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Descriere:

Prezentul document a fost elaborat ca rezultat al dezvoltirii analizei ocupationale
pentru aria ocupationald Casieri de banca si asimilati - grupa COR 4211
Ocupatia avuta 1n vedere in stabilirea ariei ocupationale este:

Verificator valori - Cod COR 421106

Ocupatia Verificator valori presupune un complex de activitati si proceduri sistematice ce
au ca rezultat realizarea verificarii tuturor tipurilor de valori in conditii de profesionalism,
responsabilitate si corectitudine.

Ocupatia Verificator valori presupune urmatoarele responsabilitati majore:
- Accesarea tezaurului;

- Verificarea valorilor;

- Procesarea valorilor;

- Administrarea sacilor de valori;

- Prelucrarea tichetelor;

- Gestionarea evenimentelor de risc operational.

De asemenea, pe baza responsabilitatilor prezentate anterior, verificatorul valori trebuie sa
realizeze un ansamblu de atributii concrete, respectiv:
- deschiderea tezaurului;

- verificarea sistemului de supraveghere;

- asigurarea integritatii valorilor;

- inchiderea tezaurului;

- receptionarea valorilor;

- identificarea valorilor false;

- gruparea valorilor;

- elaborarea documentatiei;

- sortarea valorilor;

- calibrarea echipamentului de procesare;

- asigurarea functionarii echipamentului;

- ambalarea valorilor;

- preluarea sacilor de valori;

- depozitarea sacilor de valori;

- predarea sacilor de valori catre client;

- receptionarea tichetelor;

- gruparea tichetelor;

- elaborarea rapoartelor;

- identificarea evenimentului de risc operational;
- administrarea evenimentului de risc operational;
- aplicarea masurilor preventive.

In vederea realizirii acestor atributii, verificatorul valori utilizeaza o serie de echipamente
specifice si trebuie sd dea dovada de profesionalism, responsabilitate, discernamant,
corectitudine, rigurozitate, dispunand totodatd de deprinderile practice absolut necesare
ocupatiei - capacitate de autocontrol in conditii de stres, capacitate organizatorica,
capacitate de analiza si sinteza, abilitati tehnice etc.



Lista unitatilor de competenta

Titluri si categorii de unititi de competenta

Nivel de
responsabilitate

si autonomie

EQF/CNC

Unitati de competenta cheie
Titlul unitatii 1:Comunicare in limba oficiala; 4/3
Titlul unitatii 2: Comunicare in limbi strdine; 4/3
Titlul unitatii 3: Competente de baza in matematica, stiinta si tehnologie; 4/3
Titlul unitatii 4: Competente informatice; 4/3
Titlul unitatii 5: Competenta de a invita; 4/3
Titlul unitatii 6: Competente sociale si civice; 312
Titlul unitatii 7: Competente antreprenoriale; 312
Titlul unitatii 8: Competenta de exprimare culturala. 3/2
Unitati de competenta generale
Titlul unitatii 1: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si 3/2
sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta;
Titlul unitatii 2: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei; 4/3
Titlul unitatii 3: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor. 4/3
Unitati de competenta specifice
Titlul unitatii 1: Accesarea tezaurului; 43
Titlul unitatii 2: Verificarea valorilor ; 413
Titlul unitatii 3: Procesarea valorilor; 413
Titlul unitatii 4: Administrarea sacilor de valori; 413
Titlul unitatii 5: Prelucrarea tichetelor; 413

4/3

Titlul unitatii 6 : Gestionarea evenimentelor de risc operational.




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

(unitate de competentd generald)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
EQF/CNC : 3/2

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii
descrise de elementul de
competenta

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

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

1.1. Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sanatate Tn Munca sunt
identificate In conformitate cu
legislatia nationala in vigoare.

1.2. Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sanatate In Munca sunt
identificate conform
instructiunilor interne
specifice referitoare la
securitatea si sanatatea in
munca.

1.3. Prevederile legale
referitoare la Securitate si
Sanatate In Munca sunt
identificate conform
instructiunilor de utilizare
date de producatorul
echipamentelor din dotare.

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

2. Inlatura situatiile de
risc

2.1.Situatiile de risc sunt
inlaturate in conformitate cu
reglementdrile legale in
vigoare.

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

Inlaturarea situatiilor de risc
se realizeaza cu atentie si
responsabilitate.

3. Aplica procedurile de
urgenta si de evacuare

3.1. Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate n

Aplicarea procedurilor de
urgenta si de evacuare se




succesiunea prestabilita, realizeaza cu corectitudine si
respectand procedurile rapiditate.
specifice locului de munca.

3.2. Procedurile de urgenta si
de evacuare sunt aplicate in
conformitate cu specificitatea
locului unde se realizeaza
activitatea curenta.

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

Contexte:
Locul si modul de desfasurare a activitatii:

- activitatea se realizeaza la sediul institutiei sau oriunde se realizeaza activitati legate de
procesul de muncd, in contexte diferite de timp, prin autogestionarea si asumarea
responsabilititii pentru realizarea activitatilor si adaptarea atitudinilor proprii la
circumstante pentru rezolvarea problemelor apdrute in cadrul procesului de aplicare a
prevederilor legale referitoare la securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor
de urgenta;

- activitatea se realizeaza atat individual, cat si in echipa, sub supervizarea sefului de
departament.

Gama de variabile:

- documentatie: reglementari de Securitate si Sanatate in munca, instructiunile interne
referitoare la securitatea si sanatatea in munca specifice locului de munca, proceduri
interne specifice locului de munca, proceduri de prim ajutor in caz de accident, instructiuni
tehnice de utilizare /intretinere utilaje din dotare;

- riscuri: electrocutare, lovire pe cai de circulatie, cddere obiecte si materiale de la
inaltime, alunecare, tdiere, arsuri, vatamare corporala in utilizarea masinilor etc.;

- echipamente si materiale : echipamente de prim ajutor, echipamente de stingerea
incendiilor, echipamente de degajare a cailor de acces usor accesibile si semnalizate
corespunzitor, echipamente de procesare si bandare, materiale igienico sanitare etc.;

- 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 etc.;

- persoane abilitate: sef de statie, responsabil Norme Specifice de Securitate a Muncii §i
situatii de urgenta, medici, pompieri etc.;

- proceduri de prim ajutor: aplicate in functie de tipul accidentului;

- modalitati de interventie: indepartarea accidentatilor din zona periculoasa, degajarea
locului pentru eliberarea accidentatilor, anuntarea operativa a persoanelor abilitate.




Nivelul de

Aplicarea programului de cunoastere a clientelei responsabilitate si

(unitate de competenta generala) autonomie
EQF/CNC: 4/3

Cunostinte:

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

- notiuni privind legislatia de securitate si sdnatate iIn munca aplicabile activitatii;

- prevederile producatorului echipamentelor de munca referitoare la securitatea si
sandtatea Tn munca;

- specificul locului de munca;

- prevederi referitoare la securitatea si sdndtatea in munca si situatii de urgenta;
- planul de evacuare in caz de incendiu;

- proceduri de urgenta interne;

- proceduri de acordare a primului ajutor.




Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

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

1. Analizeaza
reglementarile
legale si interne in
domeniul
cunoasterii
clientelei

1.1. Reglementarile legale si
interne in domeniul cunoasterii
clientelei sunt analizate pentru
asigurarea respectarii masurilor
cu privire la prevenirea spalarii
banilor si finantarii
terorismului.

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

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

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

Analizarea reglementarilor
legale si interne in domeniul
cunoasterii clientelei se
realizeaza cu rigurozitate si
congstiinciozitate.

2. Identifica clasa
de risc a clientilor

2.1. Clasa de risc a clientilor
este identificata prin
verificarea identitatii pe baza
documentelor din categoria
celor mai greu de falsificat sau
de obtinut pe cale ilicita sub un
nume fals.

2.2. Clasa de risc a clientilor
este identificata prin obtinerea
unor informatii minime
obligatorii despre client.

2.3. Clasa derisc a clientilor
este identificata folosind
aplicatii informatice specifice.

Identificarea clasei de risc a
clientilor se realizeaza cu
acuratete i consecventa.

3. Raporteaza
suspiciunile
privind tranzactiile
financiare

3.1. Suspiciunile sunt raportate
conform reglementarilor 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 institutei.

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

Suspiciunile privind
tranzactiile financiare sunt
raportate cu promptitudine si
discernamant.




specifice raportarilor catre

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

cunoastere a clientelei si politicii
interne ale fiecarei institutii.

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

4.3. Informatiile specifice
despre clienti sunt furnizate

prin analiza clientilor si
tranzactiilor din categoria ce
prezintd un grad de risc
potential mai ridicat, pe baza
unor indicatori de risc.

Contexte:

- activitatea se realizeaza la sediul institutiei sau oriunde se realizeaza un contact cu un
potential client, in contexte diferite de timp, prin autogestionarea si asumarea
responsabilitatii pentru realizarea activitatilor si adaptarea atitudinilor proprii la
circumstante, pentru rezolvarea problemelor aparute in cadrul procesului de
identificare a clientului;

- activitatea se realizeaza atat individual, cat si in echipa, sub supervizarea sefului de
departament.

Gama de variabile:

- politici 1 proceduri: in materie de cunoastere a clientelei, de raportare, de pastrare a
evidentelor secundare sau operative, de control intern, evaluare si gestionare a
riscurilor, management de conformitate si comunicare, pentru a preveni i a impiedica
operatiunile suspecte de spalare a banilor sau finantare a terorismului;

- documente din categoria celor mai greu de falsificat sau de obtinut pe cale ilicita sub
un nume fals: documentele de identitate, emise de o autoritate oficiala, care sa includa
o fotografie a titularului;

- reglementari legale si interne:
- legislatia primara privind cunoasterea clientelei, protectia persoanelor cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, prevenirea spalarii banilor si a
finantarii actelor de terorism, riscul in activitatea bancara;

- regulile si standardele emise de institutiile de supraveghere;

- conventiile din cadrul pietei, codurile de bune practici promovate de asociatiile
din industrie;

- codurile interne de conduita aplicabile personalului din cadrul institutiei;

- programul intern de cunoastere a clientelei;

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

- indicatori de risc in functie de:




- volumul activelor sau veniturilor;

- tipul serviciilor solicitate;

- tipul activitatii desfasurate de client;

- circumstantele economice;

- reputatia tarii de origine;

- plauzibilitatea explicatiilor oferite de client;

- niveluri valorice prestabilite pe categorii de tranzactii etc.

- Suspiciuni privind tranzactiile si operatiunile institutiei:
- informatiile transmise intern catre persoana responsabila cu prevenirea
spalarii banilor;
- date transmise catre autoritati etc. ;

- informatii specifice despre clienti:
- 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:
- Banca Nationald a Romanieli;
- Comisia Nationald a Valorilor Mobiliare;
- Comisia de Supraveghere a Asigurarilor;
- Comisia pentru Supravegherea Sistemului de Pensii Private;
- Oficiul National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor;
- organele de urmarire penala etc.

Cunostinte:

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

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

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

- aplicatii informatice specifice.

Nivelul de
Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor responsablllt_ate M
’ ’ autonomie
(unitate de competenta specifica) EQF/CNC: 4/3

Elemente de Criterii de realizare asociate Criterii de realizare




competenta

rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

asociate modului de
indeplinire a activitatii
descrisa de elementul de
competenta

1.Asigura
securitatea
informatiilor

1.1. Securitatea informatiilor se
asigura conform procedurilor
specifice privind asigurarea
securitatii informatiilor si 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 1n conformitate cu
procedurile specifice privind
sistemul de administrare a
informatiilor.

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

1.5. Securitatea informatiilor se
asigura cu respectarea
prevederilor legale specifice in
vigoare.

Asigurarea securitatii
informatiilor se realizeaza cu
confidentialitate si vigilenta.

2. Respecta
normele de
securitate a
echipamentelor

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

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

2.3. Normele de securitate a
echipamentelor sunt respectate
conform procedurilor specifice
privind masurile pentru situatii de
urgenta.

Respectarea normelor de
securitate a echipamentelor se
realizeaza permanent cu
responsabilitate.

3. Mentine
securitatea
proceselor

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

Mentinerea securitatii
proceselor se realizeaza cu
seriozitate si rigurozitate.
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3.2. Securitatea proceselor se
mentine avand 1n vedere
procedurile specifice privind
masurile pentru situatii de
urgenta.

3.3. Securitatea proceselor se
mentine cu respectarea
reglementdrilor legale specifice in
vigoare.

Contexte:

- activitatea se realizeaza la sediul institutiei sau oriunde se impune, in contexte diferite
de timp, prin autogestionarea si asumarea responsabilitatii pentru realizarea activitatilor
de asigurare a securitatii informatiilor;

- activitatea se realizeaza atat individual, cat si in echipd, sub supervizarea sefului de
departament.

Gama de variabile:
- Securitatea informatiilor se asigura:
- in cadrul institutiei;
- In afara acesteia;
- asigurarea securitatii informatiilor implicad comunicarea cu colegii prin intermediul:
- telefonului;
- faxului;
- e-mail-ului;
- comunicarii directe etc.;

- tipuri de informatii: informatii privind clientii, tranzactiile, institutia, salariatii,
sistemele de securitate, codurile de acces;

- caracteristicile informatiei:
- confidentialitate;
- relevanta;
- accesibilitate;
- integritate;
- credibilitate etc.;
- tipuri de echipamente:
- tehnica de calcul si componentele ei;
- echipamente de comunicatii etc.;
- tipuri de procese:
- de verificare numerar;
- de acces in centre de procesare /tezaur.

