunostinte:

- Normele B.N.R. cuprinse in Regulamentul valutar, referitoare la deschiderea/inchiderea de conturi;
- cunostinte de contabilitate bancara privind deschiderea/inchiderea de conturi;

- operare pe calculator; aplicatiile informatice specifice locului de munca;

- produsele si serviciile pe care banca le ofera clientilor.

Aptitudini:

- capacitate de concentrare si atentie;

- promptitudine si corectitudine;

- simtul raspunderii;

- receptivitate la modificarile, noutatile aparute in domeniul financiar bancar;
- solicitudine la solicitarile clientilor.



Efectuarea de decontiri comerciale si necomerciale in valuta la ordinul clientului

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica documentatia clientului

2. Opereaza documentatia clientului

3. Executa blocajul sumei in contul
clientului

4. Transmite ordinul de plata

5. Transmite documentatia

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Documentatia clientului este verificata cu atentie, astfel Incat s se
asigure existenta tuturor documentelor, conform normelor specifice in
vigoare.

1.2.Documentele clientului sunt verificate cu responsabilitate, astfel incat
toate datele ordonatorului de plata si ale beneficiarului sumei sa fie
inscrise complet si corect.

2.1. Datele din documentatia clientului sunt operate pe calculator cu
atentie, astfel incat sd se asigure respectarea procedurilor interne
specifice.

2.2. Documentele sunt procesate corect, astfel incét sa se asigure
evidentierea tuturor operatiunilor, in conformitate cu reglementarile
3.1. Existenta sumei in contul clientului este verificata cu atentie, astfel
incat sa se evidentieze disponibilul pentru efectuarea platii.

3.2. Suma din contul clientului este blocata corect, prin operatiuni
contabile bancare specifice, in functie de tipul de plata.

3.3. Blocajul sumei in contul clientului este efectuat in functie de moneda
in care se efectueaza plata.

3.4. Suma din contul clientului este corect blocata, astfel incat sa
cuprindd si suma aferentd dobanzilor si spezelor bancare.

4.1. Ordinul de plata este transmis cu promptitudine, conform
procedurilor specifice, in functie de tipul platii.

4.2. Ordinul de plata este transmis cu atentie, astfel incat sa se asigure
traseul optim al transmiterii documentului.

4.3. Ordinul de plata este transmis cu responsabilitate, astfel incat sa se
asigure securitatea platii si confidentialitatea operatiunii efectuate.

4.4. Ordinul de plata este transmis in timp util, astfel incat sa se respecte
termenul optim de efectuare a platii.

5.1. Documentatia care a stat la baza efectudrii operatiunii valutare este
transmisa cu responsabilitate catre diversi utilizatori interni si externi, in
functie de tipul operatiunii.

5.2. Documentatia este transmisa in timp util, conform procedurilor
interne specifice.



Gama de variabile

-Documentele care stau la baza efectudrii operatiunilor de decontari comerciale §i necomerciale: dispozitii de
plata valutara externa, cereri de deschidere de acreditiv, ordine de transfer valuta etc.;

-Normele specifice operatiunilor de decontéri valutare: Regulamentul valutar emis de B.N.R., normele interne ale
bancii;

-Tipurile de clienti: persoane fizice si juridice;

-Operatiunile valutare dispuse de clienti:

- platd valutara externa a importurilor;

- incasari in valuta a contravalorii marfurilor exportate, a executarii de lucrari i prestari  servicii in strainatate;

- transferuri de sume in valuta.
-Operatiuni contabile bancare specifice tipului de operatiune ordonat de client: Incasari, plati din cont sau prin

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:
- atentia cu care se verificd documentatia clientului, astfel incat acestea sa fie complet si corect intocmite, sa
cuprinda toate datele ordonatorului de plata si ale beneficiarului sumei si sa respecte normele specifice in vigoare;

- modul 1n care sunt aplicate procedurile interne de operare pe calculator a documentatiei clientului;

- corectitudinea cu care se asigurd, prin aplicatia informatica, evidentierea tuturor operatiunilor efectuate;

- atentia §i corectitudinea cu care se efectueaza blocajul, in contul clientului, a sumei cu care se va efectua
decontarea prin operatiuni bancare specifice;

- atentia §i responsabilitatea cu care se respecta procedurile specifice de transmitere a ordinelor de plata, precum si
a documentelor care au stat la baza efectudrii operatiunilor valutare.

