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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltirii analizei ocupationale pentru aria
ocupationald Qperator ghiseu banci_grupa COR 4211 “Casieri de banci si asimilati”.

Ocupatia avuta in vedere in stabilirea ariei ocupationale:
- Operator ghiseu banca cod COR 421110

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

Obiectivul principal al activitatilor desfasurate de operatorul ghiseu banca este derularea in conditii de
legalitate, calitate a serviciilor si eficientd operationald a tuturor operatiunilor specifice ghiseului bancar
- fara a se limita insa la operatiunile cu numerar sau cele de schimb valutar - dar si a unor multiple
activitati diferite, cu un grad destul de ridicat de varietate si complexitate, avand urmatorul

specific :

- promovarea si vanzarea catre clienti a unui portofoliu destul de mare de produse ale bancii
( cele specifice casieriei dar si produse standard de economisire sau carduri );

- acordarea suportului operational pentru activitatea de tezaur din unitate $i management de
numerar;

- deservirea clientilor la ATM, alimentarea sau chiar depanarea primara a acestor tipuri de
dispozitive;

- transportul de numerar intre unitatile arondate la / de la sediul clientilor cu care institutia de
credit a incheiat conventii juridice specifice, in conditii conforme cu reglementarile specifice
transportului de bunuri si valori importante;

- intocmirea corespunzatoare a unei multitudini de documente de evidenta specifice
activitatii, atat scriptic cat si electronic.

Toate aceste activitdti presupun in paralel :

- cunoasterea unui volum destul de mare de reglementari bancare specifice, aplicarea
acestora in mod permanent, adaptandu-le tipurilor de clienti si operatiuni;

- cunoasterea elementelor de securitate aferente tuturor tipurilor de bancnote din valutele
utilizate;

- cunoasterea elementelor de securitate aferente tuturor tipurilor de documente de identitate
ale clientilor sau identificare a statutului juridic al acestora si implicit a prevederilor legislatiei
fiscale aplicabile in clasificarea clientilor in functie de criteriul de rezidenta fiscala.

Totodata, specificul de front - office al locului de munca al operatorului de ghiseu banca implica un rol
permanent de interfata cu clientul, In acest context capatand o importanta deosebita cunoasterea si
aplicarea permanenta a reglementarilor specifice privind cunoasterea clientelei in scopul prevenirii
spalarii banilor si finantarii terorismului, deoarece operatorul de ghiseu banca devine un element activ
de identificare a potentialelor elemente de risc operational in ceea ce priveste persoanele, tranzactiile
s actiunile suspecte.

Din aceste motive, activitatile descrise mai sus aferente ocupatiei au un grad ridicat de complexitate si
presupun deseori lucrul in conditii de stres pentru operatorul de ghiseu banca, acesta putand fi pus de
asemenea frecvent in situatii neprevazute sau tensionate. Specificul muncii de interfata cu clientul la
ghiseu, indiferent cd acesta este localizat in spatiu de lucru deschis sau inchis, presupune abilitati
corespunzatoare de comunicare si interrelationare, solicitudine, proactivitate, operativitate, atentie si
rabdare in relatia cu clientul.

Standardul ocupational contine 20 unitati de competenta, din care 8 competente cheie, 3 competente
generale, 9 competente specifice.
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Operatorii de ghiseu banca deruleaza operatiuni specifice de casierie - respectiv operatiuni cu
numerar, incasari si plati - avand responsabilitate directd in alimentarea cu numerar din tezaur si
gestiunea zilnicd a numerarului, verificarea circuitului numerarului si a modului de operare cu
numerar in conditii de legalitate a bancnotelor si de calitate a numerarului primit sau inmanat
clientului, gestioneaza operatiunile de schimb valutar pe casa de schimb conform cerintelor legale,
asigurd o deservire continud si de calitate a clientilor la dispozitivele ATM, inclusiv operatiunile de
baza privind depanarea tehnicd primara a acestor dispozitive, asigura colectarea de numerar,
insotind totodata transportul de numerar intre unitatile arondate si clienti persoane juridice cu care
institutia de credit a incheiat documente juridice (conventii) In acest sens.

O responsabilitate majora deriva din faptul ca, datorita interfetei pe care o reprezinta in relatia cu
clientul, operatorul de ghiseu banca devine un prim element cheie in identificarea elementelor de
risc operational legat de clienti, tranzactii si actiuni suspecte, deci implicit un element major in
monitorizarea riscului operational. Totodata, operatorul de ghiseu banca trebuie sa indeplineasca o
multitudine de cerinte legale potrivit cadrului de reglementari bancare specifice si altor reglementari
legale conexe aplicabile privind securitatea si transportul de numerar si manuirea valorilor, precum si
transportul de bunuri si valori importante.

O activitate complexa pentru operatorul de ghiseu banca o constituie intocmirea tuturor evidentelor
specifice activitatii cum ar fi note contabile, jurnale de activitate, registre si totodata mentinerea si
actualizarea arhivei de documente, gestionand 1n consecintd un volum important de documente cu
periodicitate zilnica.

Suplimentar atributiilor mai sus mentionate, operatorul de ghiseu banca promoveaza si vinde atat
produsele specifice ghiseului bancar, cat si alte produse si servicii bancare din portofoliul de
produse si servicii bancare standard.

Totodata, operatorul de ghiseu banca detine gestiune proprie pentru valorile incredintate zilnic, in
acest context profilul personal al acestuia trebuie sd se incadreze intr-un tipar specific de
personalitate, cu cateva trasaturi obligatorii de caracter - respectiv integritate, etica si corectitudine.
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Lista unitatilor de competenta

Titluri si categori de unitati de competenta Nivel de
responsabilitate
si autonomie

Unitati de competenta cheie EQF/CNC
Unitatea 1: Comunicare in limba oficiala, 4/3
Unitatea 2: Comunicare in limbi straine; 3/2
Unitatea 3: Competente de baza in matematica, stiinta si tehnologie; 3/2
Unitatea 4: Competente informatice; 3/2
Unitatea 5: Competenta de a invata; 3/2
Unitatea 6: Competente sociale si civile; 4/3
Unitatea 7: Competente antreprenoriale; 3/2
Unitatea 8: Competente de exprimare culturala. 4/3

Unitati de competenta generale

Unitatea 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si 3/2
sandtatea in munca si iIn domeniul situatiilor de urgents;

Unitatea 2: Aplicarea programului de cunoasterea clientelei; 4/3
Unitatea 3: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor 4/3
bancare.

Unitafi de competenta specifice
Unitatea 1: Promovarea produselor si serviciilor bancare specifice 4/3
activitatii ghiseului bancar;

Unitatea 2: Efectuarea operatiunilor cu numerar; 3/2
Unitatea 3: Asigurarea suportului in functionarea activitatii de tezaur; 3/2
Unitatea 4: Realizarea activitatilor specifice casei de schimb valutar; 4/3
Unitatea 5: Asigurarea conditiilor pentru deservirea clientilor la ATM ; 4/3
Unitatea 6: Identificarea riscului operational, 4/3
Unitatea 7: Gestionarea activitatii de management de numerar; 3/2
Unitatea 8: Intocmirea documentelor specifice activitatii; 3/2

Unitatea 9: Efectuarea operatiunilor fard numerar cu instrumente de plati de | 4 3
debit.
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Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sanatatea | Nivelul de

in muncai si in domeniul situatiilor de urgenta
(unitate de competenta generald)

responsabilitatea si
autonomie: 3/2

Elemente de competenta (riterii de realizare asociate

Criterii de realizare asociate

rezultatului activitatii modului de indeplinire a

descrise de elementul de activitatii descrisa de

competenta elementul de competenta
1.Identifica prevederile 1.1. Prevederile legale Identificarea prevederilor
legale referitoare la SSM referitoare la SSM sunt legale referitoare la SSM se

identificate in conformitate cu
legislatia nationald in vigoare.
1.2. Prevederile legale
referitoare la SSM sunt
identificate conform
instructiunilor interne
referitoare la securitatea si
sanatatea in munca specifice.

1.3. Prevederile legale
referitoare la SSM sunt
identificate conform cu
instructiunile producatorului de
utilizare ale echipamentelor din

face cu responsabilitate si
operativitate

dotare.
2. Actioneaza pentru 2.1.Situatiile de risc sunt Actionarea pentru inldturarea
inlaturarea situatiilor de inldturate in conformitate cu situatiilor de risc se realizeaza
risc reglementérile legale in cu atentie si responsabilitate
vigoare.

2.2 Situatiile de risc sunt
inldturate conform
instructiunilor interne specifice
referitoare la securitatea si
sanatatea in munca.

2.3. Situatiile de risc sunt
inlaturate prin utilizarea
echipamentelor de munca si a
celor individuale de protectie
conform prevederilor legale

aplicabile.
3. Aplica procedurile de 3.1. Procedurile de urgenta si Aplicarea procedurilor de
urgenta si de evacuare de evacuare sunt aplicate in urgenta si de evacuare se

succesiunea prestabilita,
respectand procedurile
specifice locului de munca
3.2. Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate in
conformitate cu specificitatea
locatiei activitatii curente.

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

realizeaza rapid, corect si cu
responsabilitate
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Contexte:
- locul de desfasurare a activitatii: activitatea se desfagoara in cadrul institutiilor de credit,
IFN-uri in unitatile teritoriale, in spatii inchise;
- modul de desfasurare a activitatilor: operatorul ghiseu banca aplica si respecta toate
cerintele SSM specifice locatiei unde se realizeaza activitatea de casierie conform
procedurilor interne;
- echipamente utilizate: PC, scanner, fax, telefon, masini de numarat bani, sertarele interne
ale ATM etc;
-procedurile interne de management al securitatii $i sanatatii in munca.

Gama de variabile:
- documentatie: Reglementari SSM, instructiunile interne referitoare la securitatea si
sandtate in munca specifice locului de munca, proceduri interne specifice locului de munca; -
riscuri: electrocutare, lovire pe cai de circulatie, cadere obiecte si materiale de la indltime,
alunecare, taiere, arsuri etc;
- echipamente de prim ajutor usor accesibile si semnalizate corespunzator;
- factori de risc: referitori la mediul de munca, procesul tehnologic, executant;
- tipuri de instructaje: instructaj periodic, instructaj atentional;
- situatii de urgenta: accidente, cutremure, incendii, explozii, inundatii etc;
- mijloace de semnalizare: panouri, culori de securitate, semnale luminoase, acustice,
comunicare verbala;
- persoane abilitate: sef de statie, responsabil NSSM si situatii de urgenta, medici, pompieri
etc;
- proceduri de prim ajutor: aplicate in functie de tipul accidentului;
- modalitati de interventie: indepartare accidentati din zona periculoasa, degajare loc pentru
eliberarea accidentatilor, anuntare operativa a persoanelor abilitate.

Cunostinte:
- instructiunile interne referitoare la securitatea si sanatatea in munca specifice locului de
munca;
- notiuni privind legislatia de securitatea si sandtate in munca aplicabile activitdtii ;
- prevederile producétorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea si sanatatea
inmuncs;
- specificul locului de munca;
- prevederi referitoare la securitatea si sanatatea in munca si situatii de urgenta,
- planul de evacuare in caz de incendiu;
- proceduri de urgenta interne;
- proceduri de acordare a primului ajutor.
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Aplicarea programului de cunoasterea clientelei

(unitate de competenta generald)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie: 4/3

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare asociate
competentia activitatii descrise de elementul de modului de indeplinire a
competenta activitatii descrisa de
elementul de competenta
1. Analizeaza 1.1. Reglementarile legale si interne in Analizarea reglementarilor
reglementarile legale domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate legale si interne in domeniul

si interne in domeniul
cunoasterii clientelei

prin utilizarea de metode specifice de sinteza.
1.2. Reglementarile legale si interne n
domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate
prin utilizarea surselor interne si externe de
informare.

1.3. Reglementarile legale si interne n
domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate
in limita competentelor prevazute in fisa
postului.

1.4. Reglementarile legale si interne Tn
domeniul cunoasterii clientelei sunt analizate
in cadrul instruirilor organizate cu tema
cunoasterii clientelei.

cunoasterii clientelei se
realizeaza cu rigurozitate.

2. Identifica clasa de
risc a clientilor

2.1. Clasa de risc este identificata in
conformitate cu procedurile interne privind
riscul 1n activitatea bancara.

2.2. Clasa de risc este identificata in
conformitate cu reglementérile BNR privind
cunoasterea clientelei in scopul prevenirii
spalarii banilor.

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

Identificarea clasei de risc se
realizeaza cu atentie fatd de
detalii si cu responsabilitate.

3. Raporteaza
suspiciunile privind
tranzactiile bancare

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

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

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

Suspiciunile privind tranzactiile
bancare sunt raportate cu
promptitudine si discerndmant.

4. Furnizeaza
informatii specifice
despre clienti

4.1. Informatiile specifice despre clienti sunt
furnizate conform reglementarilor interne de
cunoagtere a clientelei si a politicii interne ale
fiecarei banci.

4.2. Informatiile specifice despre clienti sunt
furnizate numai catre institutiile abilitate,
conform normelor interne ale bancii.

4.3. Informatiile specifice despre clienti sunt
furnizate, utilizand aplicatii IT interne si
specifice raportarilor catre autoritati.

Furnizarea informatiilor
specifice despre clienti se face
cu discernamant si
responsabilitate.
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Contexte:

- activitdtile se desfasoara in centrala bancilor si in sucursale/agentii in front-office, in unitatile
teritoriale: unitdti retail, centre de afaceri corporate, centre de investitii imobiliare, etc. cat si in back
office.

Gama de variabile:

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

- reglementari legale si interne : legislatia primara, regulile si standardele emise de institutiile de
supraveghere, conventiile din cadrul pietei, codurile de bune practici promovate de asociatiile din
industrie, precum si codurile interne de conduita aplicabile personalului din cadrul bancii;

- clasa de risc: conform abordarii pe baza clasei de risc a clientilor bancii; ex: poate fi scazut, mediu,
inalt, inclusiv clasificari intermediare, sau normale si de inalt risc, dupa caz;

- suspiciuni privind tranzactiile bancare: informatiile transmise intern cétre ofiterul responsabil cu
prevenirea spaldrii banilor, date transmise cétre autoritati, etc;

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

- autoritati: BNR, ONPCSB, Organele de urmarire penala, etc.

