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ANEXA nr. 2 la Ordin comun privind aprobarea metodologiei de elaborare, validare,
aprobare si gestionare a standardelor ocupationale

STANDARD OCUPATIONAL

SECTIUNEA A - CERINTELE PIETEI MUNCII

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Ofiter operatiuni financiar-bancare, cod COR 331202

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Credit and loans officers

3. Activitati si competente

3.1 Activitati specifice ocupatiei

1. Consilierea clientilor pentru completarea aplicatiilor de credite;

Acorda asistenta clientilor cu privire la aspecte legate de operatiuni, evalueaza
si previne riscul operational in conformitate cu legislatia si aspectele
procedurale in vigoare;

Verificarea si procesarea in timp util a documentatiei transmise de clienti;

4. Contactarea clientilor pentru verificarea informatiilor furnizate existente in
aplicatiile completate online;

Consilierea clientilor in vederea obtinerii celei mai corecte solutii de creditare;
6. Corectarea informatiilor eronate intalnite sau raportarea lor cétre supervizorul

W

W

direct;

7. Obtinerea de informatii corecte si complete despre angajatorul si venitul
clientului;

8. Contactarea persoanelor de contact in vederea obtinerii acordului acestora;

9. Informarea clientilor asupra situatiei derularii creditului solicitat;

10. Efectuarea corecta si la timp a verificarilor in baze de date externe (CRC,
Biroul de Credit, etc.);

11. Respingerea cererii de credit conform procedurii interne;

12. Pastreaza evidenta electronica a tuturor Acordurilor CRC/BC ce urmeaza a fi
primite din sucursale si stadiul primirii acestora;

13. Arhiveaza exemplarele originale primite si ordonate in functie de data emiterii
lor;

14. Raporteaza incidentele operationale si pe cele ce pot afecta securitatea datelor
/ informatiilor.




3.2 Competente

ofera consiliere cu privire la conturile bancare

ofera informatii despre produse financiare

obtine informatii financiare

ofera consultanta financiara

ofera sprijin pentru efectuarea unor calcule financiare
rezolva probleme legate de conturi bancare
analizeaza Tmprumuturi

interpreteaza situatiile financiare

analizeaza performanta financiara a unei societati
10. analizeaza istoricul de creditare al clientilor potentiali
11. analizeaza riscul financiar

12. consulta punctajul de bonitate

13. aplica politica de risc de credit

14. creeaza un plan financiar

15. aplica competente de comunicare in domeniul tehnic
16. asigura respectarea politicilor financiare

17. gestioneaza riscurile financiare

18. protejeaza interesele clientului

19. respecta standardele companiei

20. tine legatura cu managerii

21. tine evidenta istoricului de creditare al clientilor

22. comunica cu profesionisti din sectorul bancar

23. elaboreaza statistici financiare
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4. Niveluri de calificare:

[+ |

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC) .

4.2. Nivelul de referintd conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) .

= |

4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational)

5. Acces la alti/alte ocupatie/ocupatii cuprinsi/ cuprinse in COR
Acces la ocupatie/ocupatii de acelasi nivel de calificare, conform CNC, pe baza

de experienti/recunoastere de competente

Nu este cazul.

6. Informatii suplimentare

Ofiter operatiuni financiar-bancare este o calificare care necesita o serie de competente aferente
relatiei directe cu clientii in scopul identificarii nevoilor acestora, promovarii produselor si
serviciilor financiar-bancare, precum si competente de primire a instructiunilor clientului,
verificare a documentelor clientilor, etc. Ofiterul operatiuni financiar-bancare este o ocupatie
dinamica care s-a dezvoltat in ultima perioada datoritd extinderii activitatilor bancilor, cresterii
numarului de tranzactii ordonate de catre clienti care trebuie executate cu mare precizie, la timp
si cu respectarea cadrului legal.