Cunostinte:

- Normele Bancii Nationale a Romaniei privind efectuarea plétilor externe pentru importurile de marfuri,
executarea de lucrari si prestari de servicii, Normele B.N.R. privind circuitul formularelor “ Dispozitie de plata
valutara externa“ si “ Cerere de deschidere de acreditiv”, alte precizari ale B.N.R.;

- norme specifice ale Ministerului Finantelor;

- normele interne ale bancii privind operatiunile valutare;

- operare P.C. si aplicatiile informatice specifice;

- operatiuni bancare specifice in functie de tipurile de decontari.

Aptitudini:

- atentie, promptitudine si responsabilitate in executarea operatiilor de decontari la ordinul clientului;
- capacitate de decizie;

- receptivitate la noutatile in domeniul informaticii si cel al serviciilor promovate de banca;

- discretie pentru asigurarea confidentialitatii si respectarea secretului bancar.



Efectuarea de evidente pentru operatiunile valutare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Verifica setul de documente

2. Arhiveaza setul de documente

3. Inregistreaza operatiunile bancare
zilnice

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Setul de documente este verificat cu atentie, astfel Incat sa se asigure
existenta tuturor documentelor prelucrate, in functie de tipul evidentei.

1.2. Setul de documente este verificat cu responsabilitate, astfel incét sa
se asigure existenta tuturor documentelor in functie de tipul operatiunilor
efectuate.

1.3. Setul de documente este verificat cu competentd, astfel Incat sa se
asigure evidentierea completa a tuturor operatiunilor bancare efectuate.

1.4. Setul de documente este verificat cu atentie, astfel incét sa se asigure
reflectarea corectd, din punct de vedere matematic si contabil a
operatiunilor bancare efectuate.

2.1. Setul de documente este arhivat cu responsabilitate, conform
procedurilor specifice locului de munca.

2.2. Setul de documente este arhivat cu atentie, astfel incat sa se asigure
integritatea documentelor.

2.3. Setul de documente este arhivat cu constiinciozitate, astfel incat sa
se asigure confidentialitatea datelor pe care le cuprind.

2.4. Setul de documente este arhivat cu respectarea atentd a normelor
specifice, astfel Incat sa se asigure accesul rapid la informatiile din
documente.

3.1. Operatiunile bancare sunt inregistrate zilnic, cu atentie, in functie de
tipul operatiunilor bancare efectuate.

3.2. Operatiunile bancare zilnice sunt inregistrate corect pe tipul de
suport corespunzator destinatiei finale a informatiilor.



Gama de variabile

-Tipuri de evidente: registre, aplicatii informatice, arhiva;

-Documente primare care stau la baza efectuarii fiecarei operatiuni valutare: ordine de vanzare/cumparare de
valuta, dispozitii de plata valutard externa, cereri de deschidere de acreditiv, declaratii de Incasare valutara, ordine
de transfer valuta, cecuri in valuta;

-Operatiuni bancare valutare dispuse de clienti:

- vanzare/cumparare de valuta;

- platd valutara externa a importurilor;

- incasari in valuta a contravalorii marfurilor exportate, a executarii de lucrari i prestari  servicii in strainatate;

- transferuri de sume 1n valuta;
-Proceduri interne specifice de arhivare: arhivarea documentelor conform normelor interne, arhivarea

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- atentia cu care se verifica existenta tuturor documentelor prelucrate, in functie de tipul operatiunilor efectuate si

de tipul evidentei;

- atentia cu care sunt verificate documentele, astfel incat sa se asigure evidentierea completa a tuturor

operatiunilor bancare efectuate;

- atentia cu care sunt verificate documentele, astfel incat sa se asigure reflectarea, din punct de vedere cronologic,
matematic §i contabil, a operatiunilor bancare;

- modul in care sunt arhivate documentele, astfel incat s se respecte normele interne privind asigurarea

integritatii documentelor, a confidentialitatii datelor si accesul rapid la documente si continutul lor;

- corectitudinea cu care sunt inregistrate zilnic operatiunile bancare in functie de tipul operatiunii.

Cunostinte:

- Regulamentul valutar emis de Banca Nationala a Roméniei; alte precizari ale B.N.R.;
- normele interne ale bancii privind operatiunile valutare;

- operatiuni contabile bancare specifice;

- normele de arhivare.