Cunostinte:

- reglementarile legale si interne privind cunoasterea clientelei;

- reglementdrile legale si interne privind prevenirea spalarii banilor si a finantarii actelor de terorism,;
- reglementarile privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal,
- normele legale si interne privind confidentialitatea datelor si pastrarea secretului bancar; -
aplicatii IT specifice.
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Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor

bancare

(unitate de competenta generala)

Nivelul de
responsabilitatea si
autonomie:

4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate

rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1. Asigura
securitatea
informatiilor

1.1. Securitatea informatiilor se asigura
conform procedurilor specifice privind
asigurarea securitatii informatiilor si a
celor privind utilizarea sistemului
informatic.

1.2. Securitatea informatiilor se asigura
cu respectarea codului de conduita si a
caracteristicilor informatiilor.

1.3. Securitatea informatiilor se asigura in
conformitate cu procedurile specifice
privind sistemul de administrare a
informatiilor.

1.4. Securitatea informatiilor se asigura
avand in vedere procedurile specifice
privind administrarea riscului operational
si a celor privind masurile pentru situatii de
urgenta.

1.5. Securitatea informatiilor se asigura

cu respectarea prevederilor legale

compcetenta
Asigurarea securitatii
informatiilor se realizeaza
cu responsabilitate si
discernamant.

2. Asigura
securitatea
echipamentelor

specifice in vigoare

2.1. Securitatea echipamentelor se
asigurd conform procedurilor specifice
privind utilizarea sistemului informatic.
2.2. Securitatea echipamentelor se
asigura cu respectarea codului de
conduita si in functie de tipul de
echipament.

2.3. Securitatea echipamentelor se
asigura cu respectarea procedurilor
specifice privind masurile pentru situatii de
urgenta.

Asigurarea securitatii
echipamentelor se realizeaza
cu atentie, responsabilitate i
vigilentd.

3. Mentine
securitatea
proceselor

3.1. Securitatea proceselor se mentine
conform procedurilor specifice privind
utilizarea sistemului informatic, in functie
de tipul procesului.

3.2. Securitatea proceselor se mentine
avand 1n vedere procedurile specifice
privind masurile pentru situatii de

urgenti.

3.3. Securitatea proceselor se mentine cu
respectarea reglementarilor legale

Mentinerea securitatii
proceselor se realizeaza cu
responsabilitate.

specifice in vigoare.

pag. 9 din 46



Contexte:
- securitatea informatiilor se asigura atat in cadrul institutiei de credit cat si in afara ei;
- asigurarea securitatii informatiilor implicad comunicarea cu colegii prin intermediul
telefonului, faxului, e-mail-ului, comunicarii directe etc;
- asigurarea securitatii informatiilor se realizeaza in relatia cu clientii interni si externi;
- asigurarea securitdtii informatiilor implicd comunicarea cu colegii prin intermediul
telefonului, faxului, e-mail-ului, comunicarii directe etc.

Gama de variabile:

- tipuri de informatii: informatii privind clientii, tranzactiile, institutia de credit,
salariatii, actionarii etc;

- caracteristicile informatiei: confidentialitate, relevanta, accesibilitate, integritate,
credibilitate etc;

- tipuri de echipamente: tehnica de calcul si componentele ei, echipamente de
comunicatii etc;

- tipuri de procese: procese de creditare, derularea de operatiuni, procese de trezorerie,
procese de administrare a riscurilor, procese de dezvoltare produse, procese pentru
activitati externalizate etc.

Cunostinte:

- proceduri specifice privind asigurarea securitatii informatiilor;

- proceduri specifice privind utilizarea sistemului informatic;

- codul de conduiti;

- proceduri specifice privind sistemul de administrare a informatiilor;

- proceduri specifice privind masurile pentru situatii de urgenta; -

procedurile specifice privind administrarea riscului operational;

- reglementarile legale referitoare la: institutiile de credit si adecvarea capitalului, cadrul
intern de administrare a activitatii institutiilor de credit, externalizarea activitatilor
institutiilor de credit, administrarea riscului operational, protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
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Promovarea produselor si serviciilor bancare specifice activitatii

ghiseului bancar
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie: 4/3

Elemente de | Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare asociate
competentd | activititii descrise de elementul de competenti modului de indeplinire a
activitatii descrisa de
elementul de competenta
1. Prezinta 1.1. Produsele si serviciile sunt prezentate In Prezentarea produselor si
clientului conformitate cu caracteristicile specificate in serviciilor se realizeaza cu
produsele si materialele de prezentare §i promotionale ale bancii | siguranta de sine, rigurozitate
serviciile si Catalogul de produse si servicii ale bancii. si profesionalism.
1.2. Produsele si serviciile sunt prezentate cu Prezentarea produselor si
respectarea standardelor de prezentare de produs pe | serviciilor se realizeaza cu
tipuri de clienti. corectitudine, solicitudine,
1.3. Produsele si serviciile sunt prezentate cu adaptat nevoilor identificate
incadrarea in reglementarile bancii privind ale clientului.
promovarea de produs pe tipuri de clienti si in
Conditiile generale de afaceri ale bancii.
1.4. Produsele si serviciile sunt prezentate n
concordanta cu nevoile clientului.
2.Vinde 2.1. Produsele si serviciile sunt vandute clientilor Vanzarea produselor si
clientului in conformitate cu reglementarile interne specifice serviciilor se realizeaza cu
produsele si privind vanzarea. corectitudine, amabilitate si
serviciile 2.2. Produsele si serviciile sunt vandute clientilor in | persuasiune.
scopul realizarii de vanzari incrucisate. Vanzarea produselor si
2.3. Produsele si serviciile sunt vandute clientilor serviciilor se realizeaza cu
CuU respectarea reglementarilor privind cunoasterea seriozitate, consecventa,
clientelei. atentie si operativitate.
3. Efectueaza 3.1. Operatiunile in conturile clientului sunt Efectuarea operatiunilor in
operatiuni in efectuate cu respectarea reglementarilor interne conturile clientului se
conturile privind operarea pe tipuri de operatiuni, conturi $i efectueaza cu profesionalism,
clientului clienti. spirit de raspundere i atentie.
3.2. Operatiunile in conturile clientului sunt Efectuarea operatiunilor in
efectuate in conformitate cu cerintele sistemului conturile clientului se
informatic al bancii privind procesarea acestora. efectueaza cu discernamant,
3.3. Operatiunile in conturile clientului sunt promptitudine si acuratete.
efectuate in functie de etapele prevazute de
principiul de control incrucisat privind introducerea
st validarea datelor.
3.4. Operatiunile in conturile clientului sunt
efectuate cu asigurarea standardelor de calitate in
lucrul cu clientii.
4. Acorda 4.1. Consultanta post vanzare este acordata cu Acordarea consultantei post
consultanta respectarea reglementarilor interne privind vanzare se efectueaza cu
post standardele de calitate in lucrul cu clientii. intelegere, calm, corectitudine
vanzare 4.2. Consultanta post vanzare este acordata cu si spirit de initiativa.
de calitate incadrarea in Codul de conduita.

4.3. Consultanta post vanzare este acordata in
scopul asigurdrii satisfactiei clientului prin
prevenirea, evitarea sau solutionarea reclamatiilor.
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Contexte:

- activitdtile se desfdsoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru inchis sau deschis, in general in
unitatile secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii,
puncte de lucru, mai putin in sediile centrale;

- activitdtile se deruleaza independent, intr-un context bine structurat, doar in anumite cazuri in
echipd;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate si limite de competenta in
derularea operatiunilor;

- comunicarea cu clientul se realizeaza in mod direct, la ghiseu.

Gama de variabile:

- tipologie variata de clienti - clienti persoane fizice, rezidenti si nerezidenti; clienti persoane
juridice, IMM, PFA, societati comerciale;

- tipuri de produse si servicii specifice activitatii ghiseului bancar: certificate de depozit in lei
sau valuta, operatiuni de transfer rapid tip Western Union, Incasari facturi utilitati dar si
produse si servicii standard ale bancii, respectiv : conturi curente n lei si valuta, produse de
economisire pentru clientii retail 1n lei sau valutd, carduri, credite de nevoi personale adresate
clientilor persoane fizice;

- tipuri de conturi : conturi curente sau conturi de depozit, pentru persoane fizice si persoane
juridice;

- tipuri de operatiuni : eliberare extrase de cont, deschidere si lichidare conturi curente si de
depozit pentru toate tipurile de clienti, emitere si raiscumparare certificate de depozit;

- tipuri de produse specifice vanzarii incrucisate: carduri, asigurdri, credite de consum, utilitati;

- tipuri de institutii financiare: institutii de credit, societati de leasing, institutii financiare
nebancare (IFN).

Cunostinte:

- reglementarile interne specifice privind promovarea produselor si serviciilor;

- standardele de prezentare de produs cétre clienti si standardele de calitate in lucrul cu clientii;

- reglementdrile interne specifice privind operarea pe conturi pe tipuri de clienti si tipuri de
produse;

- codul de conduita;

- reglementarile interne specifice privind solutionarea reclamatiilor clientilor;

- conditiile generale de afaceri ale bancii; -

catalogul de produse si servicii al bancii;

- materialele de prezentare sau cele promotionale ( brosuri, flyere, pliante );

- aplicatiile informatice de lucru, ecrane si machete specifice inregistrarii i validarii
operatiunilor pe tipuri de produse in sistemul informatic al bancii;

- tehnici de prezentare, tehnici de vanzare si vanzare incrucisata, tehnici de investigare a
nevoilor clientului;

- principiul de control Incrucisat al activitatii.
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Efectuarea operatiunilor cu numerar
(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie: 3/2

Elementede | Criterii de realizare asociate rezultatului activititii Criterii de realizare
competenti descrise de elementul de competenta asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenti
1. Gestioneaza | 1.1. Operatiunile specifice functionarii casei de bani Gestionarea operatiunilor
operatiuni sunt gestionate In conformitate cu reglementarile specifice functiondrii
specifice privind alimentarea cu numerar si functionarea casei casei de bani se realizeaza
functionarii de bani pe parcursul zilei bancare. cu acuratete, rigurozitate,
casei de 1.2. Operatiunile specifice functionarii casei de bani strictete si corectitudine.
bani sunt gestionate cu incadrarea disponibilitatilor de
numerar in plafoanele individuale aprobate pe casier,
cumulat pe toate valutele.
1.3. Operatiunile specifice functiondrii casei de bani
sunt gestionate cu respectarea reglementarilor BNR
privind operatiunile cu numerar si operatiunile de casa in
unitati.
2.1. Operatiunile cu numerar sunt realizate cu Realizarea operatiunilor
2. Realizeaza respectarea reglementarilor interne privind modul de cu numerar este efectuata
operatiuni cu operare cu numerar. cu profesionalism,
numerar 2.2. Operatiunile cu numerar sunt realizate in responsabilitate si
conformitate cu cerintele sistemului informatic al acuratete.
béancii. Realizarea operatiunilor
2.3. Operatiunile cu numerar sunt realizate cu cu numerar este efectuata
asigurarea corectitudinii n completarea tipurilor de cu discernamant,
formulare specifice lucrului cu numerar. operativitate si
2.4. Operatiunile cu numerar sunt realizate cu solicitudine fata de client.
incadrarea in standardele de calitate in lucrul cu
clientii.
3.1. Circuitul si modul de operare cu numerar este Monitorizarea circuitului
3 monitorizat cu respectarea reglementarilor interne st modului de operare este
Monitorizeaza specifice privind circuitul s modul de operare cu realizata cu minutiozitate,
circuitul si numerar. responsabilitate,
modul de 3.2. Circuitul i modul de operare cu numerar este discernamant si
operare cu Monitorizat prin incadrarea bancnotelor Intr-o anumita promptitudine.
numerar categorie in functie de identificarea elementelor de

securitate specifice.

3.3. Circuitul si modul de operare cu numerar este
monitorizat in conformitate cu reglementarile legale
privind constatarea de bancnote false.

3.4. Circuitul si modul de operare cu numerar este
monitorizat In vederea Indeplinirii parametrilor de
legalitate si calitate corespunzatoare a circuitului de
numerar.

3.5. Circuitul si modul de operare cu numerar este
monitorizat Tn scopul prevenirii si combaterii spalarii
banilor si finantarii actelor de terorism.
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4. Incaseaza 4.1. Comisioanele si spezele bancare sunt incasate cu Incasarea comisioanelor si

comisioanele respectarea cuantumurilor valorice si conditiilor de a spezelor se efectueaza
si spezele aplicabilitate prevazute in reglementarile specifice. cu corectitudine, atentie,
bancare 4.2. Comisioanele si spezele bancare sunt Incasate in responsabilitate si

conformitate cu cerintele bancii prevazute in tariful de | promptitudine.
comisioane al bancii.

4.3 Comisioanele si spezele bancare sunt procesate in
sistemul informatic in conformitate cu procedurile interng
specifice fiecarei operatiuni.

5. Asigura 5.1. Evidenta stampilelor este asigurata cu respectarea | Asigurarea evidentei
evidenta reglementdrilor interne privind lucrul cu stampile. stampilelor din casierie se
stampilelor din | 5.2. Evidenta stampilelor este asigurata in conformitate | realizeaza cu rigurozitate,
casierie la cu amprentele care se regasesc in evidenta generala a corectitudine si

nivel de stampilelor bancii. responsabilitate.

unitate 5.3. Evidenta stampilelor este asigurata cu verificarea

parametrilor de aspect intact, lizibilitate si
functionalitate a amprentelor stampilelor utilizate.