11



Cunostinte:
- proceduri specifice privind asigurarea securitdtii informatiilor;
- proceduri specifice privind utilizarea sistemului informatic;
-codul de conduita;
- proceduri specifice privind sistemul de administrare a informatiilor;
- proceduri specifice privind masurile pentru situatii de urgenta;
- procedurile specifice privind administrarea riscului operational,
-reglementdrile legale referitoare la activitatea institutiei;

- reglementarile legale referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal.

12



Accesarea tezaurului

(unitate de competenta specifica)

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

Elemente de Criterii de realizare asociate Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise modului de indeplinire a
de elementul de competenta activitatii descrisa de
elementul de competenta
1. Deschide 1.1. Tezaurul este deschis in Deschiderea tezaurului se
tezaurul conformitate cu regulamentul de | realizeaza cu responsabilitate.

functionare al institutiei.

1.2. Tezaurul este deschis cu
respectarea codului de acces in
tezaur.

1.3. Tezaurul este deschis
conform aprobarilor conducerii.

2. Verifica sistemul
de supraveghere

2.1. Sistemul de supraveghere este
verificat in conformitate cu
cerintele de functionare a
sistemului electronic de
supraveghere.

2.2. Sistemul de supraveghere este
verificat cu respectarea codului de
eticd si conduita al institutiei.

2.3. Sistemul de supraveghere este
verificat conform normelor si
procedurilor interne specifice.

Verificarea sistemului de
supraveghere se realizeaza cu
rigurozitate.

3. Asigura
integritatea
valorilor

3.1. Integritatea valorilor este
asiguratd 1n conformitate cu
reglementdrile privind activitatea
de tezaur si casierie.

3.2. Integritatea valorilor este
asiguratd cu respectarea
caracteristicilor specifice tipurilor
de valori.

3.3. Integritatea valorilor este
asiguratd cu respectarea regulilor
de securitate a valorilor.

Asigurarea integritatii valorilor
este asigurata cu corectitudine.
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4. Inchide tezaurul | 4.1.Tezaurul este inchis in Inchiderea tezaurului se
conformitate cu fluxurile realizeaza cu vigilenta.
operationale specifice activitatii.

4.2. Tezaurul este inchis cu
respectarea codului de acces in
tezaur.

4.3. Tezaurul este inchis avand in
vedere completarea documentelor
specifice, in functie de structura
lor.

Contexte:
- activitatea se desfasoara in functie de structura organizatorica a institutiei in :
- centre specializate de pastrare bani si valori;
- centre de procesare;
- sucursalele bancilor;
- centralele bancilor;
- casieria centrald a institutiei,
- tezaurul central al institutiel;
- personal din front-office :
- casiert;
- operatori ghiseu;
- verificatori bani;
- verificator valori;

- accesarea tezaurului presupune utilizarea cheilor de acces in baza codurilor de acces si cu
respectarea regulilor de acces in tezaur;

- accesarea tezaurului se face cu respectarea regulilor de securitate a valorilor stabilite in
functie de reglementdrile legale si de tipul de valori,

- procedurile de lucru privind accesarea tezaurului sunt stabilite cu respectarea prevederilor
legale specifice ariei ocupationale, a structurii organizatorice si a conditiilor concrete ale
institutiei;

- fluxurile operationale de lucru specifice sunt desenate cu respectarea regulamentului de
functionare a institutiei si a prevederilor legale specifice ariei ocupationale;

- activitatile de deschidere si inchidere a tezaurului se formalizeaza in documente specifice,
precum procesul verbal de deschidere/inchidere tezaur.

- in activitate se aplica regulile de comunicare interna, principiul controlului incrucisat al
activitatii;
- activitatea se desfagoara sub coordonare directd, cu un anumit grad de autonomie;

- activitatea se desfasoara in conditii de stres.
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Gama de variabile:
- tipuri de valori :
- valori monetare;
- file cec;
- garantii;
- bilete la ordin completate reprezentand garantii la contracte de credit;
- contracte de ipoteca;
- polite de asigurare;
- cecuri de calatorie;
- certificate de depozit;
- carduri
-etc.
- documente specifice : proces verbal de deschidere/inchidere tezaur;
- reglementari :

- BNR privind : activitatea de tezaur si casierie, functionarea tezaurului, alte
reglementari legale specifice ariei ocupationale etc.;

- reglementari interne : regulamentul de functionare al institutiei, codul de etica si
conduita al institutiei, codurile de acces in tezaur, reguli specifice de accesare a
tezaurului, alte norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale etc.

Cunostinte:

- operatiunile de tezaur si casierie;

- reguli de accesare a tezaurului;

- fluxurile operationale specifice activitatii de tezaur;

- regulamentul de functionare al institutiei;

- codul de etica si conduita al institutiei;

- codurile de acces 1n tezaur;

- modul de utilizare a sistemului electronic de supraveghere;
- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- principiul controlului Incrucisat al activitatii;

- norme si proceduri interne specifice.
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Verificarea valorilor

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie
EQF/CNC:

4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii
descrise de elementul de
competenta

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

1. Receptioneaza
valorile

1.1.Valorile sunt receptionate
conform reglementarilor BNR
privind activitatea de tezaur si
casierie.

1.2 Valorile sunt receptionate
in conformitate cu tipul de
valori.

1.3. Valorile sunt receptionate
pe baza documentelor
specifice.

Receptionarea valorilor se face
Cu operativitate.

2. Identifica valorile
false

2.1.Valorile false sunt
identificate conform
reglementarilor legale privind
elementele de identificare a
banilor, de identificare a
falsurilor si a fraudelor.

2.2. Valorile false sunt
identificate in conformitate cu
tipul de documente de insotire
a valorilor.

2.3.Valorile false sunt
identificate 1n functie de tipul
de verificare.

Identificarea valorilor false se
face cu responsabilitate.

3. Grupeaza valorile

3.1.Valorile sunt grupate avand
in vedere fluxurile operationale
specifice activitatii.

3.2. Valorile sunt grupate in
functie de tipul de valoare.

3.3. Valorile sunt grupate cu
respectarea procedurilor
interne specifice.

Gruparea valorilor se realizeaza
cu corectitudine.
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4. Elaboreaza 4.1.Documentatia este Elaborarea documentatiei se
documentatia elaborata conform face cu atentie.
reglementarilor BNR
referitoare la valori
incredintate.

4.2. Documentatia este
elaborata in functie de
modalitatea de elaborare
stabilita.

4.3. Documentatia este
elaborata cu respectarea
procedurilor de comunicare
interna.

Contexte:
- activitatea se desfasoara in functie de structura organizatorica a institutiei in :
- centre specializate de pastrare bani si valori;
- centre de procesare;
- sucursalele bancilor;
- centralele bancilor;
- casieria centrald a institutiei ;
- tezaurul central al institutiei;
- personal din front-office :
- casieri;
- operatori ghiseu ;
- verificatori bani;
- verificator valori;

- procedurile de lucru privind verificarea valorilor sunt stabilite in conformitate cu
prevederile legale specifice ariei ocupationale, structurii organizatorice si conditiilor
concrete ale institutiei;

- fluxurile operationale de lucru specifice sunt desenate cu respectarea regulamentului de
functionare a institutiei i cu prevederile legale specifice ariei ocupationale;

- echipamente utilizate : calculator, sistem informatic dedicat, detector bancnote, masini
de numarat banii cu detector de bancnote, lampa UV;

- verificarea valorilor se realizeaza in vederea :
- identificarii falsurilor;

- depistarii neconcordantelor dintre valorile incredintate si documentele ce
insotesc valorile;

- in activitate se aplica: reguli de comunicare internd, principiul controlului incrucisat al
activitatii;

- activitatea se desfasoara sub coordonare directa, cu un anumit grad de autonomie;
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- activitatea se desfasoara in conditii de stres.