Aptitudini:

- atentie, promptitudine si responsabilitate in verificarea seturilor de documente;

- constiinciozitate i competentd in organizarea §i conducerea evidentei operatiunilor valutare;
- discretie pentru asigurarea confidentialitétii §i respectarea secretului bancar.



Efectuarea inregistrarilor contabile aferente operatiunilor valutare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Proceseaza datele specifice
operatiunilor valutare efectuate

2. Valideaza notele contabile editate

3. Transmite notele contabile

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Datele specifice operatiunilor valutare efectuate sunt procesate cu
atentie, pe baza documentelor primare, astfel Incat sa se asigure
respectarea aplicatiei informatice.

1.2. Datele specifice operatiunilor valutare efectuate sunt procesate cu
atentie, astfel incét sa se asigure conformitatea cu documentele operate.

1.3. Datele specifice operatiunilor valutare efectuate sunt procesate
corect, astfel incat sa se asigure evidentierea exacta a operatiunilor

2.1. Notele contabile editate de calculator sunt validate cu
responsabilitate, astfel incat s se asigure corectitudinea datelor introduse.

2.2. Notele contabile editate pe calculator sunt verificate cu atentie ,
astfel incat sa se asigure corectitudinea aplicarii formulelor contabile.

2.3. Notele contabile editate de calculator sunt validate cu promptitudine,
astfel incat sa se asigure sesizarea la timp a eventualelor erori §i

3.1. Notele contabile sunt transmise prompt, in scopul verificarii si
semnarii de catre seful ierarhic.

3.2. Notele contabile sunt transmise in timp util, astfel incét sa se asigure
inregistrarea acestora in contabilitate.

3.3. Notele contabile sunt transmise spre arhivare, conform procedurilor
interne specifice locului de munca.



Gama de variabile

-Documentele primare: ordine de vanzare/cumparare de valuta, dispozitii de plata valutard externa, cereri de
deschidere de acreditiv, declaratii de Incasare valutara, ordine de transfer valutd;

-Operatiuni valutare dispuse de clienti:

- vanzare/cumparare de valuta;

- plata valutara externd a importurilor;

- Incasari 1n valutd a contravalorii marfurilor exportate, a executarii de lucrari si prestari  servicii in strainatate;

- transferuri de sume in valuta.

-Formule contabile specifice operatiunilor: incasari, plati, transferuri de sume, deschidere de conturi;
-Tipuri de erori ce pot fi semnalate: preluarea incorecta a datelor din documentele primare; erori in aplicatia
informatica;

-Proceduri interne specifice de arhivare: arhivarea documentelor conform normelor interne, arhivarea

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- atentia cu care sunt procesate datele, astfel incat sa se asigure respectarea aplicatiei informatice;

- corectitudinea cu care sunt procesate datele, astfel incat sd se asigure conformitatea acestora cu documentele
primare operate;

- exactitatea cu care sunt evidentiate operatiunile valutare in notele contabile editate pe calculator;

- atentia si corectitudinea cu care sunt validate notele contabile, astfel Incat sa se asigure corecta aplicare a
formulelor contabile;

- promptitudinea cu care sunt sesizate si remediate eventualele erori;

- promptitudinea cu care sunt transmise notele contabile sefului ierarhic spre a fi semnate;

- transmiterea in timp util a documentelor spre a fi arhivate, conform normelor interne.

Cunostinte:

- notiuni generale de contabilitate bancara: planul de conturi, formule specifice de inregistrare in conturi a
diferitelor operatiuni;

- reglementarile legale si normele interne 1n vigoare privind inregistrérile contabile aferente operatiunilor
valutare;

- tipurile de operatiuni si continutul documentelor prin care clientii pot ordona operatiuni in valuta;

- operare P.C. si aplicatiile informatice prin care se asigura inregistrarea operatiunilor in contabilitate;

- modalitatile de remediere a eventualelor erori sesizate;

- circuitul pe care trebuie si-1 parcurgd documentele;

- normele interne de arhivare.

Aptitudini:

- capacitate de decizie;

- capacitate de concentrare §i atentie;

- simtul raspunderii;

- ordine;

- rezistenta la stres;

- asigurarea confidentialitatii §i respectarea secretului bancar.