SECTIUNEA B - CERINTE PENTRU EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

1. Informatii despre programul de educatie si formare profesionala

1.1. Cerinte specifice de acces la program
1.1.1. Competente si deprinderi necesare accesului la program:

Nu este cazul

1.1.2. Conditii minime de acces la program, raportate la nivelul de studii:

Niveluri de studii:

o (invitimant primar

o fInvitimant gimnazial

o fInvitimant general obligatoriu

o invﬁtﬁmﬁnt profesional prin scoli profesionale

o (invitimant liceal, firi diplomi de bacalaureat N
o (invitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat

o (invitimant postliceal

o (invitimant superior cu diplomi de licenti

o fInvitimant superior cu diplomi de master

1.1.3. Alte studii necesare:

Nu este cazul

1.1.4. Cerinte speciale:

Nu este cazul

2. Descrierea programului de educatie si formare profesionala

2.1. Durata totala, nr. ore 1080 din care:
- 360 teorie,
- 720 practica.

2.2. Planul de pregatire (anexa nr. 1 la prezentul standard ocupational )

2.3. Programa de pregitire teoretica si practica (anexa nr. 2 la prezentul standard
ocupational)




2.4. Echipamente/utilaje/programe software etc. necesare pregatirii teoretice si practice

Calculatoare, tablete, laptopuri, tabla, flipchart, literatura de specialitate.

2.5. Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru
formatori si instructori/preparatori formare

Formatorii vor fi specialisti cu minim 3 ani experientd, in dinamica pietei muncii, fiind
absolventi de invataméant superior cu diploma de licenta.

Formatorii vor prezenta certificat de absolvire pentru ocupatia “formator” sau echivalent,
conform legislatiei.

2.6.

Cerinte privind nivelul minim de calificare si experienta profesionala pentru

evaluatorii de competente profesionale

Evaluatorii din comisiile de examinare detin certificat de evaluator de competente
profesionale, sau echivalent, experientd in domeniu standardului de minim 3 ani, alte
certificari (daca este cazul).

3.

Informatii referitoare la procesul de elaborare, verificare, validare, avizare si aprobare a
standardului ocupational:

3.1. Realizare:

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Initiator/Autori TANASE Anca, SAVU Emanuela Mihaela
Institutia/institutiile/persoane interesate BNR, Institutul Bancar Romén
Data elabordrii 09.04 - 14.06. 2021

Verificare profesionala:
Specialist/Institutia de profil: POPESCU Piunica-Georgina, BOROGHINA Claudia
Data verificarii 17.06.2021

Avizare:

Asociatie profesionald/Institutie de reglementare/Institutie de profil Asociatia Romana a
Bancilor
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Validare documentatie:
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Data validarii: 26.07.2021

Aprobare:
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Anexa Nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr.
crt.

Competenta
dobandita

Modul

Nr. ore Nr.

teorie

ore
practica

Ofera consiliere cu privire la conturile

bancare

Ofera informatii despre produse
financiare

Obtine informatii financiare

Ofera consultantd financiara

Ofera sprijin pentru efectuarea unor
calcule financiare

Consultanta financiara

60

120

Rezolva probleme legate de conturi
bancare

Analizeaza imprumuturi
Interpreteaza situatiile financiare

Informatii financiare

60

120

Analizeaza performanta financiara a
unei societati

Analizeaza istoricul de creditare al
clientilor potentiali

Analizeaza riscul financiar
Consultd punctajul de bonitate
Aplica politica de risc de credit

