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 Economist valută 

 Descrierea ocupaţiei 
 
Ocupatia se aplicã economistilor valutã care îsi desfãsoarã activitatea în unitãtile bancare teritoriale de orice 
tip de organizare (sucursalã, agentie), acestea fãcând parte dintr-un sistem bancar national cu elemente 
comune de structurã si comportament profesional specific.  
Ocupatia presupune o sferã largã de competente aferente, atât executãrii operatiunilor de schimb valutar 
ordonate de client si operatiunilor de decontãri comerciale si necomerciale în valutã la ordinul clientului, cât 
si activitãtii de monitorizare a acestora. 
Activitãtile specifice ocupatiei implicã efectuarea unor evidente stricte asupra operatiunilor valutare si a 
tuturor înregistrãrilor contabile aferente acestora. 
Relatia cu clientii implicã contactul sustinut cu acestia în sensul informãrii lor asupra situatiei operatiunilor 
valutare si al îndrumãrii acestora în relatia cu banca, oferindu-se consultantã de specialitate, ori de câte ori 
este necesar. 
Ocupatia presupune o bunã colaborare cu alte servicii din cadrul unitãtii bancare si prezentarea unor raportãri 
de diferite tipuri, atât la solicitarea  conducerii unitãtii bancare respective, cât si a Centralei bãncii sau altor 
organisme (Banca Nationalã a României, Ministerul Finantelor). 
Economistul valutã, integrat - potrivit structurii organizatorice aprobate - într-un birou (serviciu) valutar, prin 
profesionalism, exigentã, demnitate si conduitã exemplarã poate contribui la sporirea prestigiului unitãtii 
bancare în care lucreazã. 



 Economist valută 

 UNITĂŢILE DE COMPETENŢĂ 

Domeniile de competenţă Unităţile de competenţă 
Competenţe fundamentale Comunicarea interactivă la locul de muncă 
 Munca în echipă 

Competenţe generale la locul de muncă Asigurarea promovării serviciilor bancare 
 Perfecţionarea profesională 

Competenţe specifice Efectarea deschiderilor / închiderilor de conturi pentru clienţi 
 Efectuarea de decontări comerciale şi necomerciale în valută la  
 ordinul clientului 
 Efectuarea de evidenţe pentru operaţiunile valutare 
 Efectuarea înregistrărilor contabile aferente operaţiunilor valutare 
 Executarea operaţiunilor de schimb valutar ordonate de client 
 Întocmirea de raportări 
 Monitorizarea operaţiunilor de încasări valutare 
 Realizarea corespondenţei 



 Comunicarea interactivă la locul de muncă 

Descrierea unităţii 
Unitatea cuprinde componentele referitoare la comunicarea specifică activitătii desfăsurate de un economist valută.  
Unitatea se referă, atât la comunicarea cu colegii si sefii ierarhici din unitatea bancară,  din directiile administratiei  
centrale sau Banca Natională a României, cât si la comunicarea cu clientii băncii. 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Transmite şi primeşte informaţii 1.1. Comunicarea este realizată  cu persoane autorizate prin atribuţiile de  
 serviciu, cu respectarea raporturilor ierarhice, operative şi funcţionale,  
 precum şi cu clienţii băncii. 
  
 1.2. Metodele de comunicare folosite sunt corespunzătoare procedurilor  
 interne şi permit transmiterea rapidă şi corectă a informaţiilor. 
  
 1.3. Informaţiile transmise sunt reale, complete şi exprimate în limbajul  
 specific modalităţii de transmitere. 
  
 1.4. Întrebările pentru obţinerea de informaţii suplimentare şi clarificări  
 sunt pertinente şi logice. 
  
 1.5. Modul de adresare este concis şi politicos. 
2. Participă la discuţii pe teme  2.1. Problemele profesionale sunt discutate şi rezolvate printr-un proces  
profesionale acceptat de toţi membrii grupului. 
  
 2.2. Punctele de vedere proprii sunt argumentate clar şi sunt exprimate  
 fără reţinere. 
  
 2.3. În cadrul discuţiilor în grup este respectat dreptul la opinie al  
 celorlalţi participanţi. 
  
 2.4. Interlocutorii sunt trataţi cu înţelegere şi atenţie. 
  
 2.5. Divergenţele apărute  sunt rezolvate cu calm, eventual prin medierea 
  şefului ierarhic. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Persoane autorizate: şefi ierarhici, colegi de serviciu cu care se află în relaţii ierarhice şi funcţionale; personalul  
 din direcţiile administraţiei centrale ale băncii şi cel din Banca Naţională a României. 
 -Clienţi: persoane fizice sau juridice, române sau străine. 
 -Forma de comunicare: verbală, scrisă, electronică. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - modul în care se respectă raporturile  ierarhice, operative şi funcţionale, precum şi procedurile interne de  
 comunicare; 
 - corectitudinea cu care se utilizează limbajul profesional specific activităţii bancare; 
 - modul de adresare şi coerenţa în formularea ideilor; 
 - modul în care se soluţionează eventualele divergenţe apărute. 
  
 Cunoştinţe:  
 - Regulamentul de organizare şi funcţionare; 
 - procedurile interne de comunicare specifice activităţii bancare; 
 - terminologia de specialitate. 
 _ 



 Munca în echipă 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Identifică rolul propriu în cadrul  1.1. Rolul propriu în cadrul echipei este identificat corect, în corelaţie cu  
echipei atribuţiile care revin serviciului, conform Regulamentului de organizare şi  
 funcţionare al băncii. 
  
 1.2. Rolul propriu în cadrul echipei este identificat cu discernământ, în  
 funcţie de atribuţiile din fişa postului şi sarcinile proprii de realizat. 
  