6. Efectucaza 6.1. Inventarul faptic si scriptic al numerarului se Efectuarea inventarului
inventarul efectueaza cu asigurarea corectitudinii si deplinei faptic si scriptic al
faptic si identitati Intre inventarul faptic si cel scriptic. numerarului se realizeaza
scriptic al 6.2. Inventarul faptic si scriptic al numerarului se cu minutiozitate,
numerarului efectueaza In conformitate cu reglementarile interne discernamant,

privind inventarul si predarea acestuia la sfarsitul zilei operativitate si

bancare. responsabilitate.

6.3. Inventarul faptic si scriptic al numerarului se
efectueaza cu respectarea conditiilor specifice
completarii documentelor de evidenta specifice.

Contexte:

- activitatile se desfasoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru inchis sau deschis, in general in
unitatile secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii,
puncte de lucru, mai putin in sediile centrale;

- activitdtile se deruleaza independent, intr-un context foarte bine reglementat si structurat,
lucrul in echipa avand caracter ocazional;

- realizarea activitdtilor presupune niveluri de responsabilitate, plafoane individuale si limite de
competentd in derularea operatiunilor;

- comunicarea cu clientul se realizeaza in mod direct, la ghiseu;

- lucrul cu valute necesita instruire periodica de specialitate pentru actualizarea cunostintelor
privind elementele de securitate pe tipuri de bancnote specifice valutelor utilizate si depistarea
falsurilor. Instruirea se poate asigura intern - ofiterul de conformitate - sau extern, prin
organele de specialitate abilitate ( ONPCSB);

- lucrul in conditii de stres este destul de frecvent.

Gama de variabile:

- tipologie variata de clienti - clienti persoane fizice, rezidenti si nerezidenti; clienti persoane
juridice, IMM, PFA, societdti comerciale;

- tipuri de operatiuni cu numerar: depuneri si retrageri (lei si valutd), plati facturi cu numerar,
incasari de rate credite, rate leasing, prime de asigurare, alimentari card, pentru toate tipurile
de clienti;

- tipuri de formulare specifice lucrului cu numerar: formulare de depunere si retragere de
numerar (lei si valutd), monetarul cu cupiuri;

- categorii de incadrare a bancnotelor in functie de identificarea elementelor de securitate
specifice: bancnote corespunzdtoare, false, deteriorate sau retrase din circulatie;

- tipuri de documente privind evidenta specifica a bancnotelor false, deteriorate sau iesite din
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circulatie : registre de falsuri la nivel de unitate, registre de bancnote deteriorate sau retrase
din circulatie.

- tipuri de documente aferente inventarului de numerar : registre de minusuri si plusuri la nivel
de unitate, proces verbal de Inregistrare a diferentei pe conturile de debitori / creditori din
minus / plus de casa, deschis pe numele salariatului in cauza;

- medii de informare: Tariful de comisioane al bancii.

Cunostinte:

- reglementarile B.N.R. privind operatiunile cu numerar si operatiunile de casa in unitati;

- reglementdrile interne specifice privind alimentarea si functionarea casei de bani;

- reglementdrile interne privind circuitul numerarului si modul de operare cu numerar -
impachetare, sortare, stampilare, semnare si datare pachete cu numerar;

- plafoanele individuale de numerar aprobate pe casier, cumulat pe toate valutele;

- valutele utilizate;

- specimenele valutelor utilizate cu elementele de securitate pe tipuri de bancnote;

- formularele specifice lucrului cu numerar;

- dispozitivele de lucru cu numerar ( masini de numarat bani) si dispozitivele de verificare a
elementelor de securitate a bancnotelor ( masini de verificat valute );

- proceduri specifice de comisionare a operatiunilor;

- regimul de lucru cu parafe si stampile;

- lista amprentelor stampilelor unitatii / bancii;

- codul de conduiti;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii pentru tipurile de
clienti (ecrane de lucru / machete separate pentru clienti persoane fizice si persoane juridice,
comisioane).
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Asigurarea suportului in activitatea de tezaur

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de responsabilitate si
autonomie: 3/2

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare asociate
competenta activitatii descrise de elementul de competenta modului de indeplinire a
activitatii descrisa de
elementul de competenta
1. Efectueaza 1.1. Inchiderea si deschiderea zilnica a tezaurului Efectuarea deschiderii si

inchiderea si
deschiderea

este efectuatd in conformitate cu reglementarile
legale privind functionarea tezaurului unitatii.

inchiderii tezaurului se
realizeaza cu seriozitate,

zilnicaa 1.2. Inchiderea si deschiderea zilnica a tezaurului rigurozitate, capacitate
tezaurul este efectuata cu respectarea reglementarilor adecvata de planificare, totala

interne privind accesul personalului autorizat al responsabilitate si

unitatii. operativitate.

1.3. Inchiderea si deschiderea zilnica a tezaurului

este efectuatd in vederea asigurarii

disponibilitatilor de numerar necesare functionarii

unitatii pe tot parcursul zilei bancare.
2. Deruleaza 2.1. Activitatea specifica de casier tezaur privind Derularea activitatii specifice
activitate sigilarea si desigilarea tezaurului se deruleaza cu de casier tezaur se realizeaza
specifica de incadrarea 1n reglementarile interne privind cu responsabilitate, incadrarea

casier tezaur

sigilarea si desigilarea tezaurului unitatii de catre
personalul autorizat.

2.2. Activitatea specifica de casier tezaur privind
operatiunile de tezaur se deruleaza in vederea
asigurarii alimentarilor casierilor unitatii cu

pachete de numerar, conform plafoanelor
individuale pe casieri.

2.3. Activitatea specifica de casier tezaur privind
operatiunile de tezaur se deruleaza cu respectarea
regulilor de completare a documentelor de
evidenta specifice tezaurului.

2.4. Activitatea specifica de casier tezaur privind
operatiunile de tezaur se deruleaza in conformitate
cu reglementarile legale privind conservarea
valorilor din tezaur si inregistrarea miscarilor
acestora.

in orarul zilnic stabilit, respect
s strictete.

3. Asigura
securitatea
cheilor si
sigiliilor de
drept din dotare

3.1. Securitatea cheilor si sigiliilor de drept din
dotare este asiguratd cu incadrarea in
reglementdrile legale specifice privind manuirea
valorilor.

3.2. Securitatea cheilor si sigiliilor de drept din
dotare este asigurata cu respectarea parametrilor
de accesibilitate si pastrare in conditii de siguranta
in conformitate cu reglementdrile interne privind
regimul folosirii acestora de catre personalul
autorizat din unitate.

3.3. Securitatea cheilor si sigiliilor de drept din
dotare este asiguratd in concordanta cu
procedurile interne de lucru privind securitatea
informatiei.

Asigurarea securitatii cheilor si
sigiliilor de drept din dotare
se realizeaza cu corectitudine,
rigurozitate, discernamant si
responsabilitate.
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Contexte:

- activitdtile se desfasoara in tezaurul unitatii, care este un spatiu de lucru inchis, monitorizat
video, aflat in unitatile secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare -
sucursale, agentii, puncte de lucru;

- activitatile se deruleaza individual sau in echipa, intr-un context foarte bine reglementat din
punct de vedere legal si deplin structurat. Anumite procese de lucru - cum ar fi cele aferente
desigilarii si deschiderii, respectiv sigilarii si inchiderii tezaurului, presupun lucru exclusiv in
echipad, aceasta fiind constituita doar din personal autorizat;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate, plafoane individuale si limite de
competentd n derularea operatiunilor, respectarea unor multiple cerinte legale si lucrul cu
valori;

- lucrul 1n conditii de stres este destul de frecvent;

- activitatea se desfasoara cu ritmicitate zilnica si presupune planificare si management adecvat
al timpului, precum si un grad inalt de asigurare a securitatii procedurilor de lucru precum si a
informatiei.

Gama de variabile:

- personalul autorizat din unitate: directorul unitatii, directorul de operatiuni, casierul sef
(casierul de tezaur );

- tipuri de instrumente specifice activitatii de tezaur: cod de acces, cifru, cheie cu sigiliu de
drept atasat;

- tipuri de documente de evidenta specifice tezaurului : registrul de tezaur, situatia casei de
circulatie si a altor valori;

- tipuri de valori regasite in registrul de tezaur: inventarul pe lei si toate valutele, cecuri, cecuri
si bilete la ordin, monede metalice, chei ATM.

Cunostinte:

- reglementarile B.N.R. privind operatiunile de casa din unitati, operatiunile cu numerar ale
institutiei de credit si Trezoreriei Statului, functionarea tezaurului din unitati;

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

- reglementdrile interne privind modul de operare cu numerar - impachetare, sortare,
stampilare, semnare i datare pachete cu numerar;

- plafoanele zilnice fixate pe tezaur, plafoanele individuale de alimentare cu numerar aprobate
pe casier, cumulat pe lei si toate valutele;

- valutele utilizate;

- modul de operare a evidentelor specifice activitatii de tezaur - completarea zilnica a
registrului de tezaur;

- regimul de lucru cu valori, conservarea si manuirea acestora;

- limitele de competentd individuale privind detinerea si pastrarea codului si cifrului de acces n
tezaur, a cheilor si sigiliilor de drept;

- codul de conduita;

- fisa postului casierului sef ( casierul de tezaur) si modul reglementat intern de preluare
temporara a atributiilor acestuia;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii -

procedurile interne de lucru privind securitatea informatiei.
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Realizarea activititilor specifice casei de schimb valutar

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie: 4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competentia

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

1. Gestioneaza
operatiunile de
schimb valutar

1.1. Operatiunile de schimb valutar sunt
gestionate in conformitate cu reglementarile
legale privind activitatea de schimb valutar si in
functie de prevederile regulamentului valutar si
legislatiei fiscale pentru tipurile de clienti.

1.2. Operatiunile de schimb valutar sunt
gestionate cu incadrarea in cerintele sistemului
informatic al bancii.

1.3. Operatiunile de schimb valutar sunt
gestionate cu respectarea conditiilor prevazute
prin elementele de siguranta ale bancnotelor din
valutele utilizate.

1.4. Operatiunile de schimb valutar sunt
gestionate cu asigurarea corectitudinii
completarii documentelor de evidenta specifice.

Gestionarea operatiunilor de
schimb valutar se realizeaza cu
acuratete, rigurozitate si
solicitudine.

Gestionarea operatiunilor de
schimb valutar se efectueazi cu
strictete, discernamant si spirit
de observatie ridicat.

2. Asigura
afisarca
anunturilor
obligatorii

2.1. Afisarea anunturilor obligatorii se asigurd in
conformitate cu reglementarile legale privind
obligativitatea afisarii tipurilor de anunturi
specifice casei de schimb valutar.

2.2. Afigarea anunturilor obligatorii se asigura cu
respectarea cerintelor specifice de corectitudine,
lizibilitate si vizibilitate a anunturilor in spatiul
alocat ghiseului bancar.

2.3. Afisarea anunturilor obligatorii se asigura in
concordanta cu procedurile interne de lucru
privind modurile de redactare a anunturilor.

Asigurarea afisarii anunturilor
obligatorii este realizata cu
responsabilitate, operativitate
zilnica si constiinciozitate si
rigurozitate.

3. Intocmeste

3.1. Evidentele specifice sunt intocmite in

Intocmirea evidentelor

evidentele conformitate cu reglementdrile legale de specifice este realizata cu
specifice raportare specifice. rigurozitate, acuratete,
activitatii 3.2. Evidentele specifice sunt intocmite cu profesionalism si operativitate.
asigurarea corectitudinii completarii tipurilor de
documente de evidenta specifice.
3.3. Evidentele specifice sunt intocmite cu
respectarea principiului de control incrucisat al
activitatii.
4. Arhiveaza 4.1. Buletinele si jurnalele zilnice sunt arhivate Arhivarea buletinelor si

buletinele si
jurnalele zilnice

cu incadrarea 1n reglementarile legale privind
arhivarea documentelor.

4.2. Buletinele si jurnalele zilnice sunt arhivate
in conformitate cu reglementdrile interne privind
securitatea informatiei.

4.3. Buletinele si jurnalele zilnice sunt arhivate
in concordantd cu procedurile interne de lucru
privind modurile de arhivare.

jurnalelor zilnice se realizeaza
cu rigurozitate, strictete si
responsabilitate.
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Contexte:

- activitdtile se desfasoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru Inchis sau deschis, in general in
unitatile secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii,
puncte de lucru, mai putin in sediile centrale;

- activitatile se deruleaza individual, independent, intr-un context foarte bine reglementat din
punct de vedere legal si deplin structurat, lucrul in echipd avand caracter ocazional. Anumite
procese de lucru - cum ar fi cele aferente alimentarii cu numerar, presupun lucru in echipa;

- realizarea activitdtilor presupune niveluri de responsabilitate, plafoane individuale si limite de
competentd in derularea operatiunilor, respectarea unor multiple cerinte legale si lucrul cu
tipuri de valute;

- lucrul in conditii de stres este destul de frecvent;

- activitatea presupune asigurarea in totalitate a respectarii procedurilor de lucru precum si a
securitatii informatiei.

Gama de variabile:

- tipuri de clienti: clienti persoane fizice, rezidenti si nerezidenti;

- tipuri de operatiuni de casa de schimb valutar : vanzari si cumparari de valuta;

- tipuri de documente de evidenta specifice operatiunilor de schimb valutar : buletinele de
schimb valutar;

- tipuri de anunturi obligatorii care se afiseaza cu periodicitate zilnica: codul statistic atribuit de
B.N.R. casei de schimb; comision 0 perceput pe casa de schimb; cursurile de schimb pentru
toate valutele; autorizatia de functionare a casei de schimb emisa de B.N.R;

- tipuri de documente de evidenta specifice casei de schimb: raportarea lunara si registrul zilnic
pentru evidenta numerarului existent pe lei si toate valutele;

- tipuri de documente de evidenta specifice arhivarii: buletinele de schimb si jurnalele zilnice
aferente operatiunilor de schimb valutar;

- modurile de redactare a anunturilor : pe suport hartie sau prin tabela electronica;

- moduri de arhivare : arhivare a documentelor pe suport hartie sau arhivare electronica.

