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УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства 

труда и социальной защиты Российской Федерации

от «__» ______2014 г. №___

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ
 СТАНДАРТ

Специалист по банковскому делу
	

	Регистрационный номер


I. Общие сведения

	Оказание банковских услуг юридическим и физическим лицам в кредитных организациях
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код


Основная цель вида профессиональной деятельности:
	Оказание банковских услуг клиентам в организациях кредитной системы, выполнение операций по обеспечению функционирования кредитной организации   


Группа занятий:
	2411
	Бухгалтеры и специалисты по финансам и кредиту
	4212
	Кассиры банков и родственные профессии

	(код ОКЗ
)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к видам экономической деятельности:
	64.19
	Денежное посредничество прочее

	64.92
	Предоставление займов и прочих видов кредита

	66.19
	Деятельность вспомогательная прочая в сфере финансовых услуг, кроме страхования и пенсионного обеспечения

	(код ОКВЭД
)
	(наименование вида экономической деятельности)


II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт 
(функциональная карта вида трудовой деятельности)
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Операционное обслуживание клиентов кредитной организации
	5
	Консультирование клиентов по банковским услугам и условиям их предоставления
	A/01.5
	5

	
	
	
	Проведение расчетных и кассовых операций 
	A/02.5
	5

	
	
	
	Выполнение депозитарных и кредитных операций
	A/03.5
	5

	
	
	
	Оформление операций с ценными бумагами и драгоценными металлами
	A/04.5
	5

	B
	Выполнение операций по обеспечению функционирования кредитной организации
	6
	Совершение внутрибанковских операций и составление бухгалтерской отчетности
	B/01.6
	6

	
	
	
	Осуществление операций, связанных с выполнением органом банковского регулирования банковского надзора контрольно-надзорных функций
	B/02.6
	6

	C
	Управление структурным подразделением кредитной организации
	7
	Организация деятельности работников структурного подразделения кредитной организации
	C/01.7
	7

	
	
	
	Контроль деятельности работников структурного подразделения кредитной организации
	C/02.7
	7


III. Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Операционное обслуживание клиентов кредитной организации
	Код
	A
	Уровень квалификации
	5


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей
	Специалист по банковскому обслуживанию  

Специалист операционного зала банка

Операционист - кассир


	Требования к образованию и обучению
	Среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена

	Требования к опыту практической работы
	-

	Особые условия допуска к работе
	-


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности 

	ОКЗ
	4212
	Кассиры банков и родственные профессии

	ОКПДТР
	20002
	Агент банка

	ОКСО
	38.03.01
	«Экономика»

	
	38.02.06
	«Финансы»

	
	38.02.07
	«Банковское дело» 


3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	Консультирование клиентов по банковским услугам и условиям их предоставления
	Код
	A/01.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Информирование клиентов, обратившихся в кредитную организацию о банковских продуктах и услугах

	
	Информирование и разъяснение условий предоставления банковских продуктов и услуг

	
	Взаимодействие с клиентом с целью выявления потребностей в банковских продуктах и услугах 

	
	Консультирование клиентов по вопросам открытия банковских счетов, расчетным операциям, по использованию различных видов платёжных карт

	
	Консультирование клиента по использованию устройств банковского самообслуживания и систем дистанционного банковского обслуживания

	
	Уточнение у клиента существенной дополнительной информации

	
	Подбор в интересах клиента банковских продуктов и услуг

	
	Оформление необходимых справок и документов по запросу клиента

	Необходимые умения
	Работать с программными комплексами по управлению клиентскими взаимоотношениями

	
	Сравнивать параметры финансовых продуктов

	
	Организовать и проводить деловые переговоры

	
	Организовать и проводить презентации банковских услуг

	
	Предотвращать и улаживать конфликтные ситуации

	Необходимые знания
	Необходимые знания
Основы психологии общения и ведения консультационной работы с клиентами

	
	Знание этики делового общения

	
	Знание технологии ведения переговоров (телефонных переговоров)

	
	Порядок, процедуры и условия заключения и оформления договоров на предоставление разных видов банковских услуг

	
	Знание методов работы в кризисных ситуациях

	Другие характеристики 
	Соответствие нравственным и этическим принципам, «кодексам деловой этики» (в случае принятия регуляторами финансового рынка, саморегулируемыми организациями)


3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Проведение расчетных и кассовых операций 
	Код
	A/02.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Идентификация подлинности предоставленных документов, подтверждающих личность клиента

	
	Первичная регистрация клиентов в специализированных банковских программах

	
	Идентификация клиентов в специализированных банковских программах

	
	Прием наличных денег от организаций в кредитной организации для зачисления сумм принятых наличных денег на банковские счета этих организаций