 1.3. Rolul propriu în cadrul echipei este identificat corect, în funcţie de  
 tipul lucrării de executat. 
  
 1.4. Pentru orice neclarităţi referitoare la rolul propriu în cadrul echipei  
 sunt solicitate precizări, în timp util, şefului ierarhic. 
2. Desfăşoară activităţi în vederea  2.1. Activitatea proprie se desfăşoară astfel încât să se încadreze în  
atingerii obiectivelor activitatea generală a echipei, contribuind la păstrarea reputaţiei  
 favorabile a unităţii bancare. 
  
 2.2. Toate sarcinile proprii sunt îndeplinite la nivelul celor mai înalte  
 standarde etice şi profesionale, cu folosirea integrală  a timpului normal  
 de lucru. 
  
 2.3. Activitatea se desfăşoară abordând o conduită corectă, demnă, cu  
 respectarea normelor de politeţe şi o atitudine adecvată atât faţă de  
 colegi, cât şi faţă de clienţi. 
  
 2.4. Orice necorelări ale activităţii proprii cu activitatea celorlalţi  
 membri ai echipei sunt soluţionate în timp util. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Lucrări de executat: operaţiunile ordonate de clienţi; documentele care stau la baza operaţiunilor ordonate de   
 clienţi (persoane fizice sau juridice); transmiterea documentelor către administratorul de cont sau către direcţiile  
 din Centrala băncii implicate în această activitate; rapoarte şi informări care impun colaborarea cu alţi colegi din  
 unitatea bancară. 
  
 -Condiţii cerute: termene impuse pentru diferite operaţiuni, condiţii impuse de Normele metodologice privind  
 activitatea valutară, dispoziţii interne ale unităţii bancare, norme la Băncii Naţionale a României, reglementări ale 
  Ministerului  Finanţelor, Regulamentul de organizare şi funcţionare al băncii. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - modul în care se identifică rolul propriu în cadrul echipei de lucru în cazul colaborării  cu colegii din acelaşi  
 compartiment sau cu administratorii de cont, pentru efectuarea  operaţiunilor de decontări comerciale şi  
 necomerciale în valută; 
 - colaborarea cu colegii, în situaţia întocmirii unei informări sau raportări care necesită culegerea de informaţii de  
 la alţi salariaţi, sau din alte compartimente de muncă; 
  
 Cunoştinţe: 
 - atribuţiile care revin serviciului, precum şi raporturile ierarhice, funcţionale şi de colaborare specifice activităţii  
 desfăşurate conform Regulamentului de organizare şi funcţionare al unităţii bancare; 
 - componenţa echipelor de lucru pentru diferite tipuri de activităţi specifice; 
 - tipuri de lucrări specifice care implică şi  colaborarea cu alţi colegi din unitatea bancară; 
 - fazele de desfăşurare a lucrărilor specifice şi a altor tipuri de activităţi. 
 _ 



 Asigurarea promovării serviciilor bancare 

Descrierea unităţii 
Unitatea se referă atât la activitatea de promovare a serviciilor bancare în relatia cu noii clienti, cât si la colaborarea 
 permanentă cu clientii de-a lungul tuturor etapelor specifice ale operatiilor bancare efectuate în numele clientilor. 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Îndrumă clienţii în relaţia cu banca 1.1. Clienţii sunt îndrumaţi cu atenţie, în limita competenţelor, astfel  
 încât să se asigure soluţionarea eventualelor probleme apărute  în relaţia  
 clientului cu banca. 
  
 1.2. Informează clienţii cu atenţie şi claritate, cu toate precizările  
 necesare, în limita competenţelor, astfel încât să se asigure soluţionarea  
 eventualelor probleme apărute în relaţia clientului cu banca. 
2. Informează clienţii asupra situaţiei  2.1. Clienţii sunt informaţi cu promptitudine asupra operaţiunilor  
operaţiunilor efectuate în contul  efectuate în numele sau în contul lor , în funcţie de tipul operaţiunii. 
  
 2.2. Clienţii sunt informaţi cu disponibilitate şi responsabilitate,  
 prezentând situaţia reală a operaţiunilor efectuate. 
  
 2.3. Informarea clienţilor se realizează cu obiectivitate şi  
 responsabilitate, conform reglementărilor interne specifice. 
3. Asigură consultanţă de specialitate  
 3.1. Asistenţa de specialitate este acordată clienţilor cu profesionalism,  
 amabilitate  şi promptitudine, în funcţie de tipul serviciilor bancare  
 prezentate. 
  
 3.2. Asistenţa de specialitate este acordată clienţilor cu claritate, calm,  
 răbdare şi disponibilitate, astfel încât produsele şi serviciile oferite de  
 bancă să  reprezinte o atracţie pentru aceştia, contribuind la fidelizarea  



 Gama de variabile 
  
  
 -Informaţii oferite clientilor asupra situaţiei operaţiilor efectuate în contul lor: informaţii conţinute în extrasele  
 de cont, informaţii conţinute în stări financiare ale clientilor, informaţii referitoare la operaţiuni efectuate  
 automat de către banca în contul clientului - recuperări comisioane, dobânzi restante, reglări operaţiuni. 
 -Servicii bancare oferite clientilor: acreditive, scrisori de garanţie bancara, colectarea şi asigurarea numerarului,  
 tranzacţii pe piaţa valutara, păstrarea valorilor în tezaurul cu casete, transferul sumelor în valuta prin  
 merchands-bank şi prin money-gram, decontarea tranzacţiilor cu valori mobiliare pe piaţa bursieră şi  
 extrabursieră. 
 -Produse bancare oferite clientilor: carduri, depozite, cecuri, credite. 
 -Clienţii: persoane fizice şi juridice. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - amabilitatea cu care sunt îndrumaţi clienţii în relaţia cu banca, astfel încât să se asigure toate informaţiile  
 necesare; 
 - promptitudinea cu care sunt informaţi clienţii asupra operaţiunilor efectuate în numele sau în contul lor,  
 respectând reglementările interne specifice unităţii bancare; 
 - disponibilitatea manifestată în asigurarea consultanţei de specialitate, astfel încât să asigure fidelizarea clienţilor. 
  
