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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: BANKARSKI TEHNICAR/ BANKARSKA TEHNICARKA
NIVO: IV1

OPIS ZANIMANJA:

Bankarski tehnicar informie klijente o svim pitanjima u vezi sa novéanim poslovima i kapitalom, obavlja poslove
kreditiranja i kontrole kreditnih zahtjeva, otvara transakcione racune za rezidentna i nerezidentna fizicka i pravna
lica, obavlja poslove platnog prometa u zemlji i sa inostranstvom, obavlja poslove sa gotovinom, bezgotovinskim
pla¢anjem i depozitima.

KOMPETENCIJE

Bankarski tehnicar:

- Planira, priprema i izvodi radne zadatke iz djelokruga svog rada

- Obavlja poslove kreditiranja i kontrole kreditnih zahtjeva, u skladu sa propisanom procedurom

- Otvara transakcione racune za izvr§avanje nacionalnih i medunarodnih platnih transakcija, u skladu sa
vazecim propisima i procedurama

- Obavlja poslove sa depozitima fizi¢kih i pravnih lica, u skladu sa vaze¢im propisima

- Obavlja poslove sa gotovinom, u skladu sa djelokrugom svog rada

- Obavlja poslove nacionalnog i medunarodnog platnog prometa, u skladu sa vaze¢im propisima
- Obavlja poslove bezgotovinskog pla¢anja, u skladu sa vazeéim propisima

- Komunicira sa kolegama, strankama i drugim licima na maternjem, odnosno sluzbenom i stranom jeziku, u
skladu sa pravilima poslovne komunikacije

- Vodi administrativne i komercijalne poslove iz djelokruga svoga rada
- Koristi informacione i telekomunikacione tehnologije u radu
- Primjenjuje postupke i mjere zastite na radu, zdravlja i radne i Zivotne sredine, u skladu sa propisima
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2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANJA

Grupe poslova Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i

L - Organizovanje sopstvenog rada za obavljanje bankarskih poslova
organizacija rada

Priprema posla i radnog mjesta | - Pripremanje radnog mjesta za obavljanje bankarskih poslova

- Obavljanje poslova kreditiranja i kontrole kreditnih zahtjeva

- Otvaranje transakcionog raduna za izvr§avanje nacionalnih platnih
transakcija

- Otvaranje transakcionog raduna za izvrS§avanje medunarodnih platnih
Operativni poslovi ransakeia
- Obavljanje poslova sa depozitima
- Obavljanje poslova sa gotovinom
- Obavljanje poslova nacionalnog i medunarodnog platnog prometa

- Obavljanje poslova bezgotovinskog pla¢anja

N . - Istrazivanje i analiza trZiSta, pripremanije elemenata ponude i promocija
Komercijalni poslovi

usluga
Administrativni poslovi - Upravljanje administrativnom, finansijskom i poslovnom dokumentacijom
Poslovi rukovodenja - Nema poslova rukovodenija
Nadzor rada - Nema poslova nadzora rada
Obezbjedivanje kvaliteta - Osiguravanje kvaliteta rada, u skladu sa standardima
Odrzavanje i popravke - OdrZavanje sredstava, opreme i dokumenata koja se koriste u radu
Komunikacija - Obavljanje komunikacije sa strankama i saradnicima
Ocuvanje zdravlja i okoline - Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu na radu, zastitu zdravlja i okoline
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3. KLJUCNI POSLOVI

3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PRIPREMA | ORGANIZACIJA RADA

3.1.1. Kljuéni posao: Organizovanje sopstvenog rada za obavljanje bankarskih poslova

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:

- Analizira dnevne obaveze, zadatke i realizovane aktivnosti iz djelokruga svog rada

Analizira podnijete i rijeSene zahtjeve klijenata

Priprema izvjeStaje i statisticke podatke iz djelokruga svog rada

Priprema dnevne i mjese¢ne planove iz djelokruga svog rada

Organizuje protok poslovnih informacija, novca i dokumenata potrebnih za svakodnevno obavljanje poslova

Organizuje prijem stranaka u prostorijama u kojima se odvija proces rada, u skladu sa internim protokolom
banke