	
	Прием наличных денег от физических лиц - на их банковские счета, счета по вкладам

	
	Выдача наличных денег со списанием сумм выданных наличных денег организациям с банковских счетов этих организаций

	
	Выдача наличных денег со списанием сумм выданных наличных денег физическим лицам - с их банковских счетов, счетов по вкладам

	
	Переводы денежных средств с использованием установленных безналичных форм расчетов в национальной и иностранной валютах

	
	Осуществление наличных и безналичных операций с использованием различных форм расчетов в национальной и иностранной валютах

	
	Оформление заявлений на выпуск платежных карт

	
	Прием денежных знаков иностранных государств (группы государств) и денежных знаков Банка России, вызывающих сомнение в их подлинности, для направления на экспертизу

	
	Конвертация средств с одного счета клиента на другой счет клиента

	
	Внутренний контроль в рамках своей компетенции в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	Необходимые умения
	Работать в специализированных аппартно-программных комплексах

	
	Проверять правильность заполнения клиентом документов

	
	Работать с офисной оргтехникой

	
	Открывать, вести и закрывать различные счета физических и юридических лиц в валюте Российской Федерации и иностранной валюте

	
	Проводить конверсионные операции по счетам клиентов

	
	Рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за расчетное обслуживание

	
	Контролировать и выверять расчеты по корреспондентским счетам клиентов

	
	Вести учет распоряжений, ожидающих акцепта для оплаты, ожидающих разрешения на проведение операций, на исполненных в срок, в том числе из-за недостаточности денежных средств на корреспондентском счете кредитной организации

	
	Оформлять доверенности, завещательные распоряжения по депозитам физических лиц

	
	Определять платежеспособность физического лица

	
	Формировать и вести кредитные дела

	
	Оформлять и вести учет по выданным кредитам, просроченным кредитам и просроченным процентам

	Необходимые знания
	Нормативные правовые документы, регулирующие организацию безналичных расчетов, организацию обслуживания счетов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, совершение операций с использованием платежных карт

	
	Нормативные правовые документы, регулирующие международные расчеты при осуществлении клиентами внешнеторговой деятельности

	
	Порядок работы с устройствами, функционирующими в автоматическом режиме и предназначенных для приема наличных денег от организаций, банкоматами, платежными терминалами и другими программно-техническими средствами

	
	Законодательство Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	
	Основные положения по организации работы с наличными деньгами при использовании программно-технических средств

	
	Основные характеристики предлагаемых банковских продуктов и услуг

	
	Существенные условия договоров (размеры комиссии, штрафы, пени, сборы)

	
	Нормативы и требования по оформлению документов, установленных банком

	
	Правила и порядок использования банковского оборудования, банкоматов, платежных терминалов

	
	Основы деловой этики и деловой коммуникации

	
	Перечень документов для получения различных услуг банка

	
	Психологические характеристики клиентов и их признаки, особенности поведения с клиентами различных типов

	
	Правила идентификации подлинности документов

	
	Специализированные программно-аппартаные комплексы кредитной организации

	
	
Правила совершения операций по расчетным счетам, очередность списания денежных средств 
 процедур приема к исполнению, отзыва, возврата (аннулирования) распоряжений 

	
	
Порядок открытия и закрытия банковских счетов, счетов по вкладам(депозитам), депозитных счетов юридическим лицам, физическим лицам, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой, а также судам, подразделениям службы судебных приставов, правоохранительным органам в валюте Российской Федерации и иностранных валютах

	
	Формы расчетов и порядок заполнения расчетных документов

	
	Законодательство Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	
	Законодательство, регулирующее отношения, связанные с обработкой персональных данных

	
	
Формы международных расчетов: аккредитивы, инкассо, переводы, чеки

	
	Условия и порядок выдачи платежных карт

	
	Технологии и порядок учета расчетов с использованием платежных карт, документальное оформление операций с платежными картами

	
	Специализированное программное обеспечение для совершения операций по кредитованию и для расчетного обслуживания клиентов

	Другие характеристики 
	


3.1.3. Трудовая функция

	Наименование
	Выполнение депозитарных и кредитных операций
	Код
	A/03.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Идентификация подлинности предоставленных документов, подтверждающих личность клиента

	
	Первичная регистрация клиентов в специализированных банковских программах

	
	Идентификация клиентов в специализированных банковских программах

	
	Оформление документов на открытие банковского счета, депозитов физическим и юридическим лицам

	
	Прием наличных денег для зачисления сумм принятых наличных денег на банковские счета 

	
	Прием наличных денег от физических лиц - на их банковские счета, счета по вкладам

	
	Выдача наличных денег со списанием сумм выданных наличных денег физическим лицам - с их банковских счетов, счетов по вкладам