Gama de variabile:
- tipuri de valori incredintate:
- valori monetare;
- file cec:
- garantii,
- bilete la ordin completate reprezentand garantii la contracte de credit;
- contracte de ipoteca;
- polite de asigurare;
- cecuri de calatorie;
- certificate de depozit;
- carduri;
-etc.;
- aplicatii IT : specifice verificarii autenticitatii banilor;
- tipuri de documente :
- proces verbal privind receptionarea valorilor;
- proces verbal de constatare falsuri;
- proces verbal de constatare diferente;
- documente care insotesc valorile;
- tipuri de verificare:
- tactila;
- vizuala;-
- electronica;
- reglementarti :

- BNR privind activitatea de tezaur si casierie, elementele de identificare a banilor,
de identificare a falsurilor si a fraudelor referitoare la banii falsi, valorile
incredintate false, elementele de siguranta ale bancnotelor, alte reglementari legale
specifice ariei ocupationale etc.

- reglementari interne: norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale etc.

Cunostinte:

conceptul de valoare incredintata;

- tipuri de valori incredintate;

- elementele de siguranta ale valorilor incredintate;

- elementele de identificare a falsurilor si a fraudelor;

- modalitati de verificare tactila si vizuala ;
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- utilizarea masinilor electronice de verificare ;

- tipuri de documente de insotire a valorilor;

- modalitati de elaborare a rapoartelor;

- reguli de comunicare interna;

- principiul controlului Incrucisat al activitatii;

- reglementari specifice tipurilor de valori incredintate;

- reglementari legale privind elementele de identificare a banilor, de identificare a
falsurilor si a fraudelor;

- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale.
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Procesarea valorilor

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie :

4/3

Elemente de Criterii de realizare asociate | Criterii de realizare asociate

competenta rezultatului activitatii modului de indeplinire a
descrise de elementul de activitatii descrisa de elementul
competenta de competenta

1.Sorteaza valorile | 1.1.Valorile sunt sortate
conform reglementarilor BNR
referitoare la valori
incredintate.

1.2. Valorile sunt sortate in
functie de tipul de valoare
procesata.

1.3. Valorile sunt sortate avand
in vedere fluxurile operationale
specifice activitatii.

Sortarea valorilor se realizeaza cu
rigoare.

2.Calibreaza 2.1. Echipamentul de procesare
echipamentul de este calibrat cu respectarea
procesare caracteristicilor tehnice ale

echipamentului.

2.2. Echipamentul de procesare
este calibrat in functie de tipul
de valoare procesata.

2.3. Echipamentul de procesare
este calibrat in conformitate cu
regulile de calibrare a
echipamentului.

Calibrarea echipamentului de
procesare se realizeaza cu
profesionalism.

3. Asigura 3.1. Functionarea
functionarea echipamentului este asigurata
echipamentului in conformitate cu

caracteristicile tehnice ale
echipamentului.

3.2. Functionarea
echipamentului este asigurata
in functie de parametrii tehnici
de identificare a falsurilor.

3.3. Functionarea
echipamentului este asigurata
avand 1in vedere tipul de valori
procesate.

Asigurarea functionarii
echipamentului se realizeaza cu
responsabilitate.
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4.Ambaleaza 4.1. Valorile sunt ambalate in Ambalarea valorilor se realizeaza
valorile functie de tipul de valori Cu atentie.
procesate.

4.2. Valorile sunt ambalate cu
respectarea regulilor de
ambalare.

4.3. Valorile sunt ambalate
avand 1n vedere cerintele din
contractul cadru de prestare
servicii(SLA).

Contexte:
- activitatea se desfagoara in functie de structura organizatorica a institutiei in :
- centre specializate de pastrare bani si valori;
- centre de procesare,
- sucursalele bancilor;
- centralele bancilor;
- casieria centrald a institutiei ;

- tezaurul central al institutiei;

- personal din front-office :
- casieri;
- operatori ghiseu ;
- verificatori bani;
- verificator valori;

- procedurile de lucru privind procesarea valorilor sunt stabilite in conformitate cu
prevederile legale specifice ariei ocupationale, structurii organizatorice si conditiilor
concrete ale institutiei;

- fluxurile operationale de lucru specifice sunt desenate cu respectarea regulamentului de
functionare a institutiei si cu prevederile legale specifice ariei ocupationale;

- echipamente utilizate :
- de sortare;
- de calibrare;
- de ambalare;

- regulile de calibrare a echipamentului sunt stabilite in functie de caracteristicile tehnice ale
acestuia;

- regulile de ambalare sunt stabilite in functie de :
- tipul de valori;
- cerintele clientilor;

- in contractul cadru de prestare servicii(SLA) incheiat intre beneficiarul (banca, institutia
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financiara nebancara) si ofertantul de servicii (firma furnizoare de servicii de gestionare a
valorilor)se stabilesc :

- obligatiile partilor;
- criterii de calitate pentru oferirea serviciilor;
- modul de ambalare;
- activitatea se desfasoara sub coordonare directd, cu un anumit grad de autonomie;

- activitatea se desfasoara in conditii de stres.

Gama de variabile:
- tipuri de valori incredintate:
- valori monetare;
- file cec:
- garantii;
- bilete la ordin completate reprezentand garantii la contracte de credit;
- contracte de ipoteca;
- polite de asigurare;
- cecuri de calatorie;
- certificate de depozit;
- carduri;
- etc,;
- reglementari :

- BNR privind activitatea de tezaur si casierie, valorile incredintate false, alte
reglementari legale specifice ariei ocupationale etc.;

- reglementari interne: norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale etc.

Cunostinte:
- conceptul de valoare incredintata;
- tipuri de valori incredintate;
- elementele de siguranta ale valorilor incredintate;
- caracteristicile tehnice ale echipamentului;
- parametrii tehnici de identificare a falsurilor;
- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme §i proceduri interne specifice ariei ocupationale.
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Administrarea sacilor de valori

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de
responsabilitate si
autonomie EQF/CNC:

4/3

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise de
elementul de competenta

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

1.Preia sacii de
valori

1.1. Sacii de valori sunt preluati conform
reglementarilor legale privind
administrarea sacilor de valori.

1.2. Sacii de valori sunt preluati cu
respectarea codului de etica si conduita al
institutiei.

1.3. Sacii de valori sunt preluati in

conformitate cu reglementarile privind
identitatea clientului.