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje
Rashodi i prihodi

Evidencija nov€anih sredstava

Sredivanje i grupisanje podataka, prikazivanje i analiza podataka

Pokazatelji dinamike proizvodnje i prometa

Bankarsko i finansijsko poslovanje
- Novac
Timski rad
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3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Pripremanje radnog mjesta za obavljanje bankarskih poslova

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:
- Priprema prostor, tehnicka sredstva, kancelarijski pribor, potro$ni materijal, obrasce i novac za rad

Tehnicka sredstva, kancelarijski pribor i potrosni matrijal: ratunar, Stampac, fotokopir
aparat, skener, masina za brojanje papirnog novca, detektor za utvrdivanje falsifikata papimog
novca, kalkulator, telefon, telefaks, pe€at, heftalica, maSina za buSenje papira, papir, koverte i
dr.

- Priprema poslovnu i finansijsku dokumentaciju i druge izvore informacija za rad i komunikaciju sa strankama,
saradnicima, drugim bankama i institucijama

- Prilagodava stil odijevanja i ponaSanja, u skladu sa potrebama radnog mjesta

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Bankarsko poslovanje

Novac

Kancelarijska oprema, sredstva i pribor za rad

Masina za brojanje papirnog novca, detektor za utvrdivanje falsifikata papimog novca

Obrasci u bankarskom poslovanju
Poslovni kodeks i bonton
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Obavlja poslove kreditiranja i kontrole kreditnih zahtjeva

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:

- Informise klijenta o razli¢itim vrstama kredita, uslovima kreditiranja i potrebnoj dokumentaciji za odobravanje
kredita, u skladu sa pravilima i procedurom banke

Vrste kredita: gotovinski, penzionerski, za adaptaciju i refinansiranje, stambeni, potrodacki,
hipotekarni, studentski, overdraft i dr.

Uslovi kreditiranja: kamata, rok otplate, naknada za odobrenje kredita, sredstva obezbjedenja
po kreditu i dr.

- Obraduje kreditni zahtjev i dokumentaciju i provjerava kreditnu sposobnost klijenta, poslodavca i Ziranta, u
skladu sa propisanim pravilima

- Priprema ugovor o kreditu u odgovarajuéoj formi
- Unosi kolaterale u sistem i kontroliSe ih

Kolaterali: mjenica, administrativna zabrana, hipoteka, polisa osiguranja zivota, polisa
osiguranja nekretnine i dr.

- Obracunava kamatu, knijizi anuitete kredita i vr$i obradun i naknadu dospjelih obaveza po kreditu, u skladu sa
vazecim pravilima banke

Kamata: nominalna, efektivna, zatezna, interklarna i dr.
- Plasira nov€ana sredstva za odobrene kredite
- Prati naplatu dospjelih obaveza klijenta i upozorava ga u slu¢aju kadnjenja
- Likvidira kredite i obavlja prijevremene otplate kredita i smanjenja roka i rate u zavisnosti od zahtjeva klijenta
- Vr8i mjese€ni prenos na vanbilans kredita i klasifikuje kredite
- RjeSava posebne zahtjeve klijenata

- Obavlja aktivaciju sredstava obezbjedenja, u slu¢aju kada klijent neredovno otplacuje kredit

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Bankarski softverski paketi

- Rad sa tabelama

- Regulatorni kreditni biro

- Fiksna i varijabilna kamatna stopa

- Kreditiranje i osnovni elementi kredita

- Kreditni rizik i procedura odobravanja kredita

- Kamatna stopa i tipovi obraduna kamatne stope
- Ugovor o kreditu

- Pojam kolaterala i sredstava obezbjedenja

- Radunovodstveni standardi
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3.3.2. Kljuéni posao: Otvaranje, vodenje i zatvaranje transakcionog racuna za izvrsavanje nacionalnih
platnih transakcija

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:
- Provjerava dokumentaciju, ispravnost podataka i identitet klijenta, u skladu sa propisima

- Otvara transakcioni ra¢un za izvr8avanje nacionalnih platnih transakcija za rezidentna i nerezidentna fizicka i
pravna lica, u skladu sa propisima

- Priprema ugovor o otvaranju transakcionog racuna u odgovarajucoj formi i izdaje ¢ekovne kartice
- InformiSe klijenta o propisanim tarifama banke za odrZavanje transakcionog racuna