  
 Cunoştinţe: 
 - serviciile şi produsele bancare promovate de bancă, precum şi normele legale în vigoare de folosire a lor; 
 - o limbă străină; 
 - normele interne în vigoare privind respectarea confidenţialităţii datelor şi secretului bancar; 
 - Codul de etică al salariaţilor băncii. 
  
 Aptitudini: 
 - disponibilitate, amabilitate, calm şi răbdare în relaţia cu clienţii băncii; 
 - capacitate de concentrare şi atenţie; 
 - promptitudine şi corectitudine; 
 - simţul răspunderii; 
 - claritate, conciziune în exprimare; 
 - capacitate de comunicare şi prezenţă de spirit; 



 Perfecţionarea profesională 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Identifică nevoile de instruire 1.1. Nivelul propriu de pregătire profesională este evaluat corect. 
  
 1.2. Necesarul de instruire este identificat corect, în conformitate cu  
 cerinţele din domeniul de activitate. 
2. Participă la pregătire/instruire 2.1. Forma de pregătire este aleasă cu atenţie, în sensul asigurării  
 eficienţei pregătirii. 
  
 2.2.  Forma de pregătire este aleasă cu obiectivitate, în corelare cu  
 posibilităţile existente. 
  
 2.3. Instruirea este eficientă în sensul însuşirii în timp optim a  
 cunoştinţelor necesare. 
  
 2.4. Instruirea este completă, astfel încât să se asigure nivelul de pregătire 
  profesională solicitat la nivelul unităţii bancare. 

 Gama de variabile 
  
  
 -Cursuri organizate de Institutul Bancar Român; 
 -Cursuri organizate în sistem propriu, prin  complexele de pregătire ale băncii; 
 -Autoperfecţionare. 
  
 _ 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se vor analiza rezultatele obţinute la cursurile de instruire la care a participat, precum şi atestările  
 obţinute. 
  
 Cunoştinţe: 
 - cunoştinţe de specialitate specifice ocupaţiei. 
  
 _ 



 Efectarea deschiderilor / închiderilor de conturi pentru clienţi 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Verifică documentele clienţilor 1.1. Documentele clienţilor sunt verificate cu atenţie, în funcţie de tipul  
 de client. 
  
 1.2. Actele prezentate de client sunt verificate cu responsabilitate, astfel  
 încât să se asigure completitudinea documentaţiei. 
  
 1.3. Documentaţia este verificată cu responsabilitate, astfel încât să se  
 asigure corectitudinea întocmirii acesteia, respectarea normelor specifice  
 în vigoare. 
2. Întocmeşte/actualizează banca de  2.1. Banca de date a clienţilor este întocmită  cu atenţie, astfel încât să  
date a clienţilor conţină toate informaţiile referitoare la identitatea acestora. 
  
 2.2. Informaţiile specifice deschiderii de cont sunt introduse în calculator  
 cu atenţie, respectând paşii aplicaţiei informatice respective. 
  
 2.3. Datele clienţilor sunt prelucrate cu atenţie pe calculator, astfel încât  
 să se genereze contul corect al clientului, în  funcţie de tipul acestuia. 
  
 2.4. Informaţiile sunt procesate corect, astfel încât contul generat de  
 calculator să corespundă  serviciului sau produsului bancar solicitat de  
 client. 
  
 2.5. Banca de date este actualizată cu responsabilitate, astfel încât să se  
 asigure generarea corectă a listei zilnice cu deschiderile/închiderile de  
 conturi. 
3. Verifică lista deschiderilor/  3.1. Lista deschiderilor/închiderilor de conturi este verificată cu  
închiderilor de conturi responsabilitate, astfel încât să se asigure corectitudinea preluării pe  
 calculator a datelor specifice fiecărui client. 
  
 3.2. Datele cuprinse în listă sunt verificate cu atenţie, astfel încât să se  
 asigure obţinerea rapidă a informaţiilor pentru fiecare produs bancar. 
4. Arhivează lista  4.1. Lista deschiderilor/închiderilor de conturi este arhivată cu atenţie,  
deschiderilor/închiderilor de conturi astfel încât să se asigure factorul cronologic. 
  
 4.2. Lista deschiderilor/închiderilor de conturi este arhivată cu atenţie, în  
 funcţie de destinaţia informaţiilor. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Tipurile de clienţi: persoana fizica sau juridica. 
 -Documente prezentate de client pentru deschiderea/închiderea de conturi: pentru deschidere de conturi: statut  
 societate, contract societate, hotărâre judecătoreasca de înfiinţare, copie cod fiscal, copie certificat emis de  
 Direcţia Generala a Finanţelor Publice Control Financiar de Stat, certificat înmatriculare; pentru închidere de  
 conturi: cerere de închidere de cont, hotărâre a membrilor asociaţi din firma. 
 -Produsele şi serviciile bancare oferite clientilor: cont curent, cont la termen, cont de garanţie. 
 -Tipuri de suporturi: hârtie, informatic. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care sunt verificate documentele prezentate de clienţi pentru deschiderea/închiderea de conturi, astfel  
 încât să se asigure prezentarea tuturor documentelor; 
 - atenţia cu care este verificat modul de întocmire al documentelor, astfel încât  să se respecte normele B.N.R. şi a 
  normele  interne ale băncii în domeniul analizat; 
 - modul în care este utilizată aplicaţia informatică, astfel încât să se asigure generarea corectă a conturilor  
 clienţilor, în  funcţie de tipul de client şi de produsul sau serviciul solicitat de acesta; 
 - atenţia cu care este verificată lista deschiderilor/închiderilor de conturi, astfel încât să se asigure preluarea  
 corectă a datelor specifice fiecărui client; 
 - atenţia cu care este arhivată lista deschiderilor/închiderilor de conturi în funcţie de destinaţia informaţiilor. 
  
