OPERATOR LA GHISEU iN BANCI

PROFIL OCUPATIONAL

(versiunea finala)

Descrierea ocupatiei: Practicantii unei astfel de ocupatii realizeaza operatiuni bancare pentru clienti
persoane fizice sau juridice, de tipul: deschideri/ anulari de depozite/ conturi, plati, transferuri bancare si

gestioneaza documentele referitoare la aceste operatiuni.

Cod COR: 421 201

Aceasta componenta cuprinde acele sarcini aferente unei ocupatii care au cea mai mare importanta pentru
ocupatia respectiva si permit diferentierea intre o persoand cu performante ridicate in profesia respectiva
(expert) si o persoana cu performante reduse (novice).

e Executd tranzactii bancare, ca de exemplu plata cecurilor, acceptare de depozite bancare,
plati pentru imprumuturile acordate, anularile sau retragerile depozitelor etc.

e Vinde titluri de economii;

 Incaseaz4 platile clientilor pentru note de plata (impozite, telefoane etc.) sau ordine de plat;

e Primeste garantii pentru conturi speciale;

o Pastreaza si intocmeste figsele cu date si informatii ale fiecarui client care face imprumuturi;

e Prelucreaza si elibereaza diferite certificate

e Vinde cecuri de calatorie

o Verifica datele de identificare ale clientului care incaseaza plati

e Verificd specimenul de semnatura si amprenta stampilei pentru reprezentantii persoanelor
juridice care realizeaza operatiuni

o Verifica legalitatea documentelor oferite de client

o Verifica acoperirea platilor cu conturile curente ale clientului

e Deschide depozite, conturi, intocmind actele necesare cu acuratete

e Elibereaza documente ca urmare a tranzactiilor realizate

o Pastreaza confidentialitatea asupra operatiunilor pe care le efectueaza si asupra informatiilor
legate de clientii bancii

e Ofera informatii clientilor privind serviciile bancii

¢ Orienteaza clientii spre alti angajati ai bancii pentru servicii specifice

e Solicita de la clienti informatii necesare deschiderii unui cont sau altor servicii
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e Informeaza clientii privind modul de folosire a cardurilor, ATM-urilor, ordinelor de plata,
certificatelor de depozit etc.

e Obtine rapoarte de credit de la alte institutii bancare

¢ Investigheaza si corecteaza erorile in operatiuni, la solicitarea clientilor

e Realizeaza tranferuri de fonduri online

e Realizeaza sarcini de casierie daca este necesar

Aceasta componenta contine informatiile esentiale despre mediul in care practicantii unei ocupatii isi exercita
activitatile menite sa duca la indeplinire sarcinile aferente si eventualele riscuri la care acestia se expun.

B1. Mediul fizic

e Majoritatea sarcinilor se realizeaza in spatiu protejat

B2. Mediul socio-organizational
e Cele mai multe sarcini sunt structurate si repetitive
e Munca cu orar fix

e Frecvente interactiuni cu clientii, pot aparea uneori si conflicte

Bs;. Riscuri. Alte notificari speciale

=  Nu este cazul

Exercitarea oricarei ocupatii necesitd un anumit traseu de educatie sau training finalizat printr-o calificare.
Conform Cadrului European al Calificarilor (EQF) exista 8 niveluri de calificare

e  Studii medii
e Nivel de calificare: N4, N5
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Cunostintele colectii de informatii relationate, specifice unui domeniu. Ele sunt rezultatul invatarii formale sau
non/informale. Deprinderile sunt cunostintele procedurale, adica blocuri de cunostinte despre cum sa faci o

activitate (proceduri, strategii, tehnici), de requla cu o anumita unealta.

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi

= Servicii clienti ¢ Deprinderi folosite in invatare
= Economie si contabilitate e Deprinderi de rezolvare de probleme
= Limba romana e Deprinderi tehnice

= Matematica e Deprinderi sociale

= Vanzari si marketing

Aptitudinea reprezintd un set de procese cognitive, psihomotorii sau senzoriale necesare pentru a obtine
performanta intr-o gama de activitati. Succesul in activitatea respectiva presupune pe langa aptitudini, un set de
cunostinte dobandite printr-o ruta educationala.

E1. Aptitudini cognitive

Aptitudine Nivel de dezvoltare
1 2 3 4 5
(minim) (mediu (mediu) (mediu (maxim)
inferior) superior)

1. Abilitatea generala de invatare X
2. Aptitudinea verbala X
3. Aptitudinea numerica X
4. Aptitudinea spatiala X
5. Aptitudinea de perceptie a formei X
6. Abilitati functionaresti X
7. Rapiditatea in reactii X
8. Capacitatea decizionala X

E2. Aptitudini psihomotorii (A p), senzoriale (A s) si fizice (A )

E2. Aptitudini psihomotorii
o Dexteritate manuala

e Controlul instrumentelor
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E3. Aptitudini senzoriale
e Acuitate vizuala apropiata

e Claritatea vorbirii

E4. Aptitudini fizice

e Nu sunt relevante

Cele mai importante caracteristici, altele decéat cunostinte, deprinderi si abilitati (Knowledge, skiils, abilities -
KSA) sunt: interesele, surse ale satisfactiei profesionale si caracteristicile de personalitate.

F1. Interese
Primele trei tipuri de interese in ordinea relevantei sunt:

C I R (conventional, investigativ, realist)

F2. Surse ale satisfactiei profesionale
e Independenta in munca
o Realizare personala
e Promovare
e Recunoastere
e Statut

F3. Caracteristici de personalitate

e Practicantul unei astfel de ocupatii ar trebui sa fie o persoana orientatda spre actiune,
constiincioasa si serioasa, riguroasa in realizarea sarcinilor. Capabila sa isi mentina judeca si

echilibru emotional si in situatii conflictuale sau de risc.

Perspectiva pe piata muncii se refera la dinamica dezvoltarii ocupatiei respective in raport cu ansamblul

ocupatiilor prezente pe piata. Sunt utilizate trei categorii de notatii care semnifica tot atatea tendinte: crestere
(dinamica ocupatiei e mai mare decat celelalte ocupatii per ansamblu), stagnare (dinamica ei este similara cu a
altor ocupatii) si scadere (dinamica este sub nivelul ansamblului ocupatiilor).

e Crestere
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Raportarea unui salariu la salariul minim pe economie este un indicator relativ constant si foarte informativ,

independent de fluctuatiile salariale. Ca atare vom avea ocupatii cu salariu minim si ocupatii de n x salariul
minim, unde n poate fi si un interval (ex. ,2-4” x salariul minim).

(3-4) X Salariu minim pe economie

Sunt prezentate 2-5 ocupatii care fac parte din aceeasi grupa, conform opiniei specialistilor.

e Operator ghiseu birouri de schimb

e (Casier
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