Executarea operatiunilor de schimb valutar ordonate de client

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la operatiunile de vanzare/cumparare de valuta la ordinul clientului, in cadrul licitatiilor valutare
organizate pe piata interbancara, precum si la cele de urmarire a modului in care sunt utilizate sumele cumparate pe

piata valutara.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica documentatia clientului

2. Efectueaza vanzarea/cumpararea de
valuta

3. Transmite rezultatul licitatiei

4. Urmareste utilizarea de catre client a
sumelor cumparate pe piata valutara

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Documentatia clientului este verificatd cu atentie, in functie de
natura operatiunii de schimb valutar ce urmeaza a fi efectuata.

1.2. Documentatia clientului este verificatd cu atentie, astfel incat sa fie
completa si corect intocmita, in conformitate cu normele legale n
vigoare.

1.3. Orice inadvertenta depistata in documentatia clientului este

2.1. Vanzarea/cumpdrarea de valuta este efectuata conform
instructiunilor clientului, astfel incat sa se respecte normele legale in
vigoare.

2.2. Vanzarea/cumpararea de valuta este efectuata corect, prin operatiuni
bancare specifice, in functie de tipul de client.

2.3. Vanzarea/cumpararea de valuta este efectuata prin operatiuni bancare

3.1. Rezultatul licitatiei este transmis prompt, conform procedurilor
bancare specifice locului de munca.

3.2. Rezultatul licitatiei este transmis in timp util catre forul ierarhic
superior.

4.1. Utilizarea de catre client, persoana juridica rezidenta, a sumelor
cumpdrate pe piata valutad este urmarita cu atentie, prin mijloace
specifice, astfel Incat sa se respecte destinatia initiala a sumelor
respective.

4.2. Pentru sumele neutilizate in termenul legal de la data expirarii
termenelor de platd sunt adoptate prompt masuri specifice, conform



Gama de variabile

-Natura operatiunii de schimb valutar: cumparare sau vanzare de valuta;
-Normele legale in vigoare: Regulamentul Bancii Nationale a Romaniei privind efectuarea operatiunilor valutare;
reglementdri si instructiuni ale Ministerului Finantelor, norme si reglementari interne ale bancii privind
operatiunile de schimb valutar; cursul valutar;
-Metode specifice de solutionare a inadvertentelor depistate la verificarea documentatiei clientului: respingerea
justificatd a documentelor, cu mentionarea neconcordantelor ce trebuie corectate;
-Instructiunile clientului pentru efectuarea vanzarii/cumpararii de valuta: la vedere sau la termen, la curs acceptat
sau la curs limitat, cu precizarea, in mod expres, a valabilitatii in timp a ordinului;
-Operatiuni bancare specifice efectuate la vanzarea/cumpdararea de valuta, in functie de:

- tipul de client: - persoane fizice rezidente/nerezidente in Romania;

- persoane juridice cu capital de stat sau privat

-Proceduri bancare specifice de transmitere a rezultatului licitatiei:letric, electronic.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- atentia cu care este verificata documentatia clientului, astfel incat sa fie completa si corect intocmita, in
conformitate cu normele legale in vigoare;

- promptitudinea cu care este sesizata orice inadvertenta in documentatia clientului si solutionata prin metode
specifice locului de munca;

- modul 1n care este efectuata vanzarea/cumpararea de valuta conform instructiunilor clientului, astfel incat sa se
respecte normele legale in vigoare;

- corectitudinea cu care sunt efectuate operatiunile bancare specifice la vanzarea/ cumpararea de valutd, in functie
de tipul de client si suma solicitata;

- promptitudinea cu care este transmis rezultatul licitatiei, conform procedurilor bancare specifice locului de
munca;

- atentia cu care este urmaritd, prin mijloace specifice, utilizarea de catre client a sumelor cumparate pe piata
valutara, astfel incét sa se respecte destinatia initiald a sumelor respective.

Cunostinte:

- modul de Intocmire si continutul documentatiei prin care clientul solicitd vanzarea/cumpararea de valutd;
- operatiuni bancare specifice la efectuarea vanzarii/cumpararii de valuta la licitatiile interbancare;

- proceduri specifice de transmitere a rezultatului licitatiei;

- mijloace specifice de urmérire a modului in care clientul utilizeaza sumele cumparate pe piata valutara;
- masuri specifice adoptate in cazul sumelor neutilizate pana la data expirarii termenelor de plata;

- Regulamentul valutar emis de Banca Nationala a Romaniei;

- reglementari si instructiuni ale Ministerului Finantelor si B.N.R. privind operatiunile de schimb valutar;
- norme si reglementari interne ale bancii privind operatiunile de schimb valutar;

- valoarea curenta a cursului valutar, cotatia pe piata interbancara,

- notiuni generale de contabilitate bancara: planul de conturi, formule de calcul specifice pentru dobanzi, speze
bancare;

- cunostinte generale de limba engleza;

- cunostinte de operare P.C.