 Cunoştinţe: 
 - Normele B.N.R. cuprinse în Regulamentul valutar, referitoare la deschiderea/închiderea de conturi; 
 - cunoştinţe de contabilitate bancară privind deschiderea/închiderea de conturi; 
 - operare pe calculator; aplicaţiile informatice specifice locului de muncă; 
 - produsele şi serviciile pe care banca le oferă clienţilor. 
  
 Aptitudini: 
 - capacitate de concentrare şi atenţie; 
 - promptitudine şi corectitudine; 
 - simţul răspunderii; 
 - receptivitate la modificările, noutăţile apărute în domeniul financiar bancar; 
 - solicitudine la solicitările clienţilor. 
  
 _ 



 Efectuarea de decontări comerciale şi necomerciale în valută la ordinul clientului 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Verifică documentaţia clientului 1.1. Documentaţia clientului este verificată cu atenţie, astfel încât să se  
 asigure existenţa tuturor documentelor, conform normelor specifice în  
 vigoare. 
  
 1.2.Documentele clientului sunt verificate cu responsabilitate, astfel încât 
  toate datele ordonatorului de plată şi ale beneficiarului sumei să fie  
 înscrise complet şi corect. 
2. Operează documentaţia clientului 2.1. Datele din documentaţia clientului sunt operate pe calculator cu  
 atenţie, astfel încât să se asigure respectarea procedurilor interne  
 specifice. 
  
 2.2. Documentele sunt procesate corect, astfel încât să se asigure  
 evidenţierea tuturor operaţiunilor, în conformitate cu reglementările  
3. Execută blocajul sumei în contul  3.1. Existenţa sumei în contul clientului este verificată cu atenţie, astfel  
clientului încât să se evidenţieze disponibilul pentru efectuarea plăţii. 
  
 3.2. Suma din contul clientului este blocată corect, prin operaţiuni  
 contabile bancare specifice, în funcţie de tipul de plată. 
  
 3.3. Blocajul sumei în contul clientului este efectuat în funcţie de moneda  
 în care se  efectuează plata. 
  
 3.4. Suma din contul clientului este corect blocată, astfel încât să  
 cuprindă şi suma aferentă dobânzilor şi spezelor  bancare. 
4. Transmite ordinul de plată 4.1. Ordinul de plată este transmis cu promptitudine, conform  
 procedurilor specifice, în funcţie de tipul plăţii. 
  
 4.2. Ordinul de plată este transmis cu atenţie, astfel încât să se asigure  
 traseul optim al transmiterii documentului. 
  
 4.3. Ordinul de plată este transmis cu responsabilitate, astfel încât să se  
 asigure securitatea plăţii şi confidenţialitatea operaţiunii efectuate. 
  
 4.4. Ordinul de plată este transmis în timp util, astfel încât să se respecte  
 termenul optim de efectuare a plăţii. 
5. Transmite documentaţia 5.1. Documentaţia care a stat la baza efectuării operaţiunii valutare este  
 transmisă cu responsabilitate către diverşi utilizatori interni şi externi, în  
 funcţie de tipul operaţiunii. 
  
 5.2. Documentaţia este transmisă  în timp util, conform procedurilor  
 interne specifice. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Documentele  care stau la baza efectuării operaţiunilor de decontări comerciale şi necomerciale: dispoziţii de  
 plată valutară externă, cereri de deschidere de acreditiv, ordine de transfer valută etc.; 
 -Normele specifice operaţiunilor de decontări valutare: Regulamentul valutar emis de B.N.R., normele interne ale  
 băncii;  
 -Tipurile de clienţi: persoane fizice şi juridice; 
 -Operaţiunile valutare dispuse de clienţi:  
  - plată valutară externă a importurilor; 
  - încasări în valută a contravalorii mărfurilor exportate, a executării de lucrări şi prestări    servicii în străinătate; 
  
  - transferuri de sume în valută. 
 -Operaţiuni contabile bancare specifice tipului de operaţiune ordonat de client: încasări, plăţi din cont sau prin  

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care se verifică documentaţia clientului, astfel încât acestea să fie complet şi corect întocmite, să  
 cuprindă toate datele ordonatorului de plată şi ale beneficiarului sumei  şi să respecte normele specifice în vigoare; 
  
 - modul în care sunt aplicate procedurile interne de operare pe calculator a documentaţiei clientului; 
 - corectitudinea cu care se asigură, prin aplicaţia informatică, evidenţierea tuturor operaţiunilor efectuate; 
 - atenţia şi corectitudinea cu care se efectuează blocajul, în contul clientului, a  sumei cu care se va  efectua  
 decontarea  prin operaţiuni bancare specifice; 
 - atenţia şi responsabilitatea cu care se respectă procedurile specifice de transmitere a ordinelor de plată, precum şi 
  a documentelor care au stat la baza efectuării operaţiunilor valutare. 
  
 Cunoştinţe: 
 - Normele Băncii Naţionale a României privind efectuarea plăţilor externe pentru importurile de mărfuri,  
 executarea de lucrări şi prestări de servicii, Normele B.N.R. privind circuitul formularelor “ Dispoziţie de plată  
 valutară externă“ şi “ Cerere de deschidere de acreditiv”, alte precizări ale B.N.R.; 
 - norme specifice ale Ministerului Finanţelor; 
 - normele interne ale băncii privind operaţiunile valutare; 
 - operare P.C. şi aplicaţiile informatice specifice; 
 - operaţiuni bancare specifice în funcţie de tipurile de decontări. 
  
 Aptitudini: 
 - atenţie, promptitudine şi responsabilitate în executarea operaţiilor de decontări la ordinul clientului; 
 - capacitate de decizie; 
 - receptivitate la noutăţile în domeniul informaticii şi cel al serviciilor promovate de bancă; 
 - discreţie pentru asigurarea confidenţialităţii şi respectarea secretului bancar. 