1.4. Sacii de valori sunt preluati pe baza
documentelor specifice.

Preluarea sacilor de valori
se realizeaza cu
responsabilitate.

2.Depoziteaza sacii
de valori

2.1. Sacii de valori sunt depozitati in
conformitate cu regulile de depozitare a
valorilor.

2.2. Sacii de valori sunt depozitati pe
baza documentelor specifice.

2.3. Sacii de valori sunt depozitati in
functie de tipul de valoare depozitata.

Depozitarea sacilor de
valori se efectueaza cu
atentie.

3.Preda clientului
sacii de valori

3.1. Sacii de valori sunt predati clientului
cu respectarea codului de etica si
conduita al institutiei.

3.2. Sacii de valori sunt predati clientului
in conformitate cu reglementdrile privind
identitatea clientului.

3.3. Sacii de valori sunt predati clientului
pe baza documentelor specifice.

Predarea sacilor de valori
catre client se realizeaza
cu corectitudine.

Contexte:

- activitatea se desfasoara in functie de structura organizatorica a institutiei in :

- centre specializate de pastrare bani si valori;

- centre de procesare;

- sucursalele bancilor;
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- centralele bancilor;

- casieria centrala a institutiei ;

- tezaurul central al institutiei;
- personal din front-office :

- casieri;

- operatori ghiseu ;

- verificatori bani;

- verificator valori;

- procedurile de lucru privind administrarea sacilor de valori sunt stabilite in conformitate cu
prevederile legale specifice ariei ocupationale, structurii organizatorice si conditiilor
concrete ale institutiei;

- fluxurile operationale de lucru specifice sunt desenate cu respectarea regulamentului de
functionare a institutiei si cu prevederile legale specifice ariei ocupationale;

- echipamente utilizate :
- calculator;
- sistem informatic dedicat;
- in activitate se aplica :
- reguli de comunicare interna;
- principiul controlului incrucisat al activitatii;
- activitatea se desfasoara sub coordonare directa, cu un anumit grad de autonomie;

- activitatea se desfasoara in conditii de stres.

Gama de variabile:
- tipuri de clienti: clienti persoane fizice, rezidenti si nerezidenti;
- tipuri de valori incredintate:
- valori monetare;
- file cec:
- garantii;
- bilete la ordin completate reprezentand garantii la contracte de credit;
- contracte de ipoteca;
- polite de asigurare;
- cecuri de calatorie;
- certificate de depozit;
- carduri;
- etc,;
- documente specifice:
- proces verbal de predare — primire saci de valori;
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- proces verbal de depozitare saci de valori;
- acte de identitate clienti;
- reglementari :

- BNR privind administrarea sacilor de valori, stabilirea identitatii clientilor, alte
reglementdri legale specifice ariei ocupationale etc.;

- reglementari interne: regulamentul de functionare al institutiei, codul de etica si

conduita al institutiei, alte norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale etc.

Cunostinte:
- documente specifice;
- reglementari privind stabilirea identitatii clientului;
- codul de etica si conduita al institutiei;
- principiul controlului Incrucisat al activitatii;
- reguli de depozitare;
- reguli de comunicare interna;
- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme §i proceduri interne specifice ariei ocupationale.
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Prelucrarea tichetelor

(unitate de competenta specifica)

Nivelul de responsabilitate
si autonomie EQF/CNC:

4/3

Elemente de Criterii de realizare asociate
competenta rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

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

1.Receptioneaza 1.1. Tichetele sunt receptionate in
tichetele conformitate cu tipul de client.

1.2. Tichetele sunt receptionate
conform tipului de tichet.

1.3.Tichetele sunt receptionate
avand in vedere fluxurile
operationale specifice activitatii.

Receptionarea tichetelor se face cu
responsabilitate.

2.Grupeaza 2.1.Tichetele sunt grupate in
tichetele conformitate cu cerintele
clientului.

2.2. Tichetele sunt grupate in
functie de metoda de grupare
stabilita.

2.3. Tichetele sunt grupate cu
respectarea normelor si
procedurilor interne specifice ariei
ocupationale.

Gruparea tichetelor se realizeaza cu
corectitudine.

3.Elaboreaza 3.1.Rapoartele sunt elaborate cu
rapoarte respectarea cerintelor specifice din
manualul aplicatiei IT.

3.2. Rapoartele sunt elaborate in
functie de tipul de tichete
prelucrate.

3.3. Rapoartele sunt elaborate cu
respectarea cerintelor clientului.

Elaborarea rapoartelor se realizeaza
Cu rigurozitate.

Contexte:

- activitatea se desfdsoara in functie de structura organizatorica a institutiei in :

- centre specializate de pastrare bani si valori,
- centre de procesare,

- sucursalele bancilor,

- centralele bancilor,

- casieria centrald a institutiel
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- tezaurul central al institutiei;
- personal din front-office :

- casieri;

- operatori ghiseu;

- verificatori bani;

- verificator valori;
- echipamente specifice :

- calculator,

- sistem informatic dedicat;
- Se realizeaza activitati de prelucrare a tichetelor si/sau a bonurilor valorice;
- modul de grupare al tichetelor este stabilit in pachete in functie de cerintele clientilor;
- rapoartele elaborate sunt destinate clientului;

- pachetele sunt ambalate in carton specific tipului de cupiura si sunt prevazute cu banderole
stampilate si semnate de catre verificatorul de valori;

- procedurile de lucru privind prelucrarea tichetelor sunt stabilite cu respectarea prevederilor
legale specifice ariei ocupationale, structurii organizatorice si conditiilor concrete ale
institutiei;

- fluxurile operationale de lucru specifice sunt desenate cu respectarea regulamentului de
functionare a institutiei si a prevederilor legale specifice ariei ocupationale;

- activitatea se desfasoara sub coordonare directd, cu un anumit grad de autonomie;

- activitatea se desfasoara in conditii de stres;

- se aplica principiul controlului incrucisat al activitatii.

Gama de variabile:
- tipuri de clienti: persoane juridice;
- tipuri de tichete prelucrate: de masa, de cadou, sociale etc., in functie de emitenti;
- tipuri de pachete :
- de 100 de bancnote pe tipuri : de 5, 10,100, 500 de lei;
- in figicuri de 100 de bucati in cazul monedelor;
- reglementart :
- privind administrarea tichetelor si bonurilor valorice;
- alte reglementari legale specifice ariei ocupationale;
- norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale;

- etc.

Cunostinte:
- fluxurile operationale specifice activitatii;

- tipuri de tichete si bonuri valorice;
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- manualul de utilizare a aplicatiei IT;
- reglementari legale specifice ariei ocupationale;
- norme si proceduri interne specifice ariei ocupationale;

- principiul controlului Incrucisat al activitatii.
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Gestionarea evenimentelor de risc operational

(unitate de competenta specifica)

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

Elemente de
competenta

Criterii de realizare asociate
rezultatului activitatii descrise
de elementul de competenta

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

1.Identifica
evenimentul de risc
operational

1.1. Evenimentul de risc
operational este identificat
conform reglementarilor BNR
privind identificarea si
administrarea evenimentelor de
risc operational.