Aptitudini:

- capacitate de concentrare, de comunicare si atentie;

- capacitate de decizie;

- rezistenta la stres;

- asigurarea confidentialitatii §i respectarea secretului bancar;

- amabilitate, promptitudine, prezenta de spirit, discretie, calm, rabdare si disponibilitate in relatiile cu clientii;
- responsabilitate;

- constiinciozitate.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Culege informatii

2. Formuleaza concluzii si propune
solutii

3. Redacteaza raportarea

Intocmirea de raportari

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Informatiile necesare intocmirii raportdrilor sunt culese cu atentie
din diverse surse, in functie de tipul raportarii.

1.2. Sursele de informatii sunt identificate corect, astfel incat datele
necesare raportarii sa se poata extrage in timp util.

1.3. Informatiile sunt culese periodic, astfel incat sa se creeze la timp
baza de date necesara raportarilor.

2.1. Concluziile sunt formulate clar, concis si la obiect, in functie de
destinatia raportarii, respectand normele legale in vigoare.

2.2. Solutiile propuse sunt fundamentate cu responsabilitate, in functie de
tipul raportarii.

3.1. Raportarea este redactata in formatul solicitat, analizand toate
elementele impuse de tipul raportarii.

3.2. Pentru redactare este utilizat suportul agreat de solicitant.

3.3. Raportarea este redactatd in timp util, respectand strict termenul
solicitat.



Gama de variabile

-Sursele din care se culeg informatiile necesare raportarilor: din documentele primare care au stat la baza
efectudrii operatiunilor valutare, din banca de date informatice, din registre;

-Tipurile de raportari, in functie de termenul solicitat: zilnice, periodice, ocazionale;

-Destinatia raportarii:

- interna: seful ierarhic, directiile de specialitate din administratia centrald a bancii;

- externd: Banca Nationald a Romaniei;

-Suportul pe care se editeaza raportarile: hartie, informatic;

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:
- atentia si corectitudinea cu care sunt identificate sursele de informare si culese informatiile necesare raportarilor;

- claritatea si responsabilitatea cu care sunt formulate concluziile si propuse solutiile, astfel incat acestea s fie
fundamentate corect, sa respecte normele legale in vigoare;

- modul in care sunt respectate formatul si suportul solicitat pentru prezentarea raportarii;

- promptitudinea cu care se respectd termenul de raportare.

Cunostinte:

- normele cuprinse in Regulamentul valutar emis de Banca Nationald a Romaniei, privind operatiunile valutare
specifice locului de munca si raportarile solicitate in acest domeniu de activitate;

- normele valutare ale bancii;

- tipurile de lucrari care se executa in cadrul compartimentului;

- circuitul documentelor specifice locului de munca;

- modul de Intocmire a raportarilor.

Aptitudini:

- capacitate de concentrare si atentie;

- promptitudine;

- simtul raspunderii;

- simt analitic si de selectie;

- capacitate de decizie;

- receptivitate la modificarile, noutatile aparute in domeniul financiar bancar;

- initiativa In propunerea unor solutii proprii in anumite cazuri specifice locului de munca.



Monitorizarea operatiunilor de incasari valutare

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Verifica documentatia clientului

2. Urmareste circuitul documentelor

3. Verifica efectuarea incasarii

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Documentatia prezentatd de client este verificata cu atentie, astfel
incat sa se asigure existenta tuturor documentelor, conform normelor
specifice in vigoare.

1.2. Documentele sunt verificate cu responsabilitate si meticulozitate,
astfel incat toate datele solicitate sa fie inscrise complet si corect.

2.1. Circuitul documentelor este urmarit cu atentie, astfel incat sa se
respecte termenele legale.

2.2. Circuitul documentelor este urmdrit cu responsabilitate, astfel incat
sa se asigure inchiderea circuitului documentatiei.

2.3. Circuitul documentelor este urmarit consecvent, astfel incat sa se
asigure respectarea succesiunii logice a operatiilor, conform
reglementdrilor specifice In vigoare.

2.4. Informarea clientului asupra eventualelor disfunctionalitati in
circuitul documentelor este efectuata in timp util, cu respectarea
reglementérilor legale in vigoare.