 Efectuarea de evidenţe pentru operaţiunile valutare 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Verifică setul de documente 1.1. Setul de documente este verificat cu atenţie, astfel încât să se asigure  
 existenţa tuturor documentelor prelucrate, în  funcţie de tipul evidenţei. 
  
 1.2. Setul de documente este verificat cu responsabilitate, astfel încât să  
 se asigure existenţa tuturor documentelor în funcţie de tipul operaţiunilor  
 efectuate. 
  
 1.3. Setul de documente este verificat cu competenţă, astfel încât să se  
 asigure evidenţierea completă a tuturor operaţiunilor bancare efectuate. 
  
 1.4. Setul de documente este verificat cu atenţie, astfel încât să se asigure  
 reflectarea corectă, din punct de vedere matematic şi contabil a  
 operaţiunilor bancare efectuate. 
2. Arhivează setul de documente 2.1. Setul de documente este arhivat cu responsabilitate, conform  
 procedurilor specifice locului de muncă. 
  
 2.2. Setul de documente este arhivat cu atenţie, astfel încât să se asigure  
 integritatea documentelor. 
  
 2.3. Setul de documente este arhivat cu conştiinciozitate, astfel încât să  
 se asigure confidenţialitatea datelor pe care le cuprind. 
  
 2.4. Setul de documente este arhivat cu respectarea atentă a normelor  
 specifice, astfel încât să se asigure accesul rapid la informaţiile din   
 documente. 
3. Înregistrează operaţiunile bancare  3.1. Operaţiunile bancare sunt înregistrate zilnic, cu atenţie, în funcţie de  
zilnice tipul operaţiunilor bancare efectuate. 
 3.2. Operaţiunile bancare zilnice sunt înregistrate corect pe tipul de  
 suport corespunzător destinaţiei finale a informaţiilor. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Tipuri de evidenţe: registre, aplicaţii informatice, arhivă; 
 -Documente primare care stau la baza efectuării fiecărei operaţiuni valutare: ordine de vânzare/cumpărare de  
 valută, dispoziţii de plată valutară externă, cereri de deschidere de acreditiv, declaraţii de încasare valutară, ordine  
 de transfer valută, cecuri în valută; 
 -Operaţiuni bancare valutare dispuse de clienţi:  
  - vânzare/cumpărare de valută; 
  - plată valutară externă a importurilor; 
  - încasări în valută a contravalorii mărfurilor exportate, a executării de lucrări şi prestări    servicii în străinătate; 
  
  - transferuri de sume în valută; 
 -Proceduri interne specifice de arhivare: arhivarea documentelor conform normelor interne, arhivarea  

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care se verifică existenţa tuturor documentelor prelucrate, în funcţie de tipul operaţiunilor efectuate şi  
 de tipul evidenţei; 
 - atenţia cu care sunt verificate documentele, astfel încât să se asigure evidenţierea completă a tuturor  
 operaţiunilor bancare efectuate; 
 - atenţia cu care sunt verificate documentele, astfel încât să se  asigure reflectarea, din punct de vedere cronologic, 
   matematic şi contabil, a operaţiunilor bancare; 
 - modul în care sunt arhivate documentele, astfel încât să se respecte  normele  interne privind asigurarea  
 integrităţii documentelor, a confidenţialităţii datelor şi accesul rapid la documente şi conţinutul lor; 
 - corectitudinea cu care sunt înregistrate zilnic operaţiunile bancare în funcţie de tipul operaţiunii. 
  
 Cunoştinţe: 
 - Regulamentul valutar emis de  Banca Naţională a României; alte precizări ale B.N.R.; 
 - normele interne ale băncii privind operaţiunile  valutare; 
 - operaţiuni contabile bancare specifice; 
 - normele de arhivare. 
  
 Aptitudini: 
 - atenţie, promptitudine şi responsabilitate în verificarea seturilor de documente; 
 - conştiinciozitate şi competenţă în organizarea şi conducerea evidenţei operaţiunilor valutare; 
 - discreţie pentru asigurarea confidenţialităţii şi respectarea secretului bancar. 
 _ 



 Efectuarea înregistrărilor contabile aferente operaţiunilor valutare 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Procesează datele specifice  1.1. Datele specifice operaţiunilor valutare efectuate sunt procesate cu  
operaţiunilor valutare efectuate atenţie, pe baza documentelor primare, astfel încât să se asigure  
 respectarea aplicaţiei informatice. 
  
 1.2. Datele specifice operaţiunilor valutare efectuate sunt  procesate cu  
 atenţie, astfel încât să se asigure conformitatea cu documentele operate. 
  
  
 1.3. Datele specifice operaţiunilor valutare efectuate sunt procesate  
 corect, astfel încât să se asigure evidenţierea exactă a operaţiunilor  
2. Validează notele contabile editate 2.1. Notele contabile editate de calculator sunt validate cu  
 responsabilitate, astfel încât să se asigure corectitudinea datelor introduse. 
  
  
 2.2. Notele contabile editate pe calculator sunt verificate cu atenţie ,  
 astfel încât să se asigure corectitudinea aplicării formulelor contabile. 
  
 2.3. Notele contabile editate de calculator sunt validate cu promptitudine, 
  astfel încât să se asigure sesizarea la timp a eventualelor erori şi  
3. Transmite notele contabile 3.1. Notele contabile sunt transmise prompt, în scopul verificării şi  
 semnării de către şeful ierarhic. 
  
 3.2. Notele contabile sunt transmise în timp util, astfel încât să se asigure 
  înregistrarea acestora în contabilitate. 
  