- |zdaje potvrdu o prometu i stanju na transakcionom raéunu na zahtjev klijenta i informi$e ga o podnesenim
zahtjevima

- Obavlja saldiranje partija transakcionih rauna
- Obavlja poslove knjizenja na transakcionom ra¢unu klijenta

Poslovi knjizenja: Knjizenje plata i drugih liénih primanja kao i individualnih uplata na racun
klijenta, kontrola i naplata provizija za rasknjizavanje spiskova i drugih uplata, blokada raéuna po
rieSenjima o izvrSenju i sprovodenje prinudne naplate, obraCunavanje kamate i naknade i
naplata razli¢itih tipova trajnih naloga, knjizenje overdrafta, knjizenje ispravke po prigovorima i
molbama klijenta

Obavlja zatvaranje transakcionog racuna na pisani zahtjev klijenta ili u drugim propisanim slu¢ajevima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Transakcioni ra¢un za izvravanje nacionalnih platnih transakcija i procedure njegovog otvaranja
- Pojam i elementi ugovora o transakcionom racunu

- Zakonski propisi poslovanja stanovnistva preko transakcionog racuna i propisi za otkrivanje i spreavanje pranja
novca i finansiranja terorizma

- Kamatna stopa i tipovi obracuna kamatne stope
- Pojam overdrafta
- Racunovodstveni propisi i standardi

- Trajni nalog i prinudna naplata
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3.3.3. Kljuéni posao: Otvaranje, vodenje i zatvaranje transakcionog raéuna za izvr$avanje medunarodnih

platnih transakcija

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:

Otvara transakcioni raun za izvrSavanje medunarodnih platnih transakcija za rezidentna i nerezidentna fizicka i
pravna lica, u skladu sa propisima

Provjera dokumentaciju, ispravnost podataka i identitet klijenta, u skladu sa vazeéim propisima
Priprema ugovor o otvaranju transakcionog racuna u odgovarajuéoj formi

InformiSe klijenta o vazecim tarifama banke za inostrane prilive i odlive sredstava

Kontrolise porijeklo sredstava za inostrani priliv i odliv na transakcionom raéunu klijenta

Izdaje potvrdu o prometu i stanju na deviznom raéunu u odgovarajucoj formi i pruza druge informacije na zahtjev
klijenta

Obavlja inostrano pla¢anje, u skladu sa instrukcijama za plaé¢anje

Instrukcije za plaé¢anje: SWIFT banke primaoca, ime, adresa i IBAN korisnika, dokumentacija
za utvrdivanje porijekla novca, svrha placanja

Provjerava da li klijent ima dovoljno sredstava na racunu za placanje prema inostranstvu
Stampa nalog za pla¢anje i deviznu doznaku iz Sistema u odgovarajuc¢oj formi

Obavlja zatvaranje transakcionog racuna na zahtjev klijenta ili u drugim propisanim slu¢ajevima

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Struktura transakcionog raéuna za izvrSavanje medunarodnih platnih transakcija, postupak njegovog otvaranja,
vodenja i zatvaranja

Propisi za otkrivanje i spreGavanje pranja novca i finansiranja terorizma
Platni instrumenti sa inostranstvom
Propisi iz oblasti platnog prometa

Elementi svjetskog sistema elektronskih pla¢anja S.W.I.F.T (Societe for Worldwide Interbank Financial
Telecommunication)

Elementi medunarodnog standarda za numeraciju bankovnih racuna IBAN (International Bank Account Number)

Nalog za pla¢anje i devizne doznake
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3.3.4. Kljuéni posao: Obavljanje poslova sa depozitima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehnicar:
- Pruza informacije klijentu o depozitu i uslovima oro¢enja depozitnih sredstava

Uslovi oro¢enja: visina nominalne i efektivne kamatne stope, naéin obracuna i isplata kamate,
rokovi orocenja, raskid ugovora i pojedinosti karakteristicne za svaki od proizvoda Stednje

Otvara razliite tipove depozita

Tipovi depozita: depozit po videnju i oroeni depozit

InformiSe klijenta o vaze¢im kamatnim stopama, umanjenju po osnovu zakonske obaveze i oporezivanju dobiti

Kontroli$e dostavljenu dokumentaciju za otvaranje depozita i priprema ugovor i amortizacioni plan