1.2. Evenimentul de risc
operational este identificat in
functie de tipurile de evenimente
de risc operational.

1.3. Evenimentul de risc
operational este identificat
conform reglementarilor legale si
normelor interne de securitate
fizica si de securitate a
informatiilor.

Identificarea
evenimentului de risc
operational se realizeaza
cu responsabilitate.

2.Administreaza
evenimentul de risc
operational

2.1.Evenimentul de risc
operational este administrat in
functie de caracteristicile tipului
de eveniment de risc operational.

2.2. Evenimentul de risc
operational este administrat
conform reglementarilor legale si
normelor interne de securitate
fizica si de securitate a
informatiilor.

2.3. Evenimentul de risc
operational este administrat cu
respectarea normelor si
procedurilor interne specifice.

Administrarea
evenimentului de risc
operational se realizeaza
cu discernamant.

3. Aplica masuri
preventive

3.1. Masurile preventive sunt
aplicate in functie de tipul de
eveniment de risc operational.

3.2. Masurile preventive sunt
aplicate in functie de tipul de
masuri preventive.

Aplicarea masurilor
preventive se realizeaza cu
rigurozitate.
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3.3. Masurile preventive sunt
aplicate conform reglementarilor
legale si normelor interne de
securitate fizica si de securitate a
informatiilor.

Contexte:
- activitatea se desfasoara in functie de structura organizatorica a institutiei in :
- centre specializate de pastrare bani si valori;
- centre de procesare;
- sucursalele bancilor;
- centralele bancilor;
- casieria centrala a institutiei;
- tezaurul central al institutiei;
- personal din front-office :
- casieri;
- operatori ghiseu;
- verificatori bani;
- verificator valori;
- echipamente utilizate : calculator, sistem informatic dedicat etc.;
- masurile preventive se iau in functie de tipul de eveniment de risc operational;

- procedurile de lucru privind gestionarea evenimentelor de risc operational sunt
stabilite cu respectarea prevederilor legale specifice ariei ocupationale, structurii
organizatorice si conditiilor concrete ale institutiei;

- fluxurile operationale de lucru specifice sunt desenate cu respectarea regulamentului
de functionare a institutiei si a prevederilor legale specifice ariei ocupationale;

- activitatea se desfasoara sub coordonare directd, cu un anumit grad de autonomie;

- activitatea se desfasoara in conditii de stres.

Gama de variabile:
- tipuri de evenimente de risc operational :
- frauda interna;
- frauda externa;
- risc de personal;
- risc de reglementare;
- risc tehnic;
- risc de operatiuni;

- tipuri de masuri preventive: de evaluare, de monitorizare;
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- reglementari :

- BNR privind activitatea de tezaur si casierie, identificarea si administrarea
evenimentelor de risc operational, alte reglementéri legale specifice ariei
ocCupationale etc. ;

- reglementari interne: codul de etica si conduita al institutiei, regulamentul de
organizare si functionare al institutiei, norme si proceduri interne specifice ariei
ocupationale etc.

Cunostinte:
- documente de lucru specifice activitatii de tezaur si casierie;
- elemente de siguranta pentru numerar;
- principiul controlului Incrucisat al activitatii;
- codul de etica si conduita al institutiei;
- regulamentul de organizare si functionare a institutiei;
- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme §i proceduri interne specifice ariei ocupationale.
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AUTORITATEA NATIONALA PENTRU CALIFICARI
CALIFICAREA PROFESIONALA

VERIFICATOR VALORI

Cod RNC:

Nivel EQF/CNC: 4/3

Sector: Activitati financiare, bancare, de asigurari
Versiunea: 00

Data aprobarii: 22.03.2012

Data propusa pentru revizuire: 30 iunie 2015

Echipa de redactare:

Dr. Ganea Mariana — consultant formare, Institutul Bancar Roman
Moldoveanu Rodica - Director Operatiuni, Banca Comerciala Romana

Tudor Gabriela — Director, Institutul Bancar Roman — coordonator

Verificator sectorial:

Popovici Georgiana - Coordonator operatiuni, UniCredit Tiriac Bank SA

Comisia de validare:

Marinescu Mihaela — Director RU, CEC Bank - Presedintele comisiei

Ciuhutd Anamaria — Sef Serviciu Organizare si Metodologie, Bank of Cyprus PCL

Rotaru Cristian — Consilier, Asociatia Romana a Bancilor

Denumirea documentului electronic: Q _Verificator valori_00

Responsabilitatea pentru continutul acestei calificarii profesionale revine
Comitetului Sectorial Activitati financiare, bancare, de asigurari.

Titlul calificarii profesionale: Verificator valori
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Descriere:

Calificarea ”Verificator valori” este proiectata pentru cei care lucreaza in domeniul
financiar, in centre specializate de pastrare a banilor si valorilor, in centre de procesare,
sucursale ale bancilor, centrale ale bancilor, in casieria centrala a institutiei financiare, 1n tezaurul
central al institutiei financiare.

Verificatorul valori isi desfasoara activitatea sub coordonare directd, cu un anumit grad de
autonomie pentru realizarea activitatilor zilnice, cu respectarea reglementarilor interne si
externe aplicabile.

Verificatorul valori este supervizat de catre managerul ierarhic superior, in vederea
aplicarii principiului controlului dual.

Calificarea este destinata atat persoanelor care activeaza in aceastd ocupatie, cat si celor
care is1 dezvolta abilitati In acest sens.

Motivatie:

Verificatorul valori este o ocupatie solicitatd pe piata muncii, situatie generatd de
liberalizarea pietei muncii si migrarea fortei de munca.. Activitatea verificatorului valori
se poate realiza atat n cadrul institutiei financiare, cat si In cadrul unor firme specializate,
cu respectarea legislatiei in vigoare si a reglementarilor interne specifice.

Conditii de acces:

Pentru a deveni verificator valori sunt necesare urmatoarele conditii: 0 minima experienta
in lucrul cu banii, cunostinte de operare PC, capacitate de comunicare, capacitate de
organizare, capacitate de intelegere si aplicare a reglementarilor, abilitati de lucru in
conditii de stres.

Nivelu/ de instruire solicitat pentru practicarea ocupatiei: Diploma de absolvire a
invat amantului liceal sau document echivalent cu aceasta

Rute de progres:

Prin absolvirea de studii superioare, a unor programe de formare profesionala si experienta

dobandita la locul de munca, verificatorul valori poate deveni operator ghiseu, coordonator
de echipa, sef serviciu casierie etc.

Cerinte legislative specifice:

Nu exista.