Performanta financiara a unei
societdti

120

240

Creeaza un plan financiar

Aplica competente de comunicare in
domeniul tehnic

Asigura respectarea politicilor
financiare

Gestioneaza riscurile financiare
Protejeaza interesele clientului

Plan financiar

60

120

Respecta standardele companiei
Tine legatura cu managerii

Tine evidenta istoricului de creditare
al clientilor

Comunica cu profesionisti din sectorul

bancar
Elaboreaza statistici financiare

Incadrarea in regulile de
conformitate §i reglementérile
legale in vigoare

60

120

TOTAL ORE

360

720

TOTAL GENERAL

1080




Anexa Nr. 2
la standardul ocupational

PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA
Nr. MODUL DISCIPLINA CONTINUT METODE/ | MIJLOACE DE CRITERII DE NR. ORE
crt. TEMATIC FORME INSTRUIRE, EVALUARE
DE MATERIALE
DESFASU DE TEORIE | PRAC
RARE INVATARE TICA
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Consultanta Criterii n prelucrarea | Teorie Suport de curs | Cunostinte privind sursele | 30
financiara 1.1.Cunoasterea | informatiilor: Prezentare | Prezentare PPT | de informatii existente
clientelei Interogarea bazelor de Laptop Cunostinte privind
date Videoproiector | legislatia in domeniul
Managementul Flipchart, protectiei datelor (GDPR)
informatiilor: cautare, markere Cunostinte privind tipurile
prelucrare, utilizare Practica Date statistice de documente si modul de 60
Metode si tehnici Aplicatii Documente redactare al acestora
folosite 1n cercetarea | practice specifice Capacitatea de a prezenta
de piata Lucru Legislatie informatia in functie de
individual | specifica tipul acesteia
si pe grupe | Resurse WEB Utilizarea corecta a
strategiilor de cautare a
informatiei
Orientarea spre client | Teorie Suport de curs | Cunoasterea indicatorilor 30
Reputatia Demonstrat | Prezentare PPT de performantd si de risc.
organizationala ie Lapt Capacitatea de a utiliza
1.2. P aptop perspectiva economica,
. rezentarea . - . S
Tehnici de produselor Videoproiector | strategici, de‘ rparketmg si
vanzare N » Flipchart, de responsablhta‘te sociala
Ut111.tatvea cercetarilor markere, postit- in cadrul analizei
de piata uri reputatiunile




Practica Foi de calcul 60
Studii de Fise de lucru
caz
Lucru pe
grupe
Simulare
Informatii 1.1 Deschiderea | Managementul Teorie Suport de curs | Folosirea corectd a datelor | 30
financiare de cont si AML | informatiilor: cautare, | Prezentare | Prezentare PPT | si formulelor de analiza de
prelucrare, utilizare Laptop risc
Tipuri de documente Videoproiector | Aplicarea procedurilor in
necesare constituirii Flipchart, vigoare sa se efectueze
dosarelor de client markere, postit- | corect si cu
Reutilizarea uri responsabilitate.
informatiilor existente | Practica Baze de date Analizarea reglementarilor 60
in organizatie Aplicatii Reprezentari se realizeaza cu
practice grafice ale rigurozitate.
Demonstrat | datelor statistice
il Fise de lucru
1.2 Analiza Gestionarea Teorie Cunoaste metode de 20
Financiara documentelor pe Expunere Suport de curs | intocmire si redactare a
suport de hartie/in Prezentare | Prezentare PPT | documentelor
format electronic detaliata Laptop Capacitatea de aplicare a
Accelerarea si Videoproiector | programului de cunoastere
cresterea eficientei Flipchart, a clientelei: politici si
proceselor markere, postit- | proceduri in materie de
organizationale uri cunoastere a clientelei.
Facilitarea accesului | Practica Proceduri Intelegerea adecvati a 40
la informatii Studii de Diferite tipuri riscurilor, obligatiilor si
caz de documente beneficiilor asociate cu

fiecare contract

Cunoaste si aplica
modalitati de catalogare si
identificare diferentiata a
documentatiilor




Manifesta capacitatea de
reducere a timpului de
solutionare a problemelor

Analize financiare la | Teorie Suport de curs | Cunoaste indicatorii de 10
nivel de bilant/balantd | Prezentare | Prezentare PPT | performanta si de risc.
Metode de analiza a Problemati | Laptop Aplica metode de
datelor zare Videoproiector | identificarea clasei de risc
Modele de rezolvare Flipchart, Manifesta atentie fata de
si interpretarea a markere, postit- | detalii i responsabilitate in
rezultatelor pentru uri analizarea datelor
obtinerea unei analize | Practica Proceduri Are capacitatea de a realiza 20
financiare corecte. Studii de Diferite tipuri analize financiare
Bilantul - documentul | caz de documente Capacitatea de realizare a
oficial de sinteza al bilantului si a balantei
tuturor unitatilor
patrimoniale.
Bilantul contabil -
imagine fidela, clara si
completd a
patrimoniului, a
situatiei financiare si a
rezultatelor obtinute
de unitatea
patrimoniald
Performanta | 1.1 Analizade | Analiza date Teorie Suport de curs | Cunoaste si aplica diferite | 60
financiard a | risc financiar financiare istoric de Prezentare | Prezentare PPT | modalitati de analiza a
unei creditare detaliata Laptop informatiei de ordin
societati Analiza date Videoproiector | financiar pentru a realiza
financiare de grup Flipchart, predictii asupra conditiilor
Analiza punctajului markere, postit- | economice $i asupra
de bonitate uri situatiei mediului industrial
Practica Proceduri si de afaceri 120
Studii de Diferite tipuri Capacitatea de a oferi
caz de documente sprijinul pentru deciziile de