Uzima od klijenta dokaz za porijeklo sredstava koja su predmet oroéenja, u skladu sa propisima

RazroCava razliCite tipove depozita, u skladu sa zahtjevima klijenta

Obavlja saldiranje depozita

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Depozit i Stednja

Depozit po videnju i oro€eni depozit

Kamatna stopa i tipovi obracuna kamatne stope

Zakonski propisi iz oblasti depozita i Stednje
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3.3.5. Kljuéni posao: Obavljanje poslova sa gotovinom

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehnicar:

- Kontrolise ispravnost novéanica i vrsi kontrolu na falsifikat kao i uvid u identifikacioni dokument klijenta, u skladu
sa propisanom procedurom i pravilima

Vrsiisplate i uplate na transakcione raéune fizickih i pravnih lica
Upravlja prometom gotovog novca, ostalim vrijednostima i vodi evidenciju o njihovom stanju

Provjera ispravnost sume novca na pocetku i kraju radnog dana i vrSi primopredaju novca iz Trezora
ekspoziture, u skladu sa propisanom procedurom

Ovjerava pe€atom i potpisom odStampani isplatni odnosno uplatni nalog

VrSi isplate pravnih lica i provjerava podatke klijenta, kao i potpis i pe¢at na nalogu sa deponovanim potpisom i
pecatom u sistemu

Obavlja i verifikuje transakcije sa gotovinom (u domacoj i stranoj valuti) po direktnom nalogu klijenta
Izdaje izvode sa racuna na zahtjev klijenta u odgovarajucoj formi

Obavlja storniranje odredene transakcije na zahtjev klijenta

Obavlja konverziju stranih valuta, u skladu sa vaze¢om kursnom listom

Prebrojava novac po valutama i izvodi stanje blagajne na kraju dana

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Racunovodstveni propisi i standardi iz oblasti upravljanja gotovim novcem
Blagajnicko poslovanje

Novac

Rizici povezani sa upravljanjem gotovim novcem

Propisi iz oblasti poslovanja sa gotovim novcem

Propisi za otkrivanje i spre¢avanje pranja novca i finansiranja terorizma
Mjenjacki poslovi

Platni instrumenti za gotovinska pla¢anja

10
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3.3.6. Kljuéni posao: Obavljanje poslova nacionalnog i medunarodnog platnog prometa

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehnicar:

Priprema inpute i $alje instrukcije ekspoziturama o nalozima za nacionalni platni promet
Obavlja permanentnu kontrolu raduna banke

Nadgleda i kontroliSe proces realizacije transakcija obavljenih putem nacionalnih i medunarodnih instrumenata
placanja

Upravlja knjizenjem transakcija obavljenih putem nacionalnih i medunarodnih instrumenata pla¢anja
KontroliSe stanje na racunu banke, prilive i odlive sredstava

KnjiZi izvode raCuna kod inostranih banaka i uskladuje saldo na racunima

Oba\l/ija konverziju stranih valuta, obraCun provizija za prilive i odlive sredstava po raCunima i naplatu inostranih
provizija

Nadgleda primjenu korekcija u sistemu nacionalnog prometa

Obavlja obracun naknada za realizaciju transakcija, odredivanje racuna i pasivnih kamatnih stopa
Obavlja analizu reklamacija po pitanju realizovanih/nerealizovanih internih i eksternih transakcija
Upravlja procesom realizacije prinudne naplate po nalogu Centralne banke Crne Gore

Upravlja i nadgleda odnose sa korespondentnim bankama

Uskladuje LORO/NOSTRO racune i rukovodi obradom svih tipova SWIFT poruka

Obavlja potrebne mjeni¢ne poslove

Obavlja poslove sa ¢ekovima u medunarodnom platnom prometu

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Racunovodstveni propisi

Nacionalni i medunarodni platni promet

Instrumenti nacionalnog i medunarodnog platnog prometa
Platni instrumenti za gotovinska i bezgotovinska placanja

Elementi svjetskog sistema elektronskih pla¢anja S.W.I.F.T (Societe for Worldwide Interbank Financial
Telecommunication)

Elementi medunarodnog standarda za numeraciju bankovnih racuna IBAN (International Bank Account Number)

11
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3.3.7. Kljuéni posao: Obavljanje poslova bezgotovinskog pla¢anja

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehnicar:
- Aktivira razliCite vrste bezgotovinskog plac¢anja

Bezgotovinska plaéanja: debitne kartice, kreditne kartice, elektronsko bankarstvo, mobilno
bankarstvo i dr.