 3.3. Notele contabile sunt transmise spre arhivare, conform procedurilor  
 interne specifice locului de muncă. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Documentele  primare: ordine de vânzare/cumpărare de valută, dispoziţii de plată valutară externă, cereri de  
 deschidere de acreditiv, declaraţii de încasare valutară, ordine de transfer valută; 
 -Operaţiuni valutare dispuse de clienţi:  
  - vânzare/cumpărare de valută; 
  - plată valutară externă a importurilor; 
  - încasări în valută a contravalorii mărfurilor exportate, a executării de lucrări şi prestări    servicii în străinătate; 
  
  - transferuri de sume în valută. 
 -Formule contabile specifice operaţiunilor: încasări, plăţi, transferuri de sume, deschidere de conturi; 
 -Tipuri de erori ce pot fi semnalate: preluarea incorectă a datelor din documentele primare; erori în aplicaţia  
 informatică; 
 -Proceduri interne specifice de arhivare: arhivarea documentelor conform normelor interne, arhivarea  

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care sunt procesate datele, astfel încât să se asigure respectarea aplicaţiei informatice; 
 - corectitudinea cu care sunt procesate datele, astfel încât să se asigure conformitatea acestora cu documentele  
 primare operate; 
 - exactitatea cu care sunt evidenţiate operaţiunile valutare în notele contabile editate pe calculator; 
 - atenţia şi corectitudinea cu care sunt validate notele contabile, astfel încât să se asigure corecta aplicare a  
 formulelor contabile; 
 - promptitudinea cu care sunt sesizate şi remediate eventualele erori; 
 - promptitudinea cu care sunt transmise notele contabile şefului ierarhic spre a fi semnate; 
 - transmiterea în timp util a documentelor spre a fi arhivate, conform normelor interne. 
  
 Cunoştinţe: 
 - noţiuni generale de contabilitate bancară: planul de conturi, formule specifice de înregistrare în conturi a  
 diferitelor operaţiuni; 
 - reglementările legale şi normele interne în vigoare privind înregistrările contabile aferente operaţiunilor  
 valutare; 
 - tipurile de operaţiuni şi conţinutul documentelor prin care clienţii pot ordona operaţiuni în valută; 
 - operare P.C. şi aplicaţiile informatice prin care se asigură înregistrarea operaţiunilor în contabilitate; 
 - modalităţile de remediere a eventualelor erori sesizate; 
 - circuitul pe care trebuie să-l parcurgă documentele; 
 - normele interne de arhivare. 
  
 Aptitudini: 
 - capacitate de decizie; 
 - capacitate de concentrare şi atenţie; 
 - simţul răspunderii; 
 - ordine; 
 - rezistenţă la stres; 
 - asigurarea confidenţialităţii şi respectarea secretului bancar. 



 Executarea operaţiunilor de schimb valutar ordonate de client 

Descrierea unităţii 
Unitatea se referă la operatiunile de vânzare/cumpărare de valută la ordinul clientului, în cadrul licitatiilor valutare  
organizate pe piata interbancară, precum si la cele de urmărire a modului în care sunt utilizate sumele cumpărate pe  
piata valutară. 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Verifică documentaţia clientului 1.1. Documentaţia clientului este verificată cu atenţie, în funcţie de  
 natura operaţiunii de schimb valutar ce urmează a fi efectuată. 
  
 1.2. Documentaţia clientului este verificată cu atenţie, astfel încât să fie  
 completă şi corect întocmită, în conformitate cu normele legale în  
 vigoare. 
  
 1.3. Orice inadvertenţă depistată în documentaţia clientului este  
2. Efectuează vânzarea/cumpărarea de  2.1. Vânzarea/cumpărarea de valută este efectuată conform  
valută instrucţiunilor clientului, astfel încât să se respecte normele legale în  
 vigoare. 
  
 2.2. Vânzarea/cumpărarea de valută este efectuată corect, prin operaţiuni  
 bancare specifice, în funcţie de tipul de client. 
  
 2.3. Vânzarea/cumpărarea de valută este efectuată prin operaţiuni bancare 
3. Transmite rezultatul licitaţiei 3.1. Rezultatul licitaţiei este transmis prompt, conform procedurilor  
 bancare specifice locului de muncă. 
  
 3.2. Rezultatul licitaţiei este transmis în timp util către forul ierarhic  
 superior. 
4. Urmăreşte utilizarea de către client a 4.1. Utilizarea de către client, persoană juridică rezidentă, a sumelor  
 sumelor cumpărate pe piaţa valutară cumpărate pe piaţa valută este urmărită cu atenţie, prin mijloace  
 specifice, astfel încât să se respecte destinaţia iniţială a sumelor  
 respective. 
  
 4.2. Pentru sumele neutilizate în termenul legal de la data expirării  
 termenelor de plată sunt adoptate prompt măsuri specifice, conform  



 Gama de variabile 
  
  
 -Natura operaţiunii de schimb valutar: cumpărare sau vânzare de valută; 
 -Normele legale în vigoare: Regulamentul Băncii Naţionale a României privind efectuarea operaţiunilor valutare;  
 reglementări şi instrucţiuni ale Ministerului Finanţelor, norme şi reglementări interne ale băncii privind  
 operaţiunile de schimb valutar; cursul valutar;  
 -Metode specifice de soluţionare a inadvertenţelor depistate la verificarea documentaţiei clientului: respingerea  
 justificată a documentelor, cu menţionarea neconcordanţelor ce trebuie corectate; 
 -Instrucţiunile clientului pentru efectuarea vânzării/cumpărării de valută: la vedere sau la termen, la curs acceptat  
 sau la curs limitat, cu precizarea, în mod expres, a valabilităţii în timp a ordinului; 
 -Operaţiuni bancare specifice efectuate la vânzarea/cumpărarea de valută, în funcţie de: 
       - tipul de client:  - persoane fizice rezidente/nerezidente în România; 
     - persoane juridice cu capital de stat sau privat 
 -Proceduri bancare specifice de transmitere a rezultatului licitaţiei:letric, electronic. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care este verificată documentaţia clientului, astfel încât să fie completă şi corect întocmită, în  
 conformitate cu normele legale în vigoare; 
 - promptitudinea cu care este sesizată orice inadvertenţă în documentaţia clientului şi soluţionată prin metode  
 specifice locului de muncă; 
 - modul în care este efectuată vânzarea/cumpărarea de valută conform instrucţiunilor clientului, astfel încât să se  
 respecte normele legale în vigoare; 
 - corectitudinea cu care sunt efectuate operaţiunile bancare specifice la vânzarea/ cumpărarea de valută, în funcţie  
 de tipul de  client şi suma solicitată; 
 - promptitudinea cu care este transmis rezultatul licitaţiei, conform procedurilor bancare specifice locului de  
 muncă; 
 - atenţia cu care este urmărită, prin mijloace specifice, utilizarea de către client a sumelor cumpărate pe piaţa  
 valutară, astfel încât să se respecte destinaţia iniţială a sumelor respective. 
  
