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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 MUNCI|I

1. Denumirea ocupatiei si codul COR

Administrator credite, cod COR 241215

2. Denumirea tradusa a ocupatiei (En):

Loan administrator

3. Activititi si competente

3.1 Activititi specifice ocupatiei

Tntocmeste documentatia corespunzatoare contractelor de credit;
Verifica implementarea facilitagilor de credit si garantiilor aferente;
Verifica indeplinirea conditiilor de acordare/garantare a creditelor;
Avizeaza utilizarea creditelor;

Gestioneaza portofoliul de clienti/credite;

Urmareste Tnregistrarea dobanzilor/comisioanelor aferente creditelor;
Urmareste respectarea disciplinei de plati;

Verifica respectarea clauzelor contractuale de catre clienti;
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Evalueaza indicatorii de creditare;
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Monitorizeaza situatia garantiilor;
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. Recomanda masuri specifice de imbunatatire a calitatii creditelor;

[
r

Acorda asistenta de specialitate clientilor;
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Propune exigibilizarea creantelor din credite;
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Asigura actualizarea bazei de date corespunzatare creditelor;
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Mentine evidente operative ale situatiei clientilor;
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. Intocmeste raportari privind situatia creditelor;
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Raporteaza incidentele operationale;
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Elaboreaza rapoarte privind riscul de credit;
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Elaboreaza rapoarte financiare;
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. Sintetizeaza informatii financiare.




3.2 Competente

Gestioneaza documentatia de credit;

Tntocmeste contracte specifice activititii de creditare;
Implementeaza facilitatile de credit;

Obtine informatii financiare;

Analizeaza tendintele de pe pietele financiare;
Ofera consultanta financiara;

Analizeaza performanta financiara a unei societati;
Analizeaza istoricul de creditare;

Analizeaza riscul financiar;

Aplica politica de risc de credit;

. Identifica elementele specifice riscului de credit;
Evalueaza factorii de risc;
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Gestioneaza tranzactiile financiare;

Protejeaza interesele clientului,

Elaboreaza un plan financiar;

Gestioneaza riscurile financiare;

Evalueaza viabilitatea financiara;

Asigura respectarea politicilor financiare;
Recupereaza sumele restante/creditele neperformante;
Formuleaza propuneri de solutionare a creditelor;
Elaboreaza rapoarte specifice.
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4. Niveluri de calificare:

4.1. Nivelul de calificare conform Cadrului National al Calificarilor (CNC) E
4.2. Nivelul de referinta conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) E
4.3. Nivelul educational corespondent, conform ISCED - 2011 (cod program educational) E

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

de experientd/recunoastere de competente

Nu este cazul.

6. Informatii suplimentare:

Administratorul credite asigurd procesarea creditelor, actualizarea riscului de credit,
monitorizarea creditelor, gestionarea arieratelor si raportarea situatiei creditelor. Activitatea se
desfasoara in zona de back office din sucursala sau centrala si, daca este cazul, la domiciliul sau
la sediul clientului. Cunostintele necesare unui administrator de credite vizeaza procesul de
creditare, monitorizarea creditelor, analiza creditelor, tehnicile de diminuare a riscului de credit,
administrarea riscului de credit, clasificarea creditelor si constituirea provizioanelor, precum si
reglementarile legale specifice in vigoare. Administratorul credite poate lucra individual sau in
echipa, in functie de activitatea desfasurata si de procesul de creditare al institutiei de credit si
trebuie sa aiba cunostinte de analiza cantitativa si calitativd in domeniul creditarii.




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:

e Tnviatamant primar

e Tnvitimant gimnazial
e Tnvitimant general obligatoriu

o Tnviatamant profesional prin scoli profesionale

e Tnvatamant liceal, fara diploma de bacalaureat

e Tnvitimant liceal, cu diplomi de bacalaureat

e Tnvitimant postliceal

e Tnvatamant superior cu diploma de licenti [

e Tnviatamant 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

180

60

120

din care:
teorie,

practica.