- InformiSe klijenta o potrebnoj dokumentaciji koja se podnosi uz zahtjev za izdavanje platne kartice, tarifama i
naknadama za njihovo kori§¢enje i odrzavanje

- Porucuje odredenu vrstu kartice za klijenta

- RjeSava sva sporna pitanja i reklamacije klijenta kori§¢enjem usluga bezgotovinskog pla¢anja

- Kontrolise rad Automatik tejlor masina (bankomat)

- Blokira kreditne i debitne kartice, likvidira ih i vrSi prijevremenu naplatu duga po kreditnim karticama

- Aktivira servis elektronskog i mobilnog bankarstva i informiSe klijenta na koji nacin funkcioni$e transfer novca
koriste¢i ove usluge

- Informise klijenta o tarifama i naknadama za odrzavanie i kori§¢enije servisa elektronskog i mobilnog bankarstva

- KontroliSe ispravnost servisa bezgotovinskog placanja

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Kreditne i debitne kartice
- Elektronsko i mobilno bankarstvo

- Platni promet

12
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3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

3.4.1. Kljuéni posao: Istrazivanje i analiza trzista, pripremanje elemenata ponude i promocija usluga

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:
- Analizira trziSte i pronalazi nove klijente

- Priprema ponude za klijente za usluge koje nudi banka

Obavlja proracun trodkova za pruZene bankarske usluge

Izraduje specifikaciju i trebovanje potrebne opreme, kancelarijskog materijala i dr.

Izraduje specifikaciju utroSka potrodene opreme i drugog materijala

Priprema fakturu i uplatnice

Sprovodi promotivne aktivnosti na promociji bankarskih usluga

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Marketing, trziSte, trgovina, instrumenti marketinga, ekonomska propaganda
- Nabavka i prodaja

- Korespondencija u robnom prometu

- TroSkovi, utroSci i kalkulacija

- Evidencija kupaca

- Ponuda, traznja i cijene

- Platni promet i instrumenti platnog prometa

- Rashodi i prihodi

- Gotovinsko i bezgotovinsko placanje

- Evidencija nov€anih sredstava

- Poslovno dopisivanje sa bankama
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3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Upravljanje administrativnom, finansijskom i poslovnom dokumentacijom

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:

- Sastavlja izvjestaj o svom radu

- Sastavlja dnevni, mjesecni i kvartalni izvjestaj iz svog djelokruga rada

- AZurira relevantne podatke i informacije u internom informati¢kom sistemu

- Sastavlja poslovne dopise, zapisnike, pozive, obavjestenja i druga dokumenta iz svog djelokruga rada u
odgovarajucoj formi

- Vodi evidencije i registre iz svog djelokruga rada u odgovarajucoj formi

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Poslovna i sluzbena korespondencija

Korespondencija u vezi sa sastancima

Pojam i vrste ugovora

Evidencije i evidenciona sredstva

3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

- Nema poslova rukovodenja

3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA

- Nema poslova nadzora rada
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3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA

3.8.1. Klju€ni posao: Osiguravanje kvaliteta rada, u skladu sa standardima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:
- lzvr8ava poslove i radne zadatke, u skladu sa vazecim pravilima i propisima iz oblasti bankarskog poslovanja

- Kontrolise primjenu propisa i pravila u vezi bankarskog poslovanja, internih pravila i radnih protokola u svom
djelokrugu rada

KontroliSe realizaciju operativnih i drugih poslova u svom djelokrugu rada

KontroliSe originalnost papirnog novca koriste¢i detektor za utvrdivanie falsifikata papirnog novca

Otklanja uogene nepravilnosti, u skladu sa specificnostima svog podruéja rada

Obezbjeduje povjerljivost informacija i podataka vezanih za transakcione racune klijenata, kao i izvrene
transakcije

- Vodi raCuna o tajnosti dokumenata i podataka, u skladu sa propisima o zastiti podataka i tajnosti dokumenata