Cunostinte:

- reglementarile legale B.N.R. privind functionarea casei de schimb;

- regulamentul valutar;

- legislatia fiscala privind regimul de rezident sau nerezident;

- reglementarile legale si procedurile interne privind raportarea specifica casei de schimb;

- reglementarile legale si procedurile interne de lucru privind arhivarea documentelor;

- anunturile obligatorii care se afiseaza cu periodicitate zilnica la casa de schimb valutar;

- elementele de sigurantd ale bancnotelor specifice tuturor valutelor utilizate pe casa de schimb; -

lucrul cu documentele de lucru specifice activitatii casei de schimb valutar - buletine de
schimb valutar ( cupiuri );

- limitele de competentd individuale si plafoanele individuale zilnice de alimentare cu numerar
cumulat pe lei si valutele utilizate;

- codul de conduita;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii;

- principiul de control Incrucisat al activitatii;

- procedurile interne de lucru privind securitatea informatiei.
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Asigurarea conditiilor pentru deservirea clientilor la ATM

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie 4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competenta

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

1. Alimenteaza cu
numerar
dispozitivul ATM

1.1. Dispozitivul ATM este alimentat cu
numerar in conformitate cu reglementarile
interne privind functionarea ATM pe tot

Alimentarea cu numerar a
dispozitivului ATM se
realizeaza planificat, cu

din unitate / parcursul zilei bancare. responsabilitate,
unitatile arondate 1.2. Dispozitivul ATM este alimentat cu operativitate si
numerar in scopul asigurdrii continuitatii congtiinciozitate.
lichiditatii pentru deservirea clientilor.
1.3. Dispozitivul ATM este alimentat cu
numerar 1n functie de planificarea stabilita.
2. Verifica 2.1. Necesarul de lichiditate din ATM este Verificarea necesarului de
necesarul de verificat cu respectarea procedurilor interne de lichiditate din ATM se
lichiditate a ATM- | alimentare a dispozitivului ATM in functie de deruleaza cu exactitate,
ului locatia acestuia. promptitudine, atentie si

2.2. Necesarul de lichiditate din ATM este
verificat Tn conformitate cu procedurile interne
privind solicitarea de alimentare cu numerar.
2.3. Necesarul de lichiditate din ATM este
verificat In functie de planificarea stabilita.

responsabilitate.

3. Gestioneaza

3.1. Evidenta cardurilor capturate de ATM este

Gestionarea evidentei

evidenta cardurilor | gestionatd in conformitate cu reglementrile cardurilor capturate de catre
capturate de catre interne privind evidenta acestora pe ATM se efectueaza cu
ATM dispozitivul ATM. rigurozitate, profesionalism

3.2. Evidenta cardurilor capturate de ATM s1 operativitate.

este gestionata cu asigurarea corectitudinii

completarii tipurilor de documente de evidenta

specifice.

3.3. Evidenta cardurilor capturate de ATM este

gestionata cu respectarea termenelor de timp

prevazute in procedurile interne de lucru

privind pastrarea in evidenta proprie a unitatii a

cardurilor capturate.
4. Efectueaza 4.1. Operatiunile de depanare primara a ATM- Efectuarea operatiunilor de
operatiunile de ului sunt efectuate in functie de tipurile de erori | depanare primara a ATM-
depanare primaraa | de ATM din raportul informatic specific. ului se realizeaza cu atentie,
ATM-ului 4.2. Operatiunile de depanare primara a ATM- indemanare si rapiditate.

ului sunt efectuate in scopul asigurarii
continuitatii in deservirea clientilor cu numerar.
4.3. Operatiunile de depanare primard a ATM-
ului sunt efectuate cu respectarea conditiilor
tehnice specifice tipurilor de dispozitive ATM.
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Contexte:

- activitatile se desfasoara 1n afara ghiseului bancar, in spatiu inchis sau deschis, in functie de
amplasamentul dispozitivului ATM aflat in cadrul unitatii proprii sau In unitatile arondate -
sucursale, agentii, puncte de lucru, sediile centrale;

- activitdtile se deruleaza atét individual, independent dar si in echipad, intr-un context
structurat si reglementat. Anumite procese de lucru - cum ar fi cele aferente alimentarii cu
echipa cu colaboratorii externi contractati - firme de paza si transport valori;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate si limite de competenta in
derularea operatiunilor, planificare si management al timpului, respectarea cerintelor legale;

- lucrul in conditii de stres este destul de frecvent;

- activitatea poate presupune deplasari periodice intre unitati, cu un grad minim de risc.

Gama de variabile:

- tipuri tehnice diverse de dispozitive ATM,;

- tipuri de solicitari de alimentari cu numerar - din tezaurul unitétii ( pentru dispozitiv ATM
localizat in unitatea proprie ) sau din centrala bancii / institutiei financiare ( pentru
dispozitive ATM localizate in unitati arondate );

- tipuri de documente de evidenta specifice cardurilor capturate : borderoul cardurilor
capturate, raportul ATM pentru cardurile capturate (chitante tip ATM );

- tipuri de erori de ATM: erori primare ( care se pot depana de catre operatorul de ghiseu
bancar ) si erori de soft ( care sunt Tnaintate spre depanare firmei specializate care asigura
mentenanta tehnica a dispozitivului ATM).

Cunostinte:

- reglementarile legale si interne privind functionarea, alimentarea §i inaintarea solicitarii de
alimentare a dispozitivului ATM;

- dispozitivul tehnic ATM 1n sine, cheia si cifrul specific;

- notiuni tehnice specifice de manuire a casetelor de bani in procesul de alimentare a
dispozitivului ATM, cunostinte tehnice specifice de depanare primara a dispozitivului ATM;

- limitele de competentd individuale privind procesele de lucru aferente dispozitivului ATM,
regimul de pastrare a cheilor de ATM,;

- planificarea alimentarii cu numerar a dispozitivului ATM din unitate sau unitatile arondate;

- codul de conduita;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii;

- rapoartele informatice privind tipurile de erori;

- procedurile interne de lucru privind securitatea informatiei.

pag. 21 din 46




Identificarea riscului operational
(unitate de competentd specifica)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie: 4/3

Elementede | Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare asociate
competenta activitatii descrise de elementul de modului de indeplinire a
competenta activitatii descrisa de
elementul de competenta
1. Verifica 1.1. Identitatea clientilor este verificata in Verificarea identitatii clientilor
identitatea conformitate cu reglementarile specifice privind se realizeaza cu responsabilitate,
clientilor cunoasterea clientelei si cerintele programului operativitate si constiinciozitate.
intern de cunoastere a clientelei. Verificarea identitatii clientilor se
1.2. Identitatea clientilor este verificata in realizeaza cu calm, spirit de
functie de elementele de sigurantd pe tipuri de observatie si profesionalism.
acte de identitate si pe tipuri de clienti.
1.3. Identitatea clientilor este verificatd in
scopul prevenirii $1 combaterii spalarii banilor si
finantarii actelor de terorism.
2. Identifica 2.1. Elementele de risc operational legate de Identificarea elementelor de risc

elementele de
risc

persoane, tranzactii si actiuni suspecte sunt
identificate In conformitate cu reglementarile

operational legate de persoane,
tranzactii si actiuni suspecte se

operational specifice privind cunoasterea clientelei. efectueaza cu rigurozitate,
legate de 2.2. Elementele de risc operational legate de profesionalism si adaptabilitate
persoane, persoane, tranzactii §i actiuni suspecte sunt imediata la situatii tensionate sau
tranzactii i identificate cu respectarea cerintelor neprevazute.
actiuni programului intern privind cunoasterea clientelei | ldentificarea persoanelor,
suspecte si sistemului informatic al bancii. tranzactiilor si actiunilor
2.3. Elementele de risc operational legate de suspecte se efectueaza cu calm,
persoane, tranzactii i actiuni suspecte sunt spirit de observatie dezvoltat fata
identificate in scopul prevenirii si combaterii de mesajul non verbal si
spalarii banilor si finantarii terorismului. amabilitate fata de client.
3. Raporteaza 3.1. Persoanele, tranzactiile si actiunile suspecte Raportarea asupra
asupra sunt raportate cu incadrarea in cerintele persoanelor, tranzactiilor si
persoanelor, reglementarilor interne privind sesizarea actiunilor suspecte se efectueaza
tranzactiilor si | imediata cu privire la persoanele, tranzactiile si cu rigurozitate, calm,
actiunilor actiunile suspecte. promptitudine si adaptabilitate
suspecte 3.2. Persoanele, tranzactiile si actiunile suspecte imediata la situatii tensionate sau
sunt raportate in scopul prevenirii §i combaterii neprevazute.
spalarii banilor si finantarii terorismului.
3.3. Persoanele, tranzactiile si actiunile suspecte
sunt raportate cu asigurarea caracterului imediat
al sesizarii persoanelor autorizate din unitate.
4. Retine 4.1. Documentele de identitate si bancnotele Retinerea documentelor de
documentele false sunt retinute in conformitate cu cerintele identitate §i bancnotelor false
de identitate si | reglementarilor interne privind persoanele, se deruleaza cu rigurozitate,
bancnotele tranzactiile si actiunile suspecte. adaptabilitate la situatii
false 4.2. Documentele de identitate si bancnotele tensionate sau neprevazute,

false sunt retinute cu asigurarea completarii
tipurilor de documente specifice de evidenta.
4.3. Documentele de identitate si bancnotele
false sunt retinute in scopul prevenirii §i
combaterii spalarii banilor si finantarii
terorismului.

viteza de reactie si calm.
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Contexte:

- activitatile se desfasoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru inchis sau deschis, in unitatile
secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii, puncte de
lucru;

- activitatile se deruleaza atat individual, independent dar si in echipa, Intr-un context structurat
si reglementat;

- anumite procese de lucru - cum ar fi cele legate de identificarea elementelor de risc
operational pentru persoane, tranzactii si actiuni suspecte presupun si lucru in echipad;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate si limite de competenta in
derularea operatiunilor, respectarea unor multiple cerinte legale;

- lucrul in conditii de stres si adaptabilitate la situatii tensionate sau neprevazute este destul de
frecvent;

- comunicarea cu clientul se realizeaza in mod direct, la ghiseu;

- comunicarea cu ofiterul de conformitate se realizeaza imediat ce sunt identificate elemente de
risc operational pentru persoane, tranzactii si actiuni suspecte.

Gama de variabile:

- tipuri de clienti - clienti persoane fizice, rezidenti si nerezidenti; clienti persoane juridice,
IMM, PFA, societati comerciale;

- tipuri de acte de identitate - buletine si carti de identitate, carti de identitate provizorii,
pasapoarte, permise de calatorie;

- tipuri de documente de evidenta specifice retinerii de documente false : proces verbal de
retinere semnat de client;

- medii de informare : serviciile de evidenta a populatiei din cadrul Politiei, site-ul ONPCSB;

- persoane autorizate din unitate in ceea ce priveste raportarea asupra persoanelor, tranzactiilor
si actiunilor suspecte : ofiterul de conformitate - in Centrala sau directorul / directorul de
operatiuni al unitatii secundare bancare, dupa caz;

Cunostinte:

- reglementarile legale privind cunoasterea clientelei in scopul prevenirii spalarii banilor si
finantarii terorismului;

- programul intern de cunoastere a clientelei;
si administrarea riscurilor semnificative, precum si organizarea si desfasurarea activitatii de
audit intern si control intern;

- categoriile de risc semnificativ si elementele de risc operational legate de clienteld, tranzactii
sl actiuni suspecte;

- elementele de identificare si sigurantd ale tipurilor de acte de identitate pe tipuri de clienti si
tipurile de bancnote din valutele utilizate;

- limitele de competentd individuale privind raportarea asupra persoanelor, tranzactiilor si
actiunilor suspecte; - codul

de conduita;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii;

- procedurile interne de lucru privind sesizarea imediata cu privire la persoanele, tranzactiile si
actiunile suspecte, a ofiterului de conformitate sau a persoanei autorizate in acest sens (
directorul / directorul de operatiuni al unitatii bancare secundare, dupa caz);

- procedurile interne de lucru privind securitatea informatiet;

- elemente de comunicare non verbala si identificare a limbajului non verbal.
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Gestionarea activitatii de management de numerar

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie: 3/2

Elemente de Criterii de realizare asociate rezultatului Criterii de realizare
competenta activititii descrise de elementul de competenta asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul
de competenti
1. Transmite 1.1. Solicitarile primite de la clienti privind Transmiterea
solicitarile alimentarile si remiterile de numerar se transmit n solicitarilor primite de la
primite de la Centrala cu respectarea procedurilor interne de clienti privind
clienti privind lucru privind managementul de numerar pentru alimentarile si remiterile
alimentarile s tipurile de clienti i unitati arondate. de numerar se realizeaza
remiterile de 1.2. Solicitarile primite de la clienti privind cu profesionalism, pro
numerar alimentarile si remiterile de numerar se transmit in activitate, promptitudine
Centrala in conformitate cu cerintele specifice ale si cu capacitate adecvata
sistemului informatic al bancii. de planificare a timpului.
1.3. Solicitarile primite de la clienti privind
alimentarile si remiterile de numerar se transmit in
Centrala 1n scopul asigurdrii unui management
centralizat al numerarului, in timp real si parametri
de continuitate pentru disponibilul solicitat.
2. Insoteste 2.1. Transportul de valori in vederea colectarii Insotirea transportului de

transportul de
valori in vederea
colectarii
numerarului

numerarului este insotit in conformitate cu
reglementdrile specifice privind securitatea,
transportul de numerar si manuirea valorilor,
precum si participarea la transportul de bunuri si
valori importante.

2.2. Transportul de valori in vederea colectarii
numerarului este Insotit cu incadrarea in parametrii
de planificare centralizata pentru tipurile de clienti si
unitati arondate.

2.3. Transportul de valori in vederea colectarii
numerarului este Insotit in baza documentelor
juridice special incheiate 1n acest sens cu tipurile de
clienti.