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

2.3. Programa de pregatire 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 invatamant 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, experienfd i1n 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:
Initiator/Autori: Institutul Bancar Roméan
Radu POPESCU, Dr. Emanuela Mihaela SAVU
Data elaborarii: 10.01.2022 — 24.02.2022

3.2. Verificare profesionala:
Georgina Paunica Popescu, Tiberiu Mihai
Data verificarii: 25.02.2022

3.3. Avizare:
Asociatia Romana a Bancilor
Data avizarii: 03.03.2022

3.4. Validare documentatie:
Comitetul Sectorial Activitati Financiare, Bancare, de Asigurari
Data validarii: 15.03.2022

3.5. Aprobare:
Autoritatea Nationala pentru Calificari conform deciziei nr. 138 din data 11.05.2022




Anexa Nr. 1 la standardul ocupational

PLAN DE PREGATIRE

Nr. Competenta Modul Nr. ore Nr.
crt. dobandita teorie ore
practica

1. Gestioneaza documentatia de credit Procesarea creditelor
Tntocmeste contracte specifice
activitatii de creditare
Implementeaza facilitatile de credit

2. Obtine informatii financiare Actualizarea riscului de credit
Analizeaza tendintele de pe pietele
financiare

Ofera consultanta financiara
Analizeaza performanta financiara a
unei societati

Analizeaza istoricul de creditare
Analizeaza riscul financiar

10 20

3. Aplica politica de risc de credit Monitorizarea creditelor
Identifica elementele specifice riscului
de credit

Evalueaza factorii de risc

Gestioneaza tranzactiile financiare
Protejeaza interesele clientului

Elaboreaza un plan financiar 16 32

4. Gestioneaza riscurile financiare Gestionarea portofoliului de
Evalueaza viabilitatea financiara credite si a arieratelor
Asigura respectarea politicilor
financiare

Recupereaza sumele restante/creditele
neperformante

Formuleaza propuneri de solutionare a
creditelor

Elaboreaza rapoarte specifice 26 52

TOTAL ORE 60 120

TOTAL GENERAL 180




PROGRAMA DE PREGATIRE
TEORETICA SI PRACTICA

Anexa Nr. 2

la standardul ocupational

N MODUL DISCIPLINA CONTINUT TEMATIC METODE/ | MIJLOACE CRITERII DE NR. ORE
r. FORME DE EVALUARE
cr DE INSTRUIRE,
t. DESFASU MATERIALE TEO | PRAC
RARE DE RIE | TICA
INVATARE
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Procesarea 1.1.  Verificarea Documentatia primara in Teorie Suport de curs | Cunostinte privind 3 6
creditelor documentatiei de functie de tipul de client, Prezentare | Prezentare PPT | tipurile de documente
credit tipul de credit si de garantiec | Dezbatere | Laptop aferente dosarelor de
Documentatia de aprobare a . V|_deopr0|ector credit
facilitatii de credit Practica | Flipchart Tntelegerea
Aplicatii Markere conditiilor de
practice Date statistice
aprobare a
Lucru Documente | ¢ ijitatilor de credit
individual | specifice
si pe grupe | Resurse WEB | Capacitatea de a

verifica documentatia
de credit conform
procedurilor specifice




1.2.  Intocmirea si
evidentierea
contractelor de credit,
contractelor de
garantie

Tipologia clientelei si tipuri
de credite — aspecte
specifice privind relatia
contractuald cu Banca;

Tipuri de garantii specifice
tipurilor de credite;

Prevederile referitoare la
contractele de credit din
reglementarile legale
specifice in vigoare

Managementul informatiilor
referitoare la clienti, credite
si garantii §1 inregistrarea
acestora n sistemul
informatic

Aspecte referitoare la
arhivele electronice din
reglementarile legale in
vigoare

1.3. Utilizarea
creditelor

Obtinerea documentelor
necesare utilizarii

Verificarea conditiilor de
utilizare a creditelor si
autorizarea utilizarii
acestora potrivit destinatiei
aprobate

Cunostinte privind
tipurile de clienti,
tipurile de credite si
de garantii

Capacitatea de a
Tntocmi contracte de
credit, contracte de
garantie si grafice de
rambursare conform
reglementarilor legale
si a procedurilor
interne specifice,
precum si a
conditiilor de
creditare aprobate

Capacitatea de a
inregistra informatiile
specifice aferente
clientilor/creditelor/g
arantiilor in sistemul
informatic

Cunostinte despre
arhivele electronice
de inregistrare a
garantiilor

Capacitatea de
identificare si
cunoastere a tuturor
documentelor
necesare utilizarii