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Propisi o zastiti podataka i dokumenata

Detektor za utvrdivanije falsifikata papirnog novca

Timski rad
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3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE

3.9.1.  Kljuéni posao: Odrzavanje sredstava, opreme i dokumenata koja se koriste u radu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:
- Pregleda i odrzava materijalno-tehnicka sredstva i opremu koju koristi u radu, u skladu sa korisnickim uputstvom

- Pregleda oCuvanost dokumenata, novca i drugih vrijednosti

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Pravila kancelarijskog poslovanja
- Novac
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3.10.GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

3.10.1. Kljuéni posao: Obavljanje komunikacije sa strankama i saradnicima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:

- Komunicira sa saradnicima unutar banke na svim organizacionim nivoima, u skladu sa pravilima poslovne
komunikacije i poslovnog bontona

- Komunicira sa klijentima, poslovnim partnerima i nadleZnim institucijama, u skladu sa pravilima poslovne
komunikacije i poslovnog bontona

- Koristi tehnicka sredstva za komunikaciju primjenjujuci pravila komunikacije
Tehnicka sredstva za komunikaciju: fiksni i mobilni telefonski uredaj, raCunar, telefaks

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Komunikacija

Poslovna i sluzbena korespondencija

Tehnicka sredstva za komunikaciju

Organizaciona strukura

Poslovni protokol i bonton

17




SZ - Bankarski tehniGar/ Bankarska tehni¢arka

3.11.GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

3.11.1. Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu na radu, zastitu zdravlja i okoline

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Bankarski tehni¢ar:

- Sprovodi postupke i mjere zastite na radu prilikom realizacije operativnih i drugih poslova i u interakciji sa
strankama u okviru svog djelokruga rada

Sprovodi postupke i mjere zastite zdravlja na radu

Koristi sredstva i opremu za rad na ispravan nacin u svrhu oCuvanja zdravlja i zivotne sredine

Primjenjuje propise o zastiti zivotne sredine

Odlaze i uva kancelarijski materijal i dokumenta na nacin koji ne ugrozava zdravlje zaposlenih i Zivotnu sredinu

Uni$tava nepotrebne podatke u pisanoj i elektronskoj formi, u skladu sa propisima o zastiti zivotne sredine

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Zadtita i zdravlje na radu
- Zastita zivotne sredine
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4. OSTALE INFORMACIJE O KVALIFIKACIJI

. Sektor: Ekonomija i pravo
Sektor i podsektor prema NOK-u )
Podsektor: Ekonomija

Sifra i naziv zanimanja ili grupe

zanimanja prema SKZ/ ISCO-u 4211 Bankarski, poStanski i srodni Salterski sluzbenici

Bankarski tehnicar radi u kancelariji, ve¢im poslovnim prostorima sa vise
Tipi€no radno okruzenje i uslovi | radnih mjesta ili mu je radno mjesto organizovano kao $alter. Bankarski
rada sluzbenik moze raditi u jednoj ili dvije smjene, a ¢esto radi i jednim danom
vikenda.

Postanski Salterski sluzbenik, Sluzbenik mjenjackih poslova, Bankarski

Srodna zanimanja blagainik

Ostale informacije
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5. REFERENTNI PODACI

Naziv dokumenta: Standard zanimanja Bankarski tehniCar/ Bankarska tehni¢arka
Kod dokumenta: SZ-070141-BANKT
Datum usvajanja dokumenta: 20. decembar 2016. godine

Sjednica nadleznog Savjeta na kojoj je dokument usvojen: X sjednica Savjeta za kvalifikacije

Radna grupa za izradu dokumenta:

1. Radmila Gopéevi¢, diplomirani ekonomista, Crnogorska komercijalna banka

2. Tijana Vujovi¢, diplomirani ekonomista, Societe Generale banka Montenegro AD
3. Elvis Leki¢, diplomirani ekonomista, Societe Generale banka Montenegro AD

4. Boban Bojani¢, diplomirani ekonomista, Societe Generale banka Montenegro AD

Koordinator:

Srdan Obradovi¢, diplomirani pravnik, Centar za stru¢no obrazovanje

Ostale informacije:

Dokument je uraden uz podrsku IPA Projekta ,Modernizacija obrazovnih programa u struénom obrazovanju*
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