2.4. Transportul de valori in vederea colectarii
numerarului este insotit cu asigurarea conformitatii
fata de procedurile interne de lucru privind
verificarea si preluarea documentelor de insotire.

valori in vederea
colectarii numerarului se
realizeaza cu

rigurozitate, deplina
responsabilitate,
seriozitate si
discernamant.

3. Raporteaza
soldurile casei de
circulatie 1n lei

3.1. Soldurile casei de circulatie in lei sunt
raportate in conformitate cu procedurile interne de
lucru privind raportarea soldului casei de circulatie.
3.2. Soldurile casei de circulatie in lei sunt
raportate cu respectarea completarii evidentelor
specifice.

3.3. Soldurile casei de circulatie In lei sunt raportate
cu incadrarea 1n conditiile prevazute de principiul de
control incrucisat al activitatii.

Raportarea soldurilor
casei de circulatie in lei
se realizeaza cu
constiinciozitate,
operativitate si
corectitudine.
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Contexte:

- activitatile se desfasoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru inchis sau deschis, in unitatile
secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii, puncte
de lucru;

- activitatile se deruleaza atat individual, independent dar si n echipa, intr-un context
structurat si bine reglementat, cu respectarea stricta a unor multiple cerinte legale;

- anumite procese de lucru - cum ar fi cele legate de transportul de numerar - presupun
exclusiv lucru in echipa prin relationare directd cu firmele autorizate de transport de valori (
agenti de paza, agenti de Tnsotire ) si se deruleaza in mod specific, cu incadrarea stricta in
termenii si conditiile conventiilor incheiate cu clientii de la / la al caror sediu se asigura
acest transport;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate si limite de competenta in
derularea operatiunilor, respectarea unor multiple cerinte legale specifice transportului de
bunuri si valori importante;

- lucrul in conditii de stres si adaptabilitate la situatii tensionate sau neprevazute poate avea
caracter frecvent;

- comunicarea cu clientul se realizeaza in mod direct, fie la sediul acestuia, fie la ghiseul
bancar;

- comunicarea cu colegii se realizeaza utilizand in principal comunicarea in scris prin fax si e-
mail, doar secundar prin telefon.

Gama de variabile:

- tipuri de clienti - clienti persoane juridice - IMM, societdti comerciale - cu care sunt
incheiate conventii de transport de numerar;

- tipuri de unitati arondate - alte unitati secundare ale bancii, in general agentii si puncte de
lucru, arondate zonal prin planificarea centralizata pentru managementul de numerar;

- tipuri de documente juridice privind transportul de numerar de la/ la client - conventii
incheiate intre banca si fiecare client in parte;

- tipuri de documente de insotire - procese verbale de colectare si de predare de numerar;

- tipuri de documente de evidentd specifice raportarii : raportul soldului casei de circulatie in
lei, zilnic si lunar.

Cunostinte:

- reglementarile legale privind securitatea, transportul de numerar i manuire a valorilor;

- reglementarile legale privind transportul de bunuri si valori importante;

- procedurile interne de lucru privind raportarea soldului casei de circulatie;

- principiul de control Incrucisat al activitatii;

- procedurile interne de lucru privind managementul de numerar pentru tipurile de clienti si
unitati arondate;

- planificarea centralizatd a activitatii de management de numerar intre unitatile arondate,
clienti - inclusiv rutele si graficul orar;

- rulajul pe conturile clientilor care fac obiectul colectarii de numerar de la sediul propriu;

- limitele de competenta individuale privind Insotirea transportului de numerar si modul de
transport de numerar ( genti cu numerar sigilate);

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii - aplicatia
informatica de cash management;

- codul de conduiti;

- procedurile interne de lucru privind securitatea informatiei.
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Intocmirea documentelor specifice activitatii

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie: 3/2

Elemente de
competentia

Criterii de realizare asociate rezultatului activitatii Criterii de realizare

descrise de elementul de competenta

asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul
de competenti

1. Gestioneaza
conturile
curente ale
clientilor in
sistemul
informatic si
in arhive

1.1. Conturile curente ale clientilor sunt gestionate in
sistemul informatic si in arhive, in conformitate cu
cerintele sistemului informatic al bancii privind
crearea si mentinerea acestora.

1.2. Conturile curente ale clientilor sunt gestionate in
sistemul informatic si 1n arhive cu asigurarea
corectitudinii si respectarii termenelor prevazute de
reglementarile bancare si interne specifice.

1.3. Conturile curente ale clientilor sunt gestionate in
sistemul informatic si in arhive cu respectarea
conformitdtii cu evidentele scriptice si rapoartele de
verificare rulate automat.

Gestionarea conturilor
curente ale clientilor in
sistemul informatic si in
arhive se realizeaza cu
acuratete, rigurozitate si
responsabilitate.

2. Opereaza in
sistemul
informatic
modificarile
din conturile
analitice ale
clientilor

2.1. Modificarile din conturile analitice ale clientilor

Se opereaza cu respectarea reglementdarilor interne si a
legii contabilitatii privind documentele justificative.

2.2. Modificarile din conturile analitice ale clientilor se
opereaza in conformitate cu cerintele sistemului
informatic al béncii.

2.3. Modificarile din conturile analitice ale clientilor se
opereaza cu asigurarea standardelor de calitate in

lucrul cu clientii.

2.4. Modificarile din conturile analitice ale clientilor se
opereaza in functie de conditiile prevazute de

principiul de control incrucisat al activitatii.

Operarea modificarilor
din conturile analitice ale
clientilor se deruleaza cu
profesionalism,
constiinciozitate si
rapiditate n procesare.

3. Gestioneaza

3.1. Arhiva cu Inregistrari, figiere i documente

Gestionarea arhivei cu

arhiva cu contabile justificative este gestionatd in conformitate inregistrari, fisiere si
inregistrari, cu reglementarile specifice privind arhivarea documente contabile
fisiere si documentelor. justificative se realizeaza
documente 3.2. Arhiva cu Inregistrari, figiere i documente cu corectitudine, strictete
contabile contabile justificative este gestionata cu asigurarea si responsabilitate.
justificative parametrilor de ordine, clasificare a documentelor,

spatiu adecvat si timp de stocare prevazute de

reglementdrile bancare si interne specifice.

3.3. Arhiva cu Inregistrari, figiere i documente

contabile justificative este gestionata in vederea

respectarii conditiilor prevazute de reglementarile

privind cunoasterea clientelei.
4, 4.1. Documentele specifice activitatii sunt completate | Completarea
Completeaza in conformitate cu reglementarile interne de lucru documentelor specifice
documentele privind operarea acestora, pe tipuri de documente. activitatii se realizeaza
specifice 4.2. Documentele specifice activitdtii sunt completate | cu minutiozitate,
activitatii cu respectarea cerintelor sistemului informatic al corectitudine,

operativitate si
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4.3. Documentele specifice activitatii sunt completate responsabilitate.
in functie de tipurile de operatiuni bancare pe contul
clientului si tipurile de documente.

Contexte:

- activitatile se desfasoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru inchis sau deschis, in unitatile
secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii, puncte
de lucru, dar si in sediile central;

- activitatile se deruleaza atat individual, independent dar si in echipa, lucrul in echipa avand
insa caracter ocazional, intr-un context structurat si bine reglementat, cu respectarea stricta a
unor multiple cerinte legale;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate, limite de competenta in
derularea operatiunilor si nivele de acces specifice in sistemul informatic al bancii;

- lucrul 1n conditii de stres este destul de frecvent.

Gama de variabile:

- tipuri de documente specifice activitatii: documente pe suport hartie ( scriptice ) : jurnale -
jurnalul operatiunilor de incasari si plati; registre - registre pentru evidenta numerarului,
registre pentru evidenta numerarului existent in casa de schimb valutar, registre de minusuri
si plusuri la nivel de unitate;

documente electronice: fisiere de cont ale
clientilor, note contabile - specifice fiecarei operatiuni pe cont; jurnale - jurnalul
operatiunilor de Tncasari si plati; registre - registre pentru evidenta numerarului, registre
pentru evidenta numerarului existent n casa de schimb valutar, registre de minusuri si plusuri
la nivel de unitate.

Cunostinte:

- reglementarile bancare in vigoare privind operatiunile de casa in unitati, cele privind
operatiunile cu numerar, normele privind organizarea si controlul intern al activitatii
institutiilor de credit;

- legea contabilitatii privind documentele justificative;

- reglementarile privind arhivarea documentelor;

- modul de creare si operare ulterioara a fisierelor de cont ale clientilor in sistemul informatic;

- nivelele de acces si autorizare in sistemul informatic al bancii;

- modul de generare automata si completare scriptica, dupa caz, a documentelor de evidenta
specifice activitatii;

- principiul de control Incrucisat al activitatii;

- codul de conduita;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii (inclusiv
aplicatiile de generare a notelor contabile si cele de operare in sistemul informatic a
modificdrilor conturilor analitice ale clientilor).
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Efectuarea operatiunilor fara numerar cu instrumente de

plata de debit
(unitate de competentd)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie: 4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate rezultatului
activitatii descrise de elementul de
competentia

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

1. Verifica
instrumente de
plata de debit

1.1. Instrumentele de plata de debit sunt
verificate in conformitate cu reglementarile
B.N.R. specifice si a celor privind interogarea in
centrala incidentelor de plati CIP, in ziua
preludrii.

1.2. Instrumentele de plata de debit sunt
verificate pentru fiecare tip de clienti persoane
juridice, in functie de conditiile prevazute de
reglementarile de cunoastere a clientelei.

1.3. Instrumentele de plata de debit sunt
verificate cu respectarea reglementarilor
specifice privind tipurile de elemente de
identificare si securitate a acestora.

1.4. Instrumentele de plata de debit sunt
verificate spre decontare cu asigurarea incadrarii
in marja de timp prevazuta de circuitele de
compensare si datele scadente pe tipuri de
instrumente de plata.

1.5. Instrumentele de plata de debit sunt
verificate in concordanta cu datele din raportul
generat privind extrasul CIP pe tipuri de clienti
ai unitatil.

Verificarea instrumentelor de
plata de debit se realizeaza cu
spirit accentuat de
raspundere, strictete si
operativitate.

2. Realizeaza
operatiunile de
decontare a
instrumentelor
de plata de debit

2.1. Operatiunile de decontare a instrumentelor
de plata de debit se realizeaza in conformitate cu
reglementdrile privind interogarea in centrala
incidentelor de plati (CIP) in ziua decontdrii.
2.2. Operatiunile de decontare a instrumentelor
de plata de debit se realizeaza In functie de
conditiile prevazute de reglementarile interne de
lucru privind rulajul pe contul clientilor in ziua
decontarii si de circuitul instrumentelor pe
circuitele de compensare.

2.3. Operatiunile de decontare a instrumentelor
de plata de debit se realizeaza in conformitate cu
cerintele sistemului informatic al bancii si ale
sistemului Transfond.

2.4. Operatiunile de decontare a instrumentelor
de plata de debit se realizeaza cu asigurarea
standardelor de calitate in lucrul cu clientii.

Realizarea operatiunilor de
decontare a instrumentelor de
plata de debit se face cu
acuratete, responsabilitate si
operativitate.

3. Genereaza
rapoartele de
pléti

3.1. Rapoartele de plati sunt generate cu
respectarea reglementarilor interne specifice
privind platile din ziua bancara respectiva si ziua
bancard consecutiva.

Generarea rapoartelor de
plati este procesata cu
rigurozitate si promptitudine.
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3.2. Rapoartele de plati sunt generate In
conformitate cu cerintele sistemului informatic al
3.3. Rapoartele de plati sunt generate in scopul
asigurarii unui management adecvat de numerar in
unitate pentru ziua bancara respectiva si ziua bancara
consecutiva.

3.4. Rapoartele de plati sunt generate in
concordanta cu termenele de scadenta pentru

cecurile si biletele la ordin acceptate la plata
conform procedurilor interne de lucru.

4. Incaseaza 4.1. Comisioanele bancare aferente se incaseaza | Incasarea comisioanelor

comisioanele cu respectarea cuantumurilor valorice si bancare se realizeaza cu

bancare aferente | conditiilor de aplicabilitate prevazute in corectitudine,
reglementarile legale si bancare specifice, responsabilitate si
respectiv in Conditiile generale de afaceri ale promptitudine.

4.2. Comisioanele bancare aferente se incaseaza
in conformitate cu cerintele bancii prevazute in
tariful de comisioane privind tipurile de
comisioane aferente cecurilor si biletelor la
ordin.

4.3. Comisioanele bancare aferente se incaseaza
cu asigurarea respectarii standardelor de calitate
in lucrul cu clientii.

Contexte:

- activitatile se desfasoara la ghiseul bancar, in spatiu de lucru inchis sau deschis, in unitatile
secundare ale bancilor sau altor institutii financiare nebancare - sucursale, agentii, puncte
de lucru;

- activitdtile se deruleaza independent, intr-un context foarte bine reglementat si structurat,
lucrul in echipa avand caracter ocazional;

- realizarea activitatilor presupune niveluri de responsabilitate, plafoane individuale si limite
de competentd 1n derularea operatiunilor, respectarea strictd a anumitor parametri de timp;

- comunicarea cu clientul se realizeaza in mod direct, la ghiseu; -

lucrul in conditii de stres este destul de frecvent.