	
	Оформление документов на выдачу кредитов

	
	Предоставление клиенту бланков документов для оформления кредитных продуктов и информирование клиента о правилах их заполнения

	
	Сообщение клиенту ориентировочного срока принятия решения и предоставления кредита

	
	Получение согласия клиента на обработку персональных данных

	
	Проведение проверки комплектности и правильности заполнения документов, необходимых для получения кредита

	
	Копирование и заверение документов, необходимых для формирования досье клиента

	
	Занесение в автоматизированную банковскую систему сведений о клиенте, а также параметров заявки на оформление кредита 

	
	Составление описи документов клиента для кредитного досье

	
	Анализ кредитоспособности физических и юридических лиц

	
	Информирование клиента о принятом решении по заявке на кредит

	
	Предложение клиенту дополнительного банковского продукта (кросс-продажа) в соответствии с потребностями клиента

	
	Оформление и учёт просроченных кредитов и процентов, в том числе учет списанных просроченных кредитов и процентов

	
	Внутренний контроль в рамках своей компетенции в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	Необходимые умения
	Работать в специализированных аппартно-программных комплексах

	
	Проверять правильность заполнения клиентом документов

	
	Работать с офисной оргтехникой

	
	Открывать, вести и закрывать различные счета физических и юридических лиц в валюте Российской Федерации и иностранной валюте

	
	Умение анализировать кредитоспособность юридических и физических лиц

	
	Рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за расчетное обслуживание

	
	Контролировать и выверять расчеты по корреспондентским счетам клиентов

	
	Вести учет распоряжений, ожидающих акцепта для оплаты, ожидающих разрешения на проведение операций, на исполненных в срок, в том числе из-за недостаточности денежных средств на корреспондентском счете кредитной организации

	
	Оформлять доверенности, завещательные распоряжения по депозитам физических лиц

	
	Определять платежеспособность физического лица

	
	Формировать и вести кредитные дела

	
	Оформлять и вести учет по выданным кредитам, просроченным кредитам и просроченным процентам

	Необходимые знания
	Нормативные правовые документы, регулирующие организацию безналичных расчетов, организацию обслуживания счетов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, совершение операций с использованием платежных карт

	
	Нормативные правовые документы, регулирующие международные расчеты при осуществлении клиентами внешнеторговой деятельности

	
	Порядок работы с устройствами, функционирующими в автоматическом режиме и предназначенных для приема наличных денег от организаций, банкоматами, платежными терминалами и другими программно-техническими средствами

	
	Законодательство Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	
	Основные положения по организации работы с наличными деньгами при использовании программно-технических средств

	
	Основные характеристики предлагаемых банковских продуктов и услуг

	
	Существенные условия договоров (размеры комиссии, штрафы, пени, сборы)

	
	Нормативы и требования по оформлению документов, установленных банком

	
	Правила и порядок использования банковского оборудования, банкоматов, платежных терминалов

	
	Основы деловой этики и деловой коммуникации

	
	Перечень документов для получения различных услуг банка

	
	Психологические характеристики различных типов клиентов и их признаки, особенности поведения с клиентами различных типов

	
	Правила идентификации подлинности документов

	
	Специализированные программно-аппартаные комплексы кредитной организации

	
	Правила совершения операций по расчетным счетам, очередность списания денежных средств

	
	Порядок выполнения процедур приема к исполнению, отзыва, возврата (аннулирования) распоряжений

	
	Порядок открытия и закрытия банковских счетов, счетов по вкладам(депозитам), депозитных счетов юридическим лицам, физическим лицам, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой, а также судам, подразделениям службы судебных приставов, правоохранительным органам в валюте Российской Федерации и иностранных валютах

	
	Формы расчетов и порядок заполнения расчетных документов

	
	Законодательство Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	
	Законодательство, регулирующее отношения, связанные с обработкой персональных данных

	
	Формы международных расчетов: аккредитивы, инкассо, переводы, чеки

	
	Условия и порядок выдачи платежных карт

	
	Технологии и порядок учета расчетов с использованием платежных карт, документальное оформление операций с платежными картами

	
	Специализированное программное обеспечение для совершения операций по кредитованию и для расчетного обслуживания клиентов

	Другие характеристики 
	


3.1.4. Трудовая функция

	Наименование
	Оформление операций с ценными бумагами и драгоценными металлами
	Код
	A/04.5
	Уровень (подуровень) квалификации
	5


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	
Оформление соглашения о предоставлении услуг на рынке ценных бумаг

	
	
Оформление операций при выпуске и погашении собственных векселей

	
	Оформление операций при учете (приобретении), погашении/реализации векселей сторонней организации