 Cunoştinţe: 
 - modul de întocmire şi conţinutul documentaţiei prin care clientul solicită vânzarea/cumpărarea de valută; 
 - operaţiuni bancare specifice la efectuarea vânzării/cumpărării de valută la licitaţiile interbancare; 
 - proceduri specifice de transmitere a rezultatului licitaţiei; 
 - mijloace specifice de urmărire a modului în care clientul utilizează sumele  cumpărate pe piaţa valutară; 
 - măsuri specifice adoptate în cazul sumelor neutilizate până la data expirării termenelor de plată; 
 - Regulamentul valutar emis de Banca Naţională a României; 
 - reglementări şi instrucţiuni ale Ministerului Finanţelor şi B.N.R. privind operaţiunile de schimb valutar; 
 - norme şi reglementări interne ale băncii privind operaţiunile de schimb valutar; 
 - valoarea curentă a cursului valutar, cotaţia pe piaţa interbancară; 
 - noţiuni generale de contabilitate bancară: planul de conturi,  formule de calcul specifice pentru dobânzi, speze  
 bancare; 
 - cunoştinţe generale de limba engleză; 
 - cunoştinţe de operare P.C. 
  
 Aptitudini: 
 - capacitate de concentrare, de comunicare şi atenţie; 
 - capacitate de decizie; 
 - rezistenţă la stres; 
 - asigurarea confidenţialităţii şi respectarea secretului bancar; 
 - amabilitate, promptitudine, prezenţă de spirit, discreţie, calm, răbdare şi disponibilitate în relaţiile cu clienţii; 
 - responsabilitate; 
 - conştiinciozitate. 



 Întocmirea de raportări 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Culege informaţii 1.1. Informaţiile necesare întocmirii raportărilor sunt culese cu atenţie  
 din diverse surse, în funcţie de tipul raportării. 
  
 1.2. Sursele de informaţii sunt identificate corect, astfel încât datele  
 necesare raportării să se poată extrage în timp util. 
  
 1.3. Informaţiile sunt culese periodic, astfel încât să se creeze la timp  
 baza de date necesară raportărilor. 
2. Formulează concluzii  şi propune   2.1. Concluziile sunt formulate  clar, concis şi la obiect, în funcţie de  
soluţii destinaţia raportării, respectând normele legale în vigoare. 
  
 2.2. Soluţiile propuse sunt fundamentate cu responsabilitate, în funcţie de  
 tipul raportării. 
3. Redactează raportarea 3.1. Raportarea este redactată în formatul solicitat, analizând toate  
 elementele impuse de tipul raportării. 
  
 3.2. Pentru redactare este utilizat suportul agreat de solicitant. 
  
 3.3. Raportarea este redactată  în timp util, respectând strict  termenul  
 solicitat. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Sursele din care se culeg informaţiile necesare raportărilor: din documentele primare care au stat la baza  
 efectuării operaţiunilor valutare, din banca de date informatice, din registre; 
 -Tipurile de raportări, în funcţie de termenul solicitat: zilnice, periodice, ocazionale; 
 -Destinaţia raportării: 
  - internă: şeful ierarhic, direcţiile de specialitate din administraţia centrală a băncii; 
  - externă: Banca Naţională a României; 
 -Suportul pe care se editează raportările: hârtie, informatic; 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia şi corectitudinea cu care sunt identificate sursele de informare şi culese informaţiile necesare raportărilor; 
  
 - claritatea şi responsabilitatea cu care sunt formulate concluziile şi propuse  soluţiile, astfel încât acestea să fie  
 fundamentate corect,   să respecte normele legale în vigoare; 
 - modul în care sunt respectate formatul şi suportul  solicitat pentru prezentarea raportării; 
 - promptitudinea cu care se respectă termenul de raportare. 
  
 Cunoştinţe: 
 - normele cuprinse în Regulamentul valutar emis de Banca Naţională a României, privind operaţiunile valutare  
 specifice locului de muncă şi raportările solicitate în acest domeniu de activitate; 
 - normele valutare ale băncii; 
 - tipurile de lucrări care se execută în cadrul compartimentului; 
 - circuitul  documentelor specifice locului de muncă; 
 - modul de întocmire a raportărilor. 
  
 Aptitudini: 
 - capacitate de concentrare şi atenţie; 
 - promptitudine; 
 - simţul răspunderii; 
 - simţ analitic şi de selecţie; 
 - capacitate de decizie; 
 - receptivitate la modificările, noutăţile apărute în domeniul financiar bancar; 
 - iniţiativă în propunerea unor soluţii proprii în anumite cazuri specifice locului de muncă. 



 Monitorizarea operaţiunilor de încasări valutare 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Verifică documentaţia clientului 1.1. Documentaţia prezentată de client este verificată cu atenţie, astfel  
 încât să se asigure existenţa tuturor  documentelor, conform normelor  
 specifice în vigoare. 
  
 1.2. Documentele  sunt verificate cu responsabilitate şi meticulozitate,  
 astfel încât toate datele solicitate să fie înscrise complet şi corect. 
2. Urmăreşte circuitul documentelor 2.1. Circuitul documentelor este urmărit cu atenţie, astfel încât să se  
 respecte termenele legale. 
  