Gama de variabile:

- instrumente de platd de debit : cecuri, bilete la ordin si cambii in format nou, ale caror
forma si continut respecta cerintele din Norma tehnica a B.N.R. nr. 4 / 2008 privind cecul s1
Norma tehnicd a B.N.R. nr. 5/ 2008 privind cambia si biletul la ordin;

- tipuri de clienti - clienti persoane juridice, IMM, societdti comerciale;

- tipuri de clienti ai unitdtii - clienti persoane juridice Inregistrati in evidenta unitatii bancare
respective, fiind setati ca atare in sistemul informatic, In consecinta veniturile Incasate de
banca prin operatiunile bancare derulate de acestia sunt contabilizate in bugetul unitatii
respective;

- tipuri de elemente de identificare si de securitate specifice cecurilor si biletelor la ordin:
serie si numar, coduri de bare specifice bancilor emitente, specimenul de semnatura al
clientului emitent al instrumentului de plata respectiv;

- tipuri de comisioane : comision de introducere a cecului, comision de Incasare.
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Cunostinte:

- reglementdrile B.N.R. privind cecul ( Legea cecului ), biletele la ordin §i cambia ( Normele
tehnice privind biletul la ordin si cambia ), inclusiv reglementarile noi - Norma tehnica a
B.N.R. nr. 4/ 2008 privind cecul si Norma tehnica a B.N.R. nr. 5/ 2008 privind cambia si
biletul la ordin;

- reglementarile B.N.R. privind operatiunile de decontare a instrumentelor de plata de debit pe
suport hartie - cecuri si bilete la ordin, respectiv interogarea acestora in centrala incidentelor
de plati (CIP);

- reglementarile B.N.R. si cele interne privind circuitele de compensare ale cecurilor si
biletelor la ordin;

- circuitele de compensare, termenele de valabilitate si scadenta ale instrumentelor de plata
de debit in format nou.

- elementele de identificare si securitate pentru tipurile de instrumente de plata de debit
(cecuri si bilete la ordin in format nou), dar si cele aferente celor in format vechi si conditiile
speciale de acceptare spre decontare a acestora;

- reglementarile privind cunoasterea clientelei;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul informatic al bancii si modul de
conectare la Transfond;

- conditiile generale de afaceri ale bancii,

- tariful de comisioane al bancii;

- procedurile interne si instructiunile de lucru Transfond;

- codul de conduiti;

- regulamentul de Organizare si Functionare interna;

- principiul de control Incrucisat al activitatii.
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Titlul calificarii profesionale:
Operator ghiseu banca

Descriere:

Operatorul de ghiseu banca deruleazd o multitudine de operatiuni specifice ghiseului bancar, printre
care se pot enumera operatiuni specifice de casierie - respectiv operatiuni cu numerar, incasari si
plati, avand responsabilitate directa in alimentarea cu numerar din tezaur si gestiunea zilnicd a
numerarului - cu mentiunea ca poate efectua si operatiuni fara numerar cu instrumente de plata de
debit ( cecuri si bilete la ordin ), asigura activitate de suport in functionarea tezaurului din unitate,
operatiuni de verificare a circuitului numerarului si a modului de operare cu numerar in conditii de
legalitate a bancnotelor si de calitate a numerarului primit sau Inméanat clientului, operatiuni de
schimb valutar pe casa de schimb, activitati de promovare si vanzare catre clienti a unui portofoliu
destul de mare de produse ale bancii ( cele specifice casieriei dar si produse standard de
economisire sau carduri ), activitati de deservire a clientilor la dispozitivele ATM, inclusiv
operatiuni de baza de depanare tehnica primara a acestor dispozitive, asigurand totodata colectarea
de numerar si Insotirea transportului de numerar intre unitatile arondate si clienti persoane juridice cu
care institutia de credit a incheiat conventii juridice in acest sens. Activitatea se desfagoara in zona de
front office din sucursala, agentie sau punctul de lucru si doar ocazional in centrala bancii sau a
institutiei financiare nebancare.

In derularea activitatii, specificul muncii este de interfata permanenta cu clientul la ghiseul bancar,
acesta putand fi localizat in spatiu de lucru deschis sau inchis. In consecinti, comunicarea se
deruleaza in mod direct cu clientii, iar cu colegii si superiorul ierarhic - datorita specificului muncii -
de asemenea direct, Insa cu o frecventd mai redusa, derulandu-se intr-un context structurat.
Operatorul de ghiseu banca utilizeaza calculatorul si imprimanta pentru redactarea formularelor
specifice de lucru si completarea informatiilor specifice clientului, lucrului cu numerar si
schimbului valutar, dar si pentru generarea fiselor de cont, notelor contabile, rapoartelor si
jurnalelor zilnice de activitate, efectuarea calculelor.

Cunostintele necesare unui operator de ghiseu banca cuprind cunostinte specifice de produs - cum ar fi
caracteristici, taxe si comisioane bancare aplicabile - pentru produsele promovate prin ghiseul
bancar, cunostinte tehnice specifice elementelor de securitate aferente tuturor tipurilor de bancnote
din moneda nationala si tipurilor de valute utilizate, documentelor de identitate ale clientilor sau de
identificare a statutului juridic si de rezidenta fiscala a acestora, elementele de risc operational
incidente activitdtii de ghiseu legate de clienti, tranzactii i actiuni suspecte, precum §i cunostinte
aferente unui cadru vast de reglementari bancare specifice lucrului cu numerar si operatiunilor de
casd, reglementari specifice privind cunoasterea clientelei in scopul prevenirii spalarii banilor si
finantarii terorismului, alte reglementari legale conexe aplicabile privind securitatea si transportul de
numerar $i manuirea valorilor, precum si transportul de bunuri si valori importante.

Operatorul de ghiseu banca lucreaza individual, lucrul in echipa avand caracter mai redus, fiind
strict legat de derularea, conform reglementarilor legale si specifice in vigoare, a activitdtilor de
alimentare cu numerar, de tezaur, colectare si transport de numerar, precum si - foarte important -
de monitorizare a riscului operational prin sesizarea elementelor de risc operational legat de clienti,
tranzactii si actiuni suspecte catre ofiterul de conformitate sau persoana autorizata din unitate cu
atributii in acest sens, conform prevederilor Programului intern de cunoastere a clientelei in scopul
prevenirii spalarii banilor si finantarii terorismului. Toate aceste activitati pot presupune
comunicarea prin telefon dar si in scris, prin fax sau email.

Motivatie:

Operatorul de ghiseu banca reprezinta o calificare profesionala solicitata pe piata muncii pe fondul extinderii

si modernizarii activitatii specifice ghiseului bancar 1n institutiile de credit, datoritad imbogatirii portofoliului de
produse retail, accesibile si deci posibil de a fi prezentate clientului la ghiseu - ca prim loc la care acesta poate
lua contact cu produsele si serviciile bancare - si accentul care se pune atit pe vanzarea incrucisata cat si pe
cresterea productivitatii per angajat front office si optimizarea costului cu resursa umana.
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Conditii de acces:

Pentru a deveni operator de ghiseu banca sunt necesare cel putin studii medii, cu diploma de
absolvire a invatamantului liceal sau un document echivalent cu aceasta, de preferinta de profil
economic ( licee economice ). Nu este necesara experienta profesionala prealabila in domeniul
financiar bancar, Insa constituie un avantaj experienta profesionald anterioara de casier la case de schimb
valutar.

Rute de progres:

Evolutia profesionala ascendenta pentru operatorul de ghiseu banca 1i poate conferi acestuia titulatura de post

de Operator universal ghiseu banca sau de Casier sef - daca acesta are abilitati manageriale si urmeaza un
program de formare pentru dezvoltarea acestora. In cazul in care operatorul de ghiseu banca doreste sa se
reorienteze profesional in domeniul financiar - bancar, acesta poate indeplini, insa dupa absolvirea de studii
superioare si incheierea unui program de formare continua specializat In operatiuni de trezorerie, activitati
specifice de trezorier sau in operatiuni de back office, activitati specifice de referent bancar back office sau
ofiter bancar back office sau - daca abilitatile de vanzare de produse si servicii bancare sunt dublate de
abilitati bune de comunicare, prezentare si negociere cu clientul, ruta de progres poate tinde spre postul de
Manager relatii cu clientii bancii retail - dupa incheierea unui program de formare continud specializat in
cunoasterea Intregului portofoliu de produse si servicii bancare, tehnici de vanzari, analiza financiara, credite,
marketing, risc management.

Cerinte legislative specifice:
Reglementari aplicabile specifice de securitate si transport de numerar si manuire a valorilor.
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Titlul calificirii profesionale: Operator ghiseu banca
Codul RNC:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Lista competentelor profesionale

Cod Denumirea competentei profesionale Nivel Credite
C1.Comunicare in limba oficiala; 4/3
C2. Comunicare in limbi straine; 3/2
C3. Competente de baza in matematica, stiinta si
tehnologie; 3/2
C4. Competente informatice; 3/2
C5. Competenta de a invita; 3/2
C6. Competente sociale si civice; 4/3
C7. Competente antreprenoriale; 3/2
C8. Competenta de exprimare cultural. als
G1.Aplicarea prevederilor legale referitoare la
securitatea si sinitatea in munci (SSM) si in domeniul 312
situatiilor de urgenta
G2. Aplicarea programului de cunoasterea clientelei 4/3
G3. Aplicarea normelor de asigurare a securitatii
informatiilor bancare 4/3
S1. Promovarea produselor si serviciilor bancare 43
specifice activitatii ghiseului bancar
S2. Efectuarea operatiunilor cu numerar 2/2
S3. Asigurarea suportului n functionarea activitatii de
tezaur 3/2
S4. Realizarea activitatilor specifice casei de schimb
valutar 413
S5. Asigurarea conditiilor pentru deservirea clientilor la 4/3
ATM
S6. Identificarea riscului operational 4/3
S7. Gestionarea activitatil de management de numerar 3/2
S8. Intocmirea documentelor specifice activitatii 2/
S9. Efectuarea operatiunilor fara numerar cu
instrumente de plata de debit 4/3
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Competenta profesionald: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si sanatatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta

Cod:
Nivel EQF/CNC: 3/2
Credite:

Deprinderi Cunostinte
1. Identifica prevederile legale referitoare la - instructiunile interne referitoare la securitatea si
SSM cu responsabilitate i operativitate, in sandtatea In munca specifice locului de munc;
conformitate cu legislatia nationald in vigoare, - notiuni privind legislatia de securitatea si séndtate
a instructiunilor interne referitoare la SSM in munca aplicabile activitatii;
specifice, precum si a instructiunilor - prevederile producatorului echipamentelor de
producatorului de utilizare ale echipamentelor munca referitoare la securitatea si sdnatatea In
din dotare. muncs;
2. Actioneaza pentru inlaturarea situatiilor de - prevederi referitoare la securitatea si sanatatea in
risc cu atentie si responsabilitate, conform munca si situatii de urgents;
instructiunilor interne specifice referitoare la - planul de evacuare in caz de incendiu;
SSM, prin utilizarea echipamentelor de munca - proceduri de urgenta interne;
si a celor individuale de protectie conform - proceduri de acordare a primului ajutor.

prevederilor legale aplicabile.

3. Aplica cu responsabilitate procedurile de
urgenta si de evacuare, in succesiunea
prestabilitd, respectand procedurile specifice
locatiei unde se realizeaza activitatea curenta,
conform planului aprobat afisat la loc vizibil.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e testscris;
cerintele de la locul de muncs; e intrebari orale.

e simulare;
e rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de catre candidati.

e Portofoliu.
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Competenta profesionala: Aplicarea programului
Cod:

Nivel EQF/CNC: 4/3

Credite:

de cunoasterea clientelei

Deprinderi

Cunostinte

1. Analizeaza cu rigurozitate reglementarile
legale si interne Tn domeniul cunoasterii
clientelei, prin utilizarea de metode specifice de
sinteza, a surselor interne si externe de
informare, in limita competentelor prevazute in
fisa postului si in cadrul instruirilor organizate.
2. Identifica clasa de risc a clientilor cu atentie,
in conformitate cu procedurile interne privind
riscul in activitatea bancara, reglementarile

BNR privind cunoasterea clientelei in scopul
prevenirii spaldrii banilor, folosind aplicatii IT
specifice.

3. Raporteaza suspiciunile privind tranzactiile
bancare cu promptitudine si discerndmant
numai catre persoanele autorizate, conform
reglementarilor legale si interne privind
prevenirea spalarii banilor si a finantarii actelor de
terorism, folosind aplicatii I'T specifice.

4. Furnizeaza informatii specifice despre clienti
cu responsabilitate numai cétre institutiile
abilitate, conform reglementarilor interne de
cunoastere a clientelei si a politicii interne ale fiecd]

reglementarile legale si interne privind
cunoasterea clientelei;

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

reglementdrile privind protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal;
programul de cunoastere a clientelei;
normele legale si interne privind
confidentialitatea datelor si pastrarea secretului
bancar;

aplicatii IT specifice.

rel

banci, utilizand aplicatii IT.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de muncg;

simulare;

rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de catre candidati.

test scris;

e Intrebari orale.

Portofoliu.




Competenta profesionala: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor bancare

Cod:
Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:
Deprinderi Cunostinte
1 Asigud securitatea informatiilor a | - proceduri specifice privind asigurarea
responsabilitate, conform procedurilor specifice in securitatii informatiilor;

domeniu, a celor privind utilizarea sistemului
informatic si sistemul de administrare a
informatiilor si cu respectarea codului de conduita,
in cadrul institutiei de credit/institutiei financiar
nebancare, cét si in afara ei.

2. Asigud securitatea informatiilor au
discernamant avand in vedere procedurile specifice
privind administrarea riscului operational si a celor
privind masurile pentru situatii de urgenta, cu
respectarea prevederilor legale specifice in vigoare,
implicand comunicarea cu colegii prin intermediul
telefonului, faxului, e-mail-ului, comunicarii
directe etc.

3. Asigura securitatea echipamentelor cu atentie si
responsabilitate conform procedurilor specifice
privind utilizarea sistemului informatic si a celor
privind méasurile pentru situatii de urgenta.

4. Asigura securitatea echipamentelor cu vigilentd, in
functie de tipul de echipament, cu respectarea
codului de conduita.