Titlul calificarii profesionale: Verificator valori
Cod RNC:
Nivel EQF/CNC: 4/3
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Lista competentelor profesionale

Codul | Denumirea competentei profesionale Nivel | Credite
EQF/
CNC
C1.Comunicare in limba oficiala; 4/3
C2.Comunicare in limbi straine; 4/3
C3.Competente de baza in matematica, stiinta si 4/3
tehnologie;
C4.Competente informatice; 4/3
C5.Competenta de a invita; 4/3
C6.Competente sociale si civice; 3/2
C7.Competente antreprenoriale; 3/2
C8.Competenta de exprimare culturala. 3/2
G1.Aplicarea prevederilor legale referitoare la
securitatea si sanatatea iTn munca si in domeniul 32
situatiilor de urgenta,
G2.Aplicarea programului de cunoastere a clientelei; 4/3
G3.Aplicarea normelor de asigurare a securitatii 4/3
informatiilor.
S1.Accesarea tezaurului; 4/3
S2.Verificarea valorilor; 4/3
S3.Procesarea valorilor, 4/3
S4.Administrarea sacilor de valori; 4/3
S5.Prelucrarea tichetelor, 4/3
S6.Gestionarea evenimentelor de risc operational. 4/3
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Competenta profesionala: Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si

sandtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta

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

Deprinderi

Cunostinte

1.Identifica prevederile legale referitoare la
securitate i sandtate 1n munca CuU
operativitate, in conformitate cu legislatia
nationald in vigoare, CuU instructiunile interne
specifice referitoare la securitate si sanatate
in munca, precum si CU instructiunile de
utilizare date de producatorul echipamentelor
din dotare, in tezaurul unitatii.

2.Actioneazd pentru Inlaturarea situatiilor de
risc cu atentie si responsabilitate, conform
instructiunilor interne specifice referitoare la
securitate si sanatate in munca, prin utilizarea
echipamentelor de
individuale de protectie,

prevederilor legale aplicabile.

muncd si a celor

cu respectarea

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

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

- notiuni privind legislatia de securitate si
sdndtate in munca aplicabile activitatii;

- prevederile producatorului echipamentelor de
munca referitoare la securitatea si sanatatea in
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.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor Tndeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

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

e testscris;

e intrebari orale.

e Portofoliu.

Competenta profesionala: Aplicarea programului de cunoastere a clientelei

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

Cunostinte

1.Analizeaza cu rigurozitate si
constiinciozitate reglementarile legale si
interne in domeniul cunoasterii clientelei,
pentru asigurarea respectdrii masurilor cu
privire la prevenirea spaldrii banilor si
finantarii terorismului, in limita competentelor
prevazute in fisa postului, in cadrul instruirilor
organizate, in tezaurul unitatii.

2.1dentificd clasa de risc a clientilor cu
acuratete si consecventd, in conformitate cu
procedurile interne privind riscul,
reglementarile privind cunoasterea clientelei
in scopul prevenirii spalarii banilor, folosind
aplicatii informatice specifice.

3.Raporteaza suspiciunile privind tranzactiile
bancare cu promptitudine si discernamant
numai catre persoanele autorizate, conform
reglementdrilor legale si interne privind
prevenirea spalarii banilor si a finantarii
actelor de terorism, folosind aplicatii
informatice specifice.

4.Furnizeaza informatii specifice despre clienti
cu responsabilitate numai catre institutiile
abilitate, conform reglementarilor interne de
cunoastere a clientelei.

reglementarile legale si interne privind
cunoasterea clientelei;

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

reglementdrile privind protectia persoanelor

cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal;

normele legale si interne privind
confidentialitatea datelor si pastrarea
secretului;

aplicatii informatice specifice.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd competentd profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e rapoarte de calitate asupra procesului
si/sau produselor realizate de catre
candidati din partea superiorilor ierarhici.

test scris;

intrebari orale.

e portofoliu
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Competenta profesionala: Aplicarea normelor de asigurare a securitatii informatiilor

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

Deprinderi

Cunostinte

1.Asigurd securitatea informatiilor cu
confidentialitate si vigilenta, conform
procedurilor specifice in domeniu,
procedurilor privind sistemul de
administrare a informatiilor si utilizarea
sistemului informatic, caracteristicilor
informatiilor, procedurilor specifice

proceduri specifice privind asigurarea
securitatii informatiilor;

proceduri specifice privind utilizarea
sistemului informatic;

Codul de conduita;
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privind administrarea riscului operational si
celor privind masurile pentru situatii de
urgenta, cu respectarea codului de conduita.

2. Respecta normele de securitate a
echipamentelor permanent si cu
responsabilitate, in conformitate cu
procedurile specifice privind utilizarea
sistemului informatic, codul de conduita si
procedurile specifice privind masurile
pentru situatii de urgenta, in functie de tipul
de echipament.
3.Mentine  securitatea
seriozitate si rigurozitate, avand in vedere
procedurile specifice privind utilizarea
sistemului informatic, cele privind masurile
pentru situatii de urgenta, in functie de tipul
procesului si cu respectarea reglementarilor
legale specifice in vigoare.

proceselor cu

proceduri specifice privind sistemul de
administrare a informatiilor;

proceduri specifice privind masurile pentru
situatii de urgenta;

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 aceasta competenta profesionald sunt:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare.

test scris;

intrebari orale.

portofoliu

Q Verificator valori

Titlul competentei: Accesarea tezaurului
Codul unititii

Nivelul EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Deschide tezaurul cu responsabilitate, in
conformitate cu regulamentul de
functionare al institutiei, cu codul de acces
in tezaur si cu aprobarile conducerii.

2. Verifica sistemul de supraveghere cu
rigurozitate, in conformitate cu cerintele de
functionare a sistemului electronic de
supraveghere, cu normele si procedurile
interne specifice, respectand codul de etica
si conduitd al institutiei.

- operatiunile tezaur si casierie;
- reguli de accesare a tezaurului;

- fluxurile operationale specifice activitatii de

tezaur;
- regulamentul de functionare al institutiei;

- codul de etica si conduita al institutiei;

38




3.Asigura integritatea valorilor cu
corectitudine, in conformitate cu
reglementarile privind activitatea de tezaur
si casierie, cu respectarea caracteristicilor
specifice tipurilor de valori si regulilor de
securitate a valorilor.

4. Inchide tezaurul cu vigilenti in
conformitate cu fluxurile operationale
specifice activitatii, cu respectarea codului
de acces in tezaur si avand in vedere
completarea documentelor specifice, in
functie de structura lor.

- codurile de acces in tezaur;

- modul de utilizare a sistemului electronic de
supraveghere;

- reglementari legale specifice ariei ocupationale;
- principiul controlului incrucisat al activitatii;

- norme si proceduri interne specifice ariei
ocupationale.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd unitate sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind e testscris;

cerintele de la locul de activitate; R ..

’ e intrebari orale.

e simulare;
e rapoarte de calitate  asupra

procesului realizat de catre candidati

din partea superiorilor ierarhici.

e Proiect

Q Verificator valori

Titlul competentei: Verificarea valorilor
Codul unitatii:

Nivelul EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Receptioneaza valorile cu operativitate, pe
baza documentelor specifice, conform
reglementarilor BNR privind activitatea de
tezaur si casierie si tipului de valori.