Intelegerea
conditiilor in care pot
fi utilizate creditele




Modalitati de utilizare a
creditelor

Utilizarea mijloacelor
si instrumentelor de
plata folosite pentru
utilizarea creditelor

Actualizarea
riscului de
credit

2.1. Colectarea
informatiilor relevante
pentru actualizarea
riscului de credit

Gestionarea documentelor
pe suport de hartie/in format
electronic

Facilitarea accesului la
informatii

2.2.  Analiza
performantei
financiare — factori
cantitativi

Analize financiare la nivel
de bilant/balanta

Bilantul contabil - imagine
fidela, clard si completa a
patrimoniului, a situatiei
financiare si a rezultatelor
obtinute de unitatea
patrimoniala

Contul de profit si pierderi —
sinteza veniturilor si
cheltuielilor entitatii
economice

Teorie
Prezentare
Dezbatere
Practica
Aplicatii
practice
Lucru
individual
si pe grupe

Suport de curs
Prezentare PPT
Laptop
Videoproiector
Flipchart
Markere

Date statistice
Documente
specifice
Resurse WEB

Cunostinte privind
sursele de informatii
existente

Cunostinte privind
tipurile de documente
si modul de redactare
al acestora

Capacitatea de a
prezenta informatia in
functie de tipul
acesteia

Utilizarea corectd a
strategiilor de cautare
a informatiei

Cunoasterea
indicatorilor de
performanta si de risc

Aplicarea metodelor
de identificare a
clasei de risc
responsabilitate Tn
analizarea datelor

Capacitatea de a
realiza analize
financiare

Intelegerea rolului si
relatiei dintre bilant,




Fluxul de numerar —
instrument de gestionare a
lichiditatii

Modele de rezolvare si
interpretare a rezultatelor
pentru obtinerea unei
analize financiare corecte

contul de profit si
pierdere si fluxul de
numerar

2.3.  Situatia Analiza istoricului de Teorie Suport de curs | Capacitatea de 6
nonfinanciara si creditare Prezentare | Prezentare PPT | interpretare a
rispurile gsociate Analiza elementelor Dezbgt?re La_lptop ' ra_lpoartelor extrase
clientului : ; Practica Videoproiector | din bazele de date de
nefinanciare aferente S : o )
clientului Aphtc_am Ili/lllpckhart tip birou de credit
ractice arkere .
Identificarea legaturilor de Eucru Date statistice T(E\ ?Eﬁe(;é?tee:ide
grup lndIVIduaI DOCL_Jr_nente interpretare a
si pe grupe | specifice elementelor
Resurse WEB . .
nefinanciare care
influenteaza riscul de
credit si
comportamentul de
rambursare
Tntelegerea tipurilor
de relatii de natura a
genera acelasi risc de
credit si capacitatea
de gestionare a
acestor relatii
Monitori — Teorie o
onitorizarea | 3.1. Monitorizarea Respectarea Suport de curs | Verificarea 16
creditelor creditelor in functie de | clauzelor/obligatiilor Prezentare Prezentare PPT | indeplinirii
tipul de clienti si tipul | contractuale Dezbatere | | 25t0p obligatiilor
de credite . Videoproiector | contractuale
Identificarea elementelor Pracftlca}. Flipchart Cunoasterea si
specifice cresterii riscului de Apl1c_a1:11 Markere identificarea
practice

credit

Date statistice

elementelor de




Masuri de limitare a Lucru DOCl_Jr_nente crest.ere. a riscului de
o . . individual | specifice credit si a cauzelor
cresterii riscului de credit )
si pe grupe | Resurse WEB | acestora
Monitorizarea garantiilor Verificarea
garantiilor si
actualizarea valorii
acestora
Actualizarea datelor
clientilor conform
reglementarilor in
vigoare
3.2. Gestionarea Derularea tranzactiilor Capacitatea de a 16
tranzactiilor financiare Tn raport cu identifica
respectarea disciplinei de neconformarea cu
plati disciplina de plata si
Pl . : cauzele acesteia
ata accesoriilor si
rambursarea sumelor de Adoptarea masurilor
principal reglementate in cazul
Mentinerea capacitatii de Neresp ggtarn
rambursare a clientilor in obligatiilor
raport cu planul financiar contractuale
Identificarea creditelor
restante §i neperformante
Gestionarea 4.1. Clasificarea Identificarea portofoliilor Teorie Suport de curs | Cunoasterea stadiilor 8
portofoliului | portofoliului de credite | omogene de credite in Prezentare | Prezentare PPT | de clasificare a
de credite si a functie de tipul de client, Dezbatere | Laptop creditelor si a
arieratelor tipul de credit si nivelul de Videoproiector | elementelor care
risc asociat Practica Flipchart determina clasificarea
Clasificarea portofoliilor Aplicatii Markere_ _ n diferite stadii
omogene de credite in practice Date statistice Intelegerea scopului
functie de nivelul de risc DOCL_Jr_nente clasificarii creditelor
specifice