 2.2. Circuitul documentelor este urmărit cu responsabilitate, astfel încât  
 să se asigure închiderea circuitului documentaţiei. 
  
 2.3. Circuitul   documentelor este urmărit consecvent, astfel încât să se  
 asigure respectarea succesiunii logice a operaţiilor, conform  
 reglementărilor  specifice în vigoare. 
  
 2.4. Informarea clientului asupra eventualelor disfuncţionalităţi în  
 circuitul documentelor este efectuată în timp util, cu respectarea  
 reglementărilor legale în vigoare. 
3. Verifică efectuarea încasării 3.1. Efectuarea încasării este verificată  cu atenţie, astfel încât să se  
 asigure respectarea termenelor legale şi contractuale. 
  
 3.2. Efectuarea încasării este verificată cu atenţie, astfel încât să se  
 asigure operarea corectă a încasării în contul clientului. 
  
 3.3. Informarea clientului asupra eventualelor disfuncţionalităţi în  
 efectuarea încasării este efectuată în timp util, respectând reglementările  
 legale în vigoare. 



 Gama de variabile 
  
  
 -Documentele  care stau la baza efectuării operaţiunilor de încasări valutare:  declaraţii de încasare valutară, ordine 
  de transfer valută; 
 -Normele specifice operaţiunilor de încasări valutare: Regulamentul valutar emis de B.N.R., normele interne ale  
 băncii;  
 -Tipurile de clienţi: persoane fizice şi juridice. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care se verifică documentaţia prezentată de client, astfel încât aceasta să fie complet şi corect  
 întocmită, să cuprindă toate datele prevăzute de normele specifice în vigoare; 
 - promptitudinea cu care se respectă termenele legale în urmărirea circuitului documentelor; 
 - modul în care se urmăreşte  închiderea circuitului  documentelor şi succesiunea logică a operaţiilor, conform  
 reglementărilor specifice în vigoare; 
 - atenţia cu care se asigură respectarea termenelor legale şi contractuale în efectuarea operaţiunilor de încasări  
 valutare; 
 - atenţia şi corectitudinea cu care se verifică efectuarea încasării în contul clientului, astfel încât să se asigure  
 respectarea termenelor legale şi contractuale. 
  
 Cunoştinţe: 
 - Normele Băncii Naţionale a României privind controlul valutar asupra încasărilor din exporturi şi din celelalte  
 operaţiuni cu străinătatea; alte precizări ale B.N.R.; 
 - norme specifice ale Ministerului Finanţelor; 
 - normele interne ale băncii privind operaţiunile de încasări valutare; 
 - operaţiuni contabile bancare specifice pentru încasări valutare. 
  
 Aptitudini: 
 - atenţie, promptitudine şi responsabilitate în executarea operaţiunilor de încasări valutare; 
 - capacitate de decizie; 
 - receptivitate la noutăţile în domeniul informaticii şi cel al serviciilor promovate de bancă; 
 - discreţie pentru asigurarea confidenţialităţii şi respectarea secretului bancar. 
 _ 



 Realizarea corespondenţei 

Descrierea unităţii 

 ELEMENTE DE COMPETENŢĂ CRITERII DE REALIZARE 
1. Structurează informaţiile 1.1. Sursele de culegere a informaţiilor necesare  realizării corespondenţei  
 sunt identificate corect. 
  
 1.2. Informaţiile sunt selectate cu responsabilitate, astfel încât să fie  
 reprezentative, să se respecte confidenţialitatea datelor şi secretul bancar. 
  
  
 1.3. Informaţiile sunt structurate cu atenţie, în funcţie de tipul  
 corespondenţei. 
  
 1.4. Informaţiile sunt structurate în timp util, astfel încât să se respecte  
2. Întocmeşte corespondenţa 2.1. Corespondenţa este redactată cu atenţie, astfel încât să conţină toate  
 informaţiile necesare. 
  
 2.2. Corespondenţa este întocmită corect, în formatul solicitat  sau impus 
  de normele legale în vigoare. 
  
 2.3. Atunci când este cazul, corespondenţa este redactată corect, într-o  
 limbă străină cunoscută de client. 
3. Transmite corespondenţa 3.1. Corespondenţa este transmisă cu promptitudine, astfel încât să fie  
 receptată în timp util. 
  
 3.2. Corespondenţa este transmisă prin mijloace specifice locului de  



 Gama de variabile 
  
  
 -Modul de structurare şi redactarea a unei scrisori, în funcţie de destinaţie, solicitant, informaţiile cuprinse; 
 -Normele legale în vigoare privind respectarea secretului bancar şi confidenţialităţii datelor; 
 -Mijloace specifice de transmitere a corespondenţei: poştă, electronic. 

 Ghid pentru evaluare 
  
  
 La evaluare se va urmări: 
 - atenţia cu care sunt culese informaţiile necesare redactării corespondenţei, astfel încât să fie reprezentative; 
 - modul în care se  respectă termenul de transmitere a corespondenţei; 
 - responsabilitatea cu care este redactată corespondenţa, astfel încât să se asigure respectarea confidenţialităţii  
 datelor şi secretului bancar; 
 - corectitudinea cu care se redactează scrisorile în limbi străine. 
  
 Cunoştinţe: 
 - de redactare a diferitelor scrisori; 
 - o limbă străină; 
 - normele interne în vigoare privind respectarea confidenţialităţii datelor şi secretului bancar; 
 - programe de tehnoredactare pe calculator. 
  
 Aptitudini: 
 - capacitate de sinteză, concentrare şi atenţie; 
 - promptitudine şi corectitudine; 
 - simţul răspunderii; 
 - claritate, conciziune în exprimare; 
 - capacitate de comunicare şi solicitudine la cererile clienţilor. 
  
 _ 
 