5Mentine securitatea proceselor
responsabilitate avand in vedere procedurile
specifice privind utilizarea sistemului informatic, a
celor privind masurile pentru situatii de urgenta, in
functie de tipul procesului si cu respectarea
reglementarilor legale specifice in vigoare

- proceduri specifice privind utilizarea
sistemului informatic;

- Codul de conduita;

- proceduri specifice privind sistemul de
administrare a informatiilor;

- proceduri specifice privind masurile pentru
situatii de urgents;

- procedurile specifice privind administrarea
riscului operational;

- reglementarile legale;

- tipuri de informatii;

- caracteristicile informatiei;

- tipuri de echipamente;

- tipuri de procese.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru competenta profesionald sunt:

Deprinderi Cunostinte
® observarea candidatilor indeplinind ® testscris
cerintele de la locul de activitate; ®  intrebéri orale
® _simulare.
*_portofoliu
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Competenta profesionala: Promovarea produselor si serviciilor bancare specifice activitatii ghiseului

bancar

Cod:

Nivel EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Prezinta clientilor produsele si serviciile cu
profesionalism, in conformitate cu
caracteristicile specificate in materialele de
prezentare si promotionale precum si in
Catalogul de produse si servicii ale bancii, in
concordanta cu nevoile clientului.

2. Prezinta clientilor produsele si serviciile cu
solicitudine si promptitudine, cu respectarea
conditiilor generale de afaceri ale bancii, a
standardelor de prezentare de produs pe tipuri
de clienti 1n functie de nevoile identificate ale
clientului.

3. Vinde produsele si serviciile clientilor cu
amabilitate si operativitate In conformitate cu
reglementarile interne specifice privind
vanzarea incrucisate i cu respectarea
reglementarilor privind cunoasterea clientelei.
4. Efectueaza cu responsabilitate operatiuni in
conturile clientului, cu respectarea
reglementarilor interne privind operarea n
conturi, pe tipuri de operatiuni, conturi si
clienti, precum si cu asigurarea standardelor de
calitate In relatia cu clientii.

5. Efectueaza operatiuni in conturile clientului
cu discernamant, promptitudine si acuratete in
conformitate cu cerintele sistemului informatic
al bancii privind procesarea operatiunilor, in
functie de principiul controlului dual privind
introducerea si validarea datelor.

6. Acorda consultantd post vanzare cu
solicitudine in conformitate cu reglementarile
interne privind standardele de calitate de lucrul
cu clientii §i Incadrarea in Codul de conduita.
7. Acorda asistentd post vanzare cu
corectitudine pentru prevenirea, evitarea si
solutionarea, n scopul asigurarii satisfactiei
clientului.

- reglementdrile interne specifice privind
promovarea produselor si serviciilor;

- reglementarile interne specifice privind operarea
pe conturi, tipuri de clienti si tipuri de produse;

- codul de conduita;

- reglementarile interne specifice privind
solutionarea reclamatiilor clientilor;

- aplicatiile informatice de lucru, ecrane si
machete specifice Inregistrarii si validarii
operatiunilor pe tipuri de produse in sistemul
informatic al bancii standardele de prezentare de
produs cétre clienti;

- standardele de calitate in lucrul cu clientii;

- materiale de prezentare sau cele
promotionale ( brosuri, flyere, pliante ) -
catalogul de produse si servicii al bancii;

- tehnici de prezentare: tehnici de vanzare si
vanzare incrucisata si tehnici de investigare a
nevoilor clientului;

- principiul de control incrucisat/dual al
activitati;

- tipuri de clienti;

- tipuri de produse si servicii specifice
activitatii ghiseului bancar;

- tipuri de conturi ;

- tipuri de operatiuni;

- tipuri de produse specifice vanzarii
incrucisate;

- conditiile generale de afaceri ale bancii; -

tipuri de institutii financiare.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e oObservarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de munca;

e simulare/demonstratie structurata;

e rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de cétre candidati.

e testscris;
e Intrebari orale.

portofoliu.
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Competenta profesionala: Efectuarea operatiunilor cu numerar

Cod:
Nivel EQF/CNC: 3/2
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Gestioneaza operatiunile specifice functionarii
casei de bani cu acuratete si strictete, cu incadrarea
individuale aprobate, cu respectarea
reglementarilor BNR privind operatiunile cu
numerar si de casa in unitati si in conformitate cu
reglementarile privind alimentarea cu numerar si
functionarea casei de bani pe parcursul zilei
bancare.

2. Realizeaza cu responsabilitate operatiuni cu
numerar, cu respectarea reglementérilor interne
privind modul de operare cu numerar in
conformitate cu cerintele sistemului informatic al
3. Realizeaza cu discernamant si operativitate
operatiuni cu numerar, cu asigurarea corectitudinii
in completarea formularelor specifice lucrului cu
numerarul, cu incadrarea in standardele de calitate
de lucrul cu clientii.

4. Monitorizeaza cu responsabilitate circuitul si
modul de operare cu numerar, cu respectarea
reglementarilor interne specifice privind circuitul si
modul de operare cu numerar, in scopul prevenirii
si combaterii spalarii banilor si finantarii actelor de
terorism.

5. Identifica cu atentie elementele de siguranta ale
bancnote functie de elementele de securitate
specifice in conformitate cu reglementérile legale
privind constatarea de bancnote false, in vederea
indeplinirii parametrilor de legalitate si calitate
corespunzatoare circuitului de numerar.

6. Incaseaza comisioanele si spezele bancare cu
corectitudine, cu respectarea cuantumurilor
valorice i tarifului de comisioane al bancii.

7. Asigura cu rigurozitate si corectitudine evidenta
stampilelor din casierie la nivel de unitate cu
respectarea reglementarilor interne privind lucrul
cu stampile, in conformitate procedurile interne
specifice.

8. Efectueaza cu operativitate, discerndmant,
inventarul faptic si scriptic al numerarului, in
conformitate cu reglementarile interne privind
inventarul si predarea acestuia la sfarsitul zilei
bancare.

- reglementdrile b.n.r. privind operatiunile cu
numerar §i operatiunile de casa in unitati;

- reglementarile interne specifice privind
alimentarea si functionarea casei de bani;

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

- reglementdrile interne privind circuitul
numerarului §i modul de operare cu numerar -
impachetare, sortare, stampilare, semnare
si datare pachete cu numerar;

- codul de conduita;
- plafoanele individuale de numerar aprobate
pe casier, cumulat pe lei si toate valutele;

- valutele utilizate;

- specimenele valutelor utilizate cu elementele
de securitate pe tipuri de bancnote;

- dispozitive de lucru cu numerar (masini de
numarat bani);

- dispozitive de verificare a elementelor de
securitate a bancnotelor ( masini de verificat
lei si valute );

- regimul de lucru cu parafe si stampile

- lista amprentelor stampilelor unitatii / bancii;

- tariful de comisioane al bancii;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din
sistemul informatic al bancii pentru tipurile
de clienti: ecrane de lucru / machete separate
pentru clienti persoane fizice si clienti
persoane juridice;

- tipuri de clienti;

- tipuri de operatiuni cu numerar pe tipurile de
clienti;

- tipuri de formulare specifice lucrului cu
numerar;

- categorii de incadrare a bancnotelor in functie
de identificarea elementelor de securitate
specifice;

- tipuri de documente privind evidenta
specificd a bancnotelor false, deteriorate sau
iesite din circulatie;

- tipuri de documente aferente inventarului de
numerar.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e simulare/demonstratie structurata;
e rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de cétre candidati.

e testscris;
e intrebari orale.

e portofoliu .
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Competenta profesionald: Asigurarea suportului in functionarea activitatii de tezaur

Cod:
Nivel EQF/CNC: 3/2
Credite:

Deprinderi Cunostinte
1. Efectueaza deschiderea si inchiderea — reglementarile B.N.R. privind operatiunile de casa in
zilnica a tezaurului cu responsabilitate, in unititi;
conformitate cu reglementirile legale — reglementérile B.N.R. privind operatiunile cu numerar
privind functionarea tezaurului unitatii si ale institutiei de credit si trezoreriei statului,
respectand reglementarile interne privind functionarea tezaurului din unititi;
accesul in tezaur al personalului autorizat al — reglementarile interne specifice privind accesul in
unitai. tezaur si derularea activitatii de tezaur;
2. Desfagoara cu responsabilitate activitate — reglementirile interne privind modul de operare cu
specifica de casier tezaur privind numerar - impachetare, sortare, stampilare, semnare
operatiunile de tezaur, In vederea asigurarii si datare pachete cu numerar;
alimentdrilor casierilor unitatii cu pachete —  reglementérile legale privind conservarea valorilor din
_de numerar, confo_rm_ plafoanelor tezaur si Inregistrarea miscarilor acestora;
individuale pe casieri. L , — plafoanele zilnice fixate pe tezaur;
sézgjfﬁsoara activitatea specifica de casier — plafoanele individuale de alimentare cu numerar

aprobate pe casier, cumulat pe lei si toate valutele;

— valutele utilizate;

— modul de operare a evidentelor specifice activitatii de
tezaur - completarea zilnica a registrului de tezaur;

— regimul de lucru cu valori, conservarea $i manuirea
acestora;

—  limitele de competenta individuale privind detinerea si
pastrarea codului si cifului de acces in tezaur, a
cheilor si sigiliilor de drept;

privind operatiunile de tezaur, cu atentie in
conformitate cu regulile de completare a
documentelor de evidenta specifice

tezaurului si cu reglementarile legale
privind conservarea valorilor din tezaur si
inregistrarea miscarilor acestora.

4. Asigura securitatea cheilor si sigiliilor cu
discerndmant si responsabilitate, respectand
reglementdrile legale specifice privind

manuirea valorilor, reglementrile interne —~  codul de conduitd;

privind regimul folosirii acestora de catre —  fisa postului casierului sef ( casierul de tezaur)
personalul autorizat din unitate si in precum si modul reglementat intern de preluare
conformitate cu procedurile interne de temporard a atributiilor acestuia;

lucru privind securitatea informatiei. — aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul

informatic al bancii;
— procedurile interne de lucru privind securitatea
informatiei;
— personalul autorizat din unitate;
— tipuri de instrumente specifice activitatii de tezaur;
— tipuri de documente de evidenta specifice tezaurului;
— tipuri de valori regasite in registrul de tezaur.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind cerintele | o  testscris;
de la locul de muncs; e Intrebari orale.

e simulare/demonstratie structurat;
e rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de catre candidati.

e portofoliu.
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Competenta profesionali: Realizarea activitatilor specifice casei de schimb valutar

Cod:

Nivel EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi Cunostinte

1. Gestioneaza operatiunile de schimb valutar — reglementarile legale B.N.R. privind functionarea
cu rigurozitate si solicitudine fatd de client, in casei de schimb valutar;
conformitate cu reglementarile legale privind — regulamentul valutar;
activitatea de schimb valutar precum si in — legislatia fiscala privind regimul de rezident sau
functie de prevederile Regulamentului valutar si nerezident;
legislatiei fiscale pe tipurile de clienti, cu —  reglementdrile legale si procedurile interne privind
asigurarea corectitudinii completdrii raportarea specifica casei de schimb;
documentelor de evidenta specifice. — reglementarile legale si procedurile interne privind
2. Gestioneaza operatiunile de schimb valutar arhivarea documentelor;
cu discernamant pentru respectarea cerintelor —  procedura de afisare zilnica a cursurilor de schimb al
sistemului informatic al bancii si procedura de valutelor la casa de schimb :
verificare a elementelor de siguranta ale — procedura de verificare a elementelor de siguranta
bancnotelor pe valute utilizate. ale bancnotelor specifice tuturor valutelor utilizate
3. Asigura afigarea cursurilor de schimb ale pe casa de schimb;

valutelor cu constiinciozitate si operativitate, in
conformitate cu reglementarile legale privind
obligativitatea afisarii cursurilor practicate la
casa de schimb valutar, in concordanta cu
procedurile interne de lucru privind modurile de
redactare a anunturilor.

4. Intocmeste evidentele specifice activitatii cu
profesionalism n conformitate a codul de conduita;

reglementarile legale de raportare specifice, aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul
asigurand corectitudinea completarii tipurilor de informatic al bancii;

documente de evidenta specifice, cu respectarea principiul de control incrucisat/dual al activitatii;

principiului de control incrucisat/dual al procedurile interne de lucru privind securitatea

— modul de lucru cu documentele de lucru specifice
activitatii casei de schimb valutar;

— buletine de schimb valutar ( cupiuri);

— limitele de competenta individuale si plafoanele
individuale zilnice de alimentare cu numerar
cumulat pe lei si valutele utilizate;

activitaii. informatiei;

5. Arhiveaza buletinele si jurnalele zilnice cu ~ ftipuri de clienti;

responsabilitate, cu Incadrarea in reglementarile ~ tipuri de operatiuni de casi de schimb valutar;
legale privind arhivarea documentelor si in = tipuri de documente de evidentd specifice
conformitate cu reglementdrile interne privind operatiunilor de schimb valutar;

securitatea informatiei. -

tipuri de anunturi obligatorii care se afiseaza cu
periodicitate zilnica;

modurile de redactare a anunturilor;

moduri de arhivare;

tipuri de documente de evidenta specifice casei de
schimb;

tipuri de documente de evidentd specifice arhivarii

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceast competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte
® observarea candidatilor indeplinind cerintele * testscris;
de la locul de munca; ® fintrebari orale.

® simulare/demonstratie structurata;
® rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de cétre candidati.

®  portofoliu.
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Competenta profesionald: Asigurarea conditiilor pentru deservirea clientilor la ATM

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

Deprinderi

Cunostinte

1. Alimenteaza cu numerar dispozitivul ATM
din unitate / unitatile arondate cu
responsabilitate sl constiinciozitate, in
conformitate cu reglementérile interne privind
functionarea ATM 1in functie de planificarea
stabilita, In scopul asigurarii continuitatii
lichiditatii pentru deservirea clientilor.

2. Verifica cu promptitudine si atentie
necesarul de numerar a ATM-ului, cu
respectarea procedurilor interne de alimentare a
dispozitivului ATM in functie de locatia
acestuia si de planificarea stabilita privind
alimentarea cu numerar.

3. Gestioneaza evidenta cardurilor capturate de
catre ATM cu rigurozitate si cu operativitate, in
conformitate cu reglementarile interne privind

functionarea ATM-urilor, asigurand
completarea  documentelor  specifice  la
termenele prevazute n procedurile interne de
lucru privind capturarea cardurilor.