asociat

in portofolii omogene




Lucru

Resurse WEB

Identificarea

mdmdual abaterilor de la
31pe grupe comportamentul
portofoliilor omogene
de credite
Asigurarea
clasificarii corecte a
creditelor pe stadii de
clasificare
4.2. Gestionarea Adoptarea masurilor Cunoasterea relatiei
portofoliului de credite | specifice de dintre stadiile de
in functie de categoria | monitorizare/colectare in clasificare si
de clasificare functie de identificarea performanta
cresterii semnificative a creditelor
riscului de credit comparativ Adopt ssuril
cu momentul acordarii sau oplarea MAasurtior
identificarea indiciilor de spec!flcg de
Id . monitorizare/colectar
epreciere e n functie de
Estimarea ajustarilor pentru clasificarea creditelor
pierderi asteptate
4.3. Arieratele din Identificarea la nivel Teorie Suport de curs | Capacitatea de a
credite individual a cauzelor care Prezentare | Prezentare PPT | adopta masuri
genereaza neperformanta Dezbatere | Laptop adecvate de redresare
Noua definitie a defaultului . Vi'deoproiector Sau recuperare a
si pragurile de semnificatie Praqtlcg. Flipchart creantelor N
pentru intarzierile la plata Aphc.am Markere . neper'formante n
practice Date statistice | functie de cauza
Lucru Documente defaultului
".]d'V'dual specifice Cunoasterea relatiei
si pe grupe | Resurse WEB

dintre
comportamentul de
plata si noua definitie
a defaultului




4.4 Solutionarea
creditelor
neperformante

Restructurarea obligatiilor
de plata

Tipuri de proceduri
judiciare

Masuri specifice de
recuperare a creantelor

Derecunoasterea prin
scoaterea creantelor in afara
bilantului sau vénzarea de
creante

Capacitatea de a
propune
restructurarea
creditelor in functie
de viabilitate estimata
a acesteia

Capacitatea de a
realiza planificarea
financiara

Capacitatea de a
identifica metodele
de restructurare
adecvate

Cunoasterea tipurilor
de proceduri judiciare
si a solutiilor
adecvate de
solutionare a
creditelor
neperformante

Capacitatea de a
identifica
oportunitatea
derecunoasterii prin
scoaterea in afara
bilantului sau
vanzarea creantelor

12

4.5. Raportarea
situatiei creditelor

Clasificarea rapoartelor in
functie de beneficiari

Identificarea tipului de
rapoarte

Teorie
Prezentare
Dezbatere

Suport de curs
Prezentare PPT
Laptop
Videoproiector

Cunoasterea
rapoartelor specifice
uzuale si a scopului

16




Nevoia de raportare a
situatiei creditelor

Monitorizarea indicatorilor
de risc de credit

Tncadrarea in limitele de
prudenta bancara

Structura rapoartelor —
elemente privind
informatiile de raportare,
destinatia raportului,
formatul raportului

Practica
Aplicatii
practice
Lucru
individual
si pe grupe

Flipchart
Markere
Date statistice
Documente
specifice
Resurse WEB

pentru care sunt
utilizate

Capacitatea de a
intocmi si utiliza
rapoarte cu
respectarea
procedurilor interne
specifice

Capacitatea de a
prezenta asupra
tendintelor
portofoliului de
credite si al creditelor
la nivel individual

Cunoasterea
principalilor
indicatori de risc de
credit

Capacitatea de
monitorizare a
incadrarii nivelului de
risc in limitele
reglementate in baza
rapoartelor
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