2.I1dentifica valorile false cu responsabilitate,
in conformitate cu reglementarile legale
privind elementele de identificare a banilor, a
falsurilor si a fraudelor, cu tipul de documente
de insotire a valorilor, 1n functie de tipul de
verificare.

3. Grupeaza valorile cu corectitudine, avand in vedere

tipul de valoare si cu respectarea procedurilor interne

- conceptul de valoare incredintata;
- tipuri de valori incredintate;

- elementele de sigurantd ale wvalorilor
incredintate;

- elementele de identificare a falsurilor si a
fraudelor;

- modalitati de verificare tactila si vizuala ;

- utilizarea masinilor electronice de verificare ;

- tipuri de documente de insotire a valorilor;

- modalitati de elaborare a rapoartelor;

- reguli de comunicare interna;

- principiul controlului incrucisat al activitatii;
reglementari specifice tipurilor de valori
incredintate;
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specifice.

4.Elaboreaza documentatia cu atentie, conform
reglementarilor BNR referitoare la valorile
incredintate, in functie de modalitatea de elaborare
stabilita si respectand procedurile de comunicare
interna.

- reglementari legale privind elementele de
identificare a banilor, de identificare a falsurilor
si a fraudelor;
- reglementdri  legale specifice ariei
ocupationale;
- norme si proceduri interne specifice ariei
ocupationale.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta unitate sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

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

e testscris;

e intrebari orale.

portofoliu;

proiect.
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Q Verificator valori

Titlul competentei: Procesarea valorilor
Codul unitatii:

Nivelul EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1.Sorteaza valorile cu rigoare conform
reglementarilor BNR referitoare la valorile
incredintate, in functie de tipul de valoare
procesata si avand in vedere fluxurile
operationale specifice activitatii.

2.Calibreaza echipamentul de procesare cu
profesionalism, in conformitate cu regulile
de calibrare a echipamentului si in functie
de tipul de valoare procesata, respectand
caracteristicile tehnice ale echipamentului.

3. Asigura functionarea echipamentului cu
responsabilitate, in conformitate cu
caracteristicile tehnice ale echipamentului,
in functie de parametrii tehnici de
identificare a falsurilor si avand in vedere
tipul de valori procesate.

4. Ambaleaza valorile cu atentie in functie
de tipul de valori procesate, cu respectarea
regulilor de ambalare si a cerintelor din
contractul cadru de prestare servicii.

- conceptul de valoare incredintata;

- tipuri de valori incredintate;

- elementele de siguranta ale valorilor incredintate;
- caracteristicile tehnice ale echipamentului;

- parametrii tehnici de identificare a
falsurilor;
- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme si proceduri interne specifice ariei
ocupationale.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta unitate sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

e test scris;

e intrebari orale.
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e rapoarte de calitate  asupra
procesului realizat de catre candidati
din partea superiorilor ierarhici.

Proiect

Q Verificator valori

Titlul competentei: Administrarea sacilor de valori

Codul unitatii:
Nivelul EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Preia sacii de valori cu responsabilitate,
conform reglementarilor legale privind
administrarea sacilor de valori si identitatea
clientului, pe baza documentelor specifice,
respectand codul de etica si conduita al
institutiei,.

2. Depoziteaza sacii de valori cu atentie in
conformitate cu regulile de depozitare a valorilor,
pe baza documentelor specifice si in functie de tipul
de valoare depozitata.

N

3. Preda clientului sacii de valori cu corectitudine, in
conformitate cu reglementarile privind identitatea
clientului, pe baza documentelor specifice si cu
respectarea codului de etica si conduita al
institutiei.

- documente specifice;

- reglementari privind stabilirea identitatii clientului;
- codul de etica si conduita al institutiei;

- principiul controlului incrucisat al activitatii;

- reguli de depozitare;

- reguli de comunicare interng;

- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme si proceduri interne specifice ariei
ocupationale.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta unitate sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

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

e testscris;

e Intrebari orale.

Proiect
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Q Verificator valori

Titlul competentei: Prelucrarea tichetelor
Codul unitatii:

Nivelul EQF/CNC: 4/3

Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Receptioneaza tichetele cu
responsabilitate in conformitate cu tipul de
client si tipul de tichet, avand in vedere
fluxurile operationale specifice activitatii.

2. Grupeaza tichetele cu corectitudine, in
conformitate cu cerintele clientului, in
functie de metoda de grupare stabilita,
respectand normele si procedurile interne
specifice ariei ocupationale.

3.Elaboreaza rapoartele cu rigurozitate in
functie de tipul de tichete prelucrate, cu
respectarea cerintelor clientului si a
cerintelor specifice din manualul aplicatiei
IT.

- fluxurile operationale specifice activitatii;

- tipurile de tichete si bonuri valorice;

- manualul de utilizare aplicatie IT;

- reglementarile legale specifice ariei ocupationale;

- normele si procedurile interne specifice ariei
ocupationale.

- principiul controlului incrucisat al activitatii.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceastd unitate sunt urmatoarele:

Deprinderi

Cunostinte

e observarea candidatilor indeplinind
cerintele de la locul de activitate;

e simulare;

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

e testscris;

e Intrebari orale.

Proiect
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Q Verificator valori

Titlul competentei: Gestionarea evenimentelor de risc operational

Codul unitatii:
Nivelul EQF/CNC: 4/3
Credite:

Deprinderi

Cunostinte

1. Identifica evenimentul de risc operational cu
responsabilitate, conform reglementarilor BNR
privind identificarea si administrarea evenimentelor
de risc operational, reglementarilor legale si
normelor interne de securitate fizica si de securitate
a informatiilor, Tn functie de tipurile de evenimente
de risc operational.

2. Administreaza evenimentul de risc
operational cu discernamant, conform
reglementarilor legale si normelor interne
de securitate fizica si de securitate a
informatiilor, in functie de caracteristicile
tipului de eveniment de risc operational si
respectand normele si procedurile interne
specifice.

3. Aplica masuri preventive cu rigurozitate,
conform reglementarilor legale si a
normelor interne de securitate fizica si de
securitate a informatiilor, in functie de tipul
de eveniment de risc operational si tipul de
masuri preventive.

- documente de lucru specifice activitatii de tezaur
si casierie;

- elemente de siguranta pentru numerar;
- principiul controlului incrucisat al activitatii;
- codul de etica si conduita al institutiei;

- regulamentul de organizare si functionare a
institutiei;

- reglementari legale specifice ariei ocupationale;

- norme si proceduri interne specifice ariei
ocupationale.

Metode de evaluare:

Metodele de evaluare considerate adecvate pentru aceasta unitate sunt urmatoarele:

Deprinderi Cunostinte
e observarea candidatilor indeplinind e testscris;
cerintele de la locul de activitate; R ..
’ e Intrebari orale.
e simulare;
e rapoarte de  calitate  asupra
procesului realizat de catre candidati
din partea superiorilor ierarhici.
e portofoliu;
e proiect.
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