4. Efectueaza operatiunile primare de depanare a
ATM-ului cu atentie, in functie de tipurile de
erori afigate in raportul informatic specific,
respectand conditiile tehnice specifice tipurilor
de dispozitive ATM, in scopul asigurarii
continuitatii deservirii clientilor cu numerar.

reglementdrile legale si interne privind

functionarea, alimentarea si Tnaintarea

solicitarii de alimentare a dispozitivului

ATM;

dispozitivul tehnic ATM 1in sine, cheia si

cifrul specific;

notiuni tehnice specifice de manuire a

casetelor de bani in procesul de alimentare a

dispozitivului ATM,;

cunostinte tehnice specifice de depanare

primara a dispozitivului ATM;

— limitele de competenta individuale privind

procesele de lucru aferente dispozitivului

ATM;

regimul de pastrare a cheilor de ATM;

— codul de conduita;

— aplicatiile informatice specifice de lucru din
sistemul informatic al bancii;

— rapoartele informatice privind tipurile de
erori;

— procedurile interne de lucru privind
securitatea informatiei;

— planificarea alimentarii cu numerar a
dispozitivului ATM din unitate sau unitatile
arondate;

— tipuri tehnice diverse de dispozitive tip ATM;

— tipuri de solicitari de alimentéri cu numerar;

— tipuri de documente de evidenta specifice

cardurilor capturate;

tipuri de erori de ATM.

Metode de evaluare:

Deprinderi

Cunostine

observarea candidaftilor indeplinind
cerintele de la locul de muncs;

o simulare/demonstratie structurat;

o Tapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de cétre candidati.

1est SCrIs,
ntrebari orale.

portotoliu.

pag. 41 din 46



Competenta profesionali: Gestionarea activitatii de management de numerar

Cod:
Nivel EQF/CNC: 3/2
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Transmite necesarul privind alimentarile
cu numerar in Centrala cu atentie,
respectand procedurile interne de lucru
privind managementul cu numerar in
functie de unitati arondate, in scopul
asigurdrii unui management centralizat al
numerarului, in timp real si in conformitate
cu cerintele specifice ale sistemului
informatic al bancii.

2. Insoteste transportul de valori in vederea
colectdrii numerarului cu discerndmant si
responsabilitate, in conformitate cu
reglementarile specifice privind securitatea,
transportul de numerar si manuirea
valorilor, precum si cele privind
participarea la transportul de bunuri si
valori importante, pe tipurile de clienti si
unitati arondate.

3. Raporteaza soldurile casei de circulatie
in lei cu constiinciozitate si operativitate, Tn
conformitate cu procedurile interne de
lucru privind raportarea soldului casei de
circulatie si cu respectarea completarii
evidentelor specifice.

reglementdrile legale privind securitatea,
transportul de numerar si manuire a

valorilor;

reglementarile legale privind transportul de bunuri
si valori importante;

procedurile interne de lucru privind
managementul cu numerar pe tipuri de clienti si
unitati arondate;

procedurile interne de lucru privind raportarea
soldului casei de circulatie;

principiul de control incrucisat al activitatii;
planificarea centralizatd a activitatii de
management de numerar intre unitatile arondate,
clienti;

rulajul pe conturile clientilor care fac obiectul
colectarii de numerar de la sediul propriu;
limitele de competenta individuale privind
insotirea transportului de numerar;

modul de transport de numerar ( genti cu numerar
sigilate );

aplicatiile informatice specifice de Iucru din
sistemul informatic al bancii;

aplicatia informatica de cash management;

codul de conduita;

tipuri de clienti;

tipuri de documente juridice privind transportul de
numerar de la / la client;

tipuri de unitati arondate;

tipuri de documente de insotire;

tipuri de documente de evidenta specifice
raportarii.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind | e testscris;

cerintele de la locul de munc3; e intrebari orale.
e simulare/demonstratie structurata;
e rapoarte de calitate asupra procesului

si/sau produselor realizate de catre

candidati.

e portofoliu.
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Competenta profesionala: Identificarea riscului operational

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

Deprinderi

Cunostinte

1. Verifica identitatea clientilor cu
responsabilitate, pe tipuri de acte de identitate
si de clienti, in conformitate cu reglementarile
specifice privind cunoasterea clientelei si
cerintele programului intern de cunoagterea
clientelei in scopul prevenirii i combaterii
spalarii banilor i finantarii actelor de

terorism.

2. Identifica elementele de risc operational pe
tipuri de persoane, tranzactii i actiuni
suspecte cu calm si amabilitate fatd de client,
conformitate cu reglementarile specifice
privind cunoasterea clientelei si respectand
cerintele programului intern privind
cunoasterea clientelei si cele ale sistemului
informatic al bancii.

3. Raporteaza suspiciunile asupra persoanelor
si tranzactiilor suspecte cu promptitudine si
discerndmant, persoanelor responsabile cu
prevenirea si combaterea spalarii banilor in
conformitate cu cerintele procedurilor interne
privind prevenirea §i combaterea spalarii
banilor si finantarii terorismului.

4. Retine documentele de identitate si
bancnotele false cu calm si responsabilitate, In
conformitate cu cerintele reglementarilor
interne privind prevenirea i combaterea
spalarii banilor i finantarii terorismului.

- reglementarile legale privind cunoasterea
clientelei n scopul prevenirii spalarii banilor si
finantarii terorismului;

- programul intern de cunoastere a clientelei;

- reglementdrile legale privind organizarea si
credit si administrarea riscurilor semnificative,
precum si organizarea si desfagurarea activitatii
de audit intern si control intern;

- elementele de risc operational legate de

clienteld, tranzactii si actiuni suspecte; in

- elementele de identificare si siguranta ale
tipurilor de acte de identitate pe tipuri de clienti
si valute utilizate;

- limitele de competenta individuale privind

raportarea asupra persoanelor, tranzactiilor si
actiunilor suspecte;

- codul de conduit;

- aplicatiile informatice specifice de lucru din
sistemul informatic al bancii;

- procedurile interne privind raportarea

persoanelor, tranzactiilor si actiunilor suspecte;

- procedurile interne de lucru privind securitatea
informatie,

- elemente de comunicare non verbala si de
identificare a limbajului non verbal;

- tipuri de clienti;

- tipuri de acte de identitate;

- tipuri de documente de evidenta specifice
retinerii de documente false;

- persoane autorizate din unitate in ceea ce
priveste raportarea persoanelor, tranzactiilor si
actiunilor suspecte.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e Observarea candidatilor indeplinind | e  test scris;

cerintele de la locul de munca;
e Simulare/demonstratie structurata;

e rapoarte de calitate asupra procesului si/sau

produselor realizate de cétre candidati.

e intrebari orale.

portofoliu;
proiect.
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Competenta profesionali: Intocmirea documentelor specifice activitatii

Cod:

Nivel EQF/CNC: 3/2

Credite:

Deprinderi Cunostinte

1. Gestioneaza cu acuratete conturile curente ale —  reglementarile bancare in vigoare privind
clientilor in sistemul informatic, prin aplicarea operatiunile de casa in unitati;
cerintelor specifice sistemului informatic al bancii —  reglementdrile bancare in vigoare privind
si cu respectarea conformitatii evidentelor operatiunile cu numerar;
scriptice, precum si rapoartelor de verificare rulate —  normele privind organizarea si controlul
automat. intern al activitatii institutiilor de credit;
2. Opereaza 1n sistemul informatic modificarile din —  legea contabilititii privind documentele
conturile analitice ale clientilor cu justificative;
constiinciozitate, respectind termenele prevazute in ~  reglementarile privind arhivarea
reglementdrile interne si legea contabilitatii privind documentelor:

docginiele CJIUStIIII.CatI\fe’ CLIJ aggura;ga .. — modul de creare si operare ulterioara a
standardelor de calitate In relafta cu chieni, fisierelor de cont ale clientilor in sistemul

apl.iqéigfi principiul de control incrucisat al informatic:
activitatii.

3. Gestioneaza arhiva cu Inregistrari, fisiere si
documente contabile justificative cu
responsabilitate, in conformitate cu reglementarile
specifice privind arhivarea documentelor,
clasificare a documentelor, precum si respectarii
cerintelor specifice prevazute de reglementarile
privind cunoasterea clientelei.

4. Completeaza documentele specifice activitatii cu
minutiozitate si responsabilitate, in conformitate cu
reglementarile interne de lucru pe tipuri de ’
documente, cu respectarea cerintelor aplicatiilor —  registre.
informatice al bancii, In functie de tipurile de
operatiuni bancare, clienti si documente.

— nivelele de acces si autorizare in sistemul
formatic al bancii;

— modul de generare automata si completare
scripticd, dupa caz, a documentelor de
evidenta specifice activitatii;

—  principiul de control Incrucisat al activitatii;

—  modul de conduitd;

— aplicatiile informatice specifice de lucru din
sistemul informatic al bancii;

— tipuri de documente specifice activitatii;

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte
e Observarea candidatilor indeplinind | e  test scris;
cerintele de la locul de muncs; * intrebari orale.

e simulare/demonstratie structurata;
e rapoarte de calitate asupra procesului si/sau
produselor realizate de cétre candidati.

e portofoliu;
e proiect.
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Competenta profesionala: Efectuarea operatiunilor fard numerar cu instrumente de plata de debit

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

Deprinderi

Cunostinte

1. Verifica instrumente de plata de
debit cu responsabilitate, In
conformitate cu reglementarile
B.N.R. specifice si a celor privind
interogarea 1n Centrala
Incidentelor de Plati (CIP), pe
tipuri de clienti si in functie de
reglementérile privind cunoasterea
clientelei.

2. Verifica instrumente de plata de
debit spre decontare, cu
operativitate, in conformitate cu
reglementdrile specifice privind
tipurile de elemente de identificare
si securitate a acestora §i cu
respectarea circuitelor de
compensare si datelor scadente pe
tipuri de instrumente de plata.

3. Realizeaza operatiunile de
decontare a instrumentelor de
plata de debit cu responsabilitate
in conformitate cu reglementarile
privind interogarea in centrala
incidentelor de plati (CIP) in ziua
decontarii, in functie de conditiile
prevazute de reglementérile

interne de lucru privind rulajul pe
contul clientilor in ziua decontarii
si de circuitul instrumentelor de

4. Realizeaza operatiunile de
decontare a instrumentelor de
platé de debit cu acuratete si
operativitate, in conformitate cu
cerintele sistemului informatic al
bancii si ale sistemului
TRANSFOND, cu asigurarea
standardelor de calitate in lucrul
clientii.

5. Genereaza rapoartele de plati
cu promptitudine In conformitate
cu cerintele sistemului informatic
al bancii, in concordanta cu
termenele de scadenta pentru
cecurile si biletele la ordin
acceptate la plata conform
procedurilor interne de lucru.

6. Incaseazi comisioanele bancare
aferente cu corectitudine si
promptitudine, cu respectarea

reglementarile B.N.R. privind cecul

( Legea cecului ), biletele la ordin si cambia (
Normele tehnice privind biletul la ordin si cambia ),
inclusiv reglementarile noi - Norma tehnica a B.N.R.
nr. 4/ 2008 privind cecul si Norma tehnica a B.N.R.
nr. 5 /2008 privind cambia si biletul la ordin;
reglementarile B.N.R. privind operatiunile de
decontare a instrumentelor de plata de debit pe suport
hartie - cecuri si bilete la ordin, respectiv interogarea
acestora in centrala incidentelor de plati (CIP);
reglementdrile B.N.R. si cele interne privind
circuitele de compensare ale cecurilor si biletelor la
ordin;

procedurile interne de lucru si instructiunile de lucru
TRANSFOND,;

circuitele de compensare, termenele de valabilitate si
scadenta ale instrumentelor de plata de debit in

format nou;

elementele de identificare si securitate pentru tipurile
de instrumente de plata de debit (cecuri si bilete la
ordin) 1n format nou;

elementele de identificare §i securitate pentru
tipurile de instrumente de plata de debit in format
vechi si conditiile speciale de acceptare spre
decontare a acestora;

reglementérile privind cunoasterea clientelei;
aplicatiile informatice specifice de lucru din sistemul
informatic al bancii si modul de conectare la

TRANSFOND; plat.

codul de conduita;
conditiile generale de afaceri ale bancii;
tariful de comisioane al bancii;
regulamentul de Organizare si Functionare interna;
principiul de control incrucisat al activitatii;
instrumente de plata de debit in format nou, ale caror
forma si continut respecta cerintele din Norma
tehnicd a B.N.R. nr. 4 / 2008 privind cecul si Norma
tehnicd a B.N.R. nr. 5 /2008 privind cambia si cu
biletul la ordin:

-cecuri

-bilete la ordin

-cambii;
tipuri de clienti: clienti persoane juridice - IMM,
societati comerciale;

tipuri de clienti ai unitatii : clienti persoane juridice

inregistrati In evidenta unitatii bancare respective,
fiind setati ca atare in sistemul informatic, in
consecinta veniturile incasate de banca prin
operatiunile bancare derulate de acestia sunt
contabilizate in bugetul unitatii respective;
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cuantumurilor valorice prevazute
in Conditiile generale de afaceri si
in Tariful de comisioane ale bancii
precum si cu asigurarea respectarii
standardelor de calitate 1n relatia
clientii.

- tipuri de elemente de identificare si de securitate
specifice cecurilor si biletelor la ordin:

- serie
- nuUMar
- coduri de bare specifice bancilor emitente cu
- specimenul de semnatura al clientului
emitent al instrumentului de plata respectiv:

- tipuri de comisioane :
-comision de introducere a cecului -
comision de Incasare a cecului.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competenta profesionala sunt

urmatoarele:
Deprinderi Cunostinte
e Observarea candidatilor | e testscris;
indeplinind cerintele dela | ®  Intrebari orale.
locul de munca;
e simulare/demonstratie
structurata;

e rapoarte de calitate asupra
procesului si/sau produselor
realizate de cétre candidati.

e portofoliu.
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