investitie




1.2 Analiza risc | Analizeaza Teorie Suport de curs | Capacitatea de a prezenta 60

reputational performanta Prezentare | Prezentare PPT | rapoarte scrise sau verbale
financiara a unei Laptop asupra tendintelor
societati Videoproiector | economice generale sau din
Aplicarea politicii de Flipchart, domeniul de activitate al
risc reputatiunile markere, postit- | companiei
Riscul inregistrarii de uri Capacitatea de a actiona
pierderi sau al Studii de Proceduri pentru inldturarea 120
nerealizarii caz Diferite tipuri situatiilor de risc
profiturilor estimate, de documente Capacitatea de a lucra cu
ca urmare a atentie si responsabilitate
publicitatii negative Cunostinte privind analiza
care conduce la lipsa performantei financiare a
increderii unei societati.
clientilor/publicului

Plan 1.1.Structura Planificarea fluxurilor | Teorie Suport de curs | Capacitatea de a redacta 30
financiar planului de numerar (cash- Prezentare | Prezentare PPT | declaratii de venit, bilanturi
financiar flows) detaliata Laptop si situatii fluxuri de
Datele financiare si Videoproiector | numerar
intelegea corecta a Flipchart, Capacitatea de a realiza
situatiei curente markere, postit- | planificarea financiara
Urmadrirea numerarul uri Capacitatea de Intocmire a
disponibil, evolutia Studii de Proceduri unui business-plan, punct 60
incasdrilor, platilor si | caz Diferite tipuri necesar si general valabil in
a rezultatului net de documente structura planului financiar
obtinut. Cunostinte privind
planificarea de flux
numerar

Determinarea Teorie Suport de curs | Capacitatea de a atinge 30
punctului de break- Prezentare | Prezentare PPT | nivelul de break-even

1.2. Analiza even - momentul in detaliata Laptop Organizarea planului de

business care castigurile ajung Videoproiector | investitii si finantare a

la egalitate cu Flipchart, companiei

pierderile

markere, postit-
uri




Studii de Proceduri 60
caz Diferite tipuri
de documente
Incadrarea 1.1 Asigurarea | Aplicatii de securitate | Teorie Suport de curs | Capacitatea de aplicare a 30
in regulile securitatii a datelor Prezentare | Prezentare PPT | prevederilor
de informatiilo | Protectia datelor cu detaliata Laptop legale referitoare la
conformitat r caracter personal al Flipchart, cunoasterea securitatii
e si utilizatorilor markere, postit- | informatiilor, a
reglementari Legislatia privind uri reglementarilor interne
le legale in protectia datelor Studii de Proceduri privind asigurarea calitatii 60
vigoare caz Diferite tipuri in servirea clientilor,
de documente tipurile de clienti.

Proceduri si fluxuri Teorie Suport de curs | Actualizarea datelor 30

de actualizare date Prezentare | Prezentare PPT | clientilor conform

clienti, in detaliata Laptop reglementarilor in vigoare.

conformitate cu Flipchart, Actualizarea datelor

reglementdrile in markere, postit- | clientilor, conform

vigoare, conform uri normelor de

cerintelor legale Studii de Proceduri confidentialitate privind 60

privind cunoasterea caz Diferite tipuri datele

1.2 Actualizare
a datelor
clientilor

clientelei.

Datele mentionate in
actul de identitate,
precum si informatiile
referitoare la: numarul
de telefon, adresa de
e-mail, ocupatia,
denumirea
angajatorului sau
natura activitatii
proprii, sursa
fondurilor
tranzactionate

de documente

clientilor si pastrarea
secretului bancar.