3.1. Efectuarea incasarii este verificatd cu atentie, astfel incat sa se
asigure respectarea termenelor legale si contractuale.

3.2. Efectuarea incasarii este verificatd cu atentie, astfel Incat sa se
asigure operarea corecta a Incasarii in contul clientului.

3.3. Informarea clientului asupra eventualelor disfunctionalitati in
efectuarea incasarii este efectuata in timp util, respectand reglementarile
legale 1n vigoare.



Gama de variabile

-Documentele care stau la baza efectudrii operatiunilor de Incasari valutare: declaratii de incasare valutara, ordine
de transfer valuta;

-Normele specifice operatiunilor de Incasari valutare: Regulamentul valutar emis de B.N.R., normele interne ale
bancii;

-Tipurile de clienti: persoane fizice si juridice.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- atentia cu care se verificad documentatia prezentatd de client, astfel Incat aceasta sa fie complet si corect
intocmita, sa cuprinda toate datele prevazute de normele specifice in vigoare;

- promptitudinea cu care se respecta termenele legale in urmarirea circuitului documentelor;

- modul in care se urmareste inchiderea circuitului documentelor §i succesiunea logicé a operatiilor, conform
reglementérilor specifice in vigoare;

- atentia cu care se asigura respectarea termenelor legale si contractuale in efectuarea operatiunilor de incasari
valutare;

- atentia si corectitudinea cu care se verifica efectuarea incasarii in contul clientului, astfel incat sa se asigure
respectarea termenelor legale i contractuale.

Cunostinte:

- Normele Bancii Nationale a Romaniei privind controlul valutar asupra Incasarilor din exporturi si din celelalte
operatiuni cu strainatatea; alte precizari ale B.N.R;

- norme specifice ale Ministerului Finantelor;

- normele interne ale bancii privind operatiunile de incasari valutare;

- operatiuni contabile bancare specifice pentru incasari valutare.

Aptitudini:

- atentie, promptitudine si responsabilitate in executarea operatiunilor de incasari valutare;
- capacitate de decizie;

- receptivitate la noutdtile in domeniul informaticii si cel al serviciilor promovate de bancd;
- discretie pentru asigurarea confidentialitatii si respectarea secretului bancar.



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Structureaza informatiile

2. Intocmeste corespondenta

3. Transmite corespondenta

Realizarea corespondentei

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sursele de culegere a informatiilor necesare realizarii corespondentei
sunt identificate corect.

1.2. Informatiile sunt selectate cu responsabilitate, astfel Incat sa fie
reprezentative, sa se respecte confidentialitatea datelor si secretul bancar.

1.3. Informatiile sunt structurate cu atentie, in functie de tipul
corespondentei.

1.4. Informatiile sunt structurate in timp util, astfel Incat sa se respecte
2.1. Corespondenta este redactata cu atentie, astfel incat sa contina toate
informatiile necesare.

2.2. Corespondenta este Intocmita corect, In formatul solicitat sau impus
de normele legale in vigoare.

2.3. Atunci cand este cazul, corespondenta este redactata corect, Intr-o
limba strdina cunoscuta de client.

3.1. Corespondenta este transmisa cu promptitudine, astfel incat sa fie
receptata in timp util.

3.2. Corespondenta este transmisa prin mijloace specifice locului de



Gama de variabile

-Modul de structurare si redactarea a unei scrisori, in functie de destinatie, solicitant, informatiile cuprinse;
-Normele legale in vigoare privind respectarea secretului bancar si confidentialitatii datelor;
-Mijloace specifice de transmitere a corespondentei: posta, electronic.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- atentia cu care sunt culese informatiile necesare redactarii corespondentei, astfel incat sa fie reprezentative;
- modul 1n care se respecta termenul de transmitere a corespondentei;

- responsabilitatea cu care este redactata corespondenta, astfel incat sa se asigure respectarea confidentialitatii
datelor si secretului bancar;

- corectitudinea cu care se redacteaza scrisorile in limbi straine.

Cunostinte:

- de redactare a diferitelor scrisori;

- 0 limba straina;

- normele interne in vigoare privind respectarea confidentialitatii datelor si secretului bancar;
- programe de tehnoredactare pe calculator.

Aptitudini:

- capacitate de sinteza, concentrare si atentie;

- promptitudine si corectitudine;

- simtul raspunderii;

- claritate, conciziune in exprimare;

- capacitate de comunicare i solicitudine la cererile clientilor.