	
	Проведение операций купли-продажи драгоценных металлов в безналичном виде

	
	Зачисление, хранение и списание драгоценных металлов клиента без указания индивидуальных признаков слитков (номер слитка, вес, марка, год изготовления)

	
	Оформление брокерских, депозитарных операций с ценными бумагами 

	
	Оформление операций по определению взаимных обязательств (клиринг)

	
	Оформление операций с драгоценными металлами в физической форме (стандартными и мерными слитками)

	
	Оформление операций по покупке-продаже памятных монет из драгоценных металлов

	
	Оформление операций по покупке-продаже инвестиционных монет из драгоценных металлов

	
	Выполнение в рамках своей компетенции требований законодательства Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	Необходимые умения
	Консультировать клиентов по условиям обращения и погашения собственных ценных бумаг, о видах и условиях предоставления посреднических услуг на рынке ценных бумаг, о рисках вложений денежных средств в ценные бумаги

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все действия и операции, проводимые с ценными бумагами

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все действия и операции, проводимые с векселями

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все действия и операции, проводимые с брокерскими операциями

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все действия и операции по доверительному управлению

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все действия и операции с обезличенными металлическими счетами, памятными и инвестиционными монетами

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все действия и операции с драгоценными металлами в физической форме (стандартными и мерными слитками)

	
	Рассчитывать, оформлять и отражать в учете все депозитарные операции

	
	Проводить и отражать в учете переоценку приобретенных ценных бумаг

	
	Рассчитывать и взыскивать суммы вознаграждения за посреднические операции с ценными бумагами

	Необходимые знания
	Нормативные правовые документы, регулирующие выпуск и обращение ценных бумаг, деятельность кредитных организаций на рынке ценных бумаг в качестве эмитентов, инвесторов и профессиональных участников

	
	Порядок регистрации, выпуск в обращение и выплат доходов долевых и долговых эмиссионных ценных бумаг

	
	Порядок оформления операций по продаже и погашению сберегательных и депозитных сертификатов, и выплате дохода по ним

	
	Порядок выпуска и обращения собственных векселей банка

	
	Нормы международного права в области вексельного обращения

	
	Порядок приема и исполнения исполнительных документов, решений налоговых органов

	
	Порядок открытия и закрытия банковских счетов, счетов по вкладам(депозитам), депозитных счетов юридическим лицам, физическим лицам, занимающимся в установленном законодательством Российской Федерации порядке частной практикой, а также судам, подразделениям службы судебных приставов, правоохранительным органам в валюте Российской Федерации и иностранных валютах

	
	Порядок расчета и выплаты доходов по собственным ценным бумагам (дивидендов, процентов, дисконта)

	
	Законодательство Российской Федерации о противодействии легализации (отмыванию доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма

	
	Законодательство Российской Федерации, регулирующее отношения, связанные с обработкой персональных данных

	
	Порядок оценки доходности и ликвидности различных видов ценных бумаг

	
	Виды операций, осуществляемых кредитными организациями на организованном рынке ценных бумаг и их документальное оформление, порядок проведения торгов на организованном рынке ценных бумаг

	
	Общий порядок предоставления брокерских, дилерских, депозитарных услуг

	Другие характеристики 
	


3.2. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Выполнение операций по обеспечению функционирования кредитной организации
	Код
	B
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей
	Старший операционист – кассир

Старший специалист по банковскому обслуживанию


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование - бакалавриат#Не менее одного года работы в сфере банковского обслуживания.  При наличии высшего образования-магистратуры или специалитет-опыт не требуется 

	Требования к опыту практической работы
	-

	Особые условия допуска к работе
	-


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности 

	
	
	


3.2.1. Трудовая функция

	Наименование
	Совершение внутрибанковских операций и составление бухгалтерской отчетности
	Код
	B/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Формирование и хранение кассовых документов

	
	Ревизия наличных денег в кредитной организации

	
	Хранение наличных денег

	
	Оформление книги хранилища ценностей, книги учета принятых и выданных ценностей на бумажном носителе от руки или с использованием технических средств и программного обеспечения

	
	Заполнение регистров бухгалтерского учёта

	
	Составление календаря выдачи наличных денег

	
	Формирование документов дня, составление отчетности

	
	Проверка правильности и полноты оформления расчётных документов

	
	Расчет минимального остатка денег в кассе

	
	Расчетное обслуживание счетов бюджетов различных уровней

	
	Осуществление международных расчетов при осуществлении клиентами внешнеторговой деятельности

	
	Осуществление межбанковских расчётов

	
	Составление отчетности по кассовым операциям и резервным фондам

	
	Упаковка наличных денег в пачки банкнот, кассеты с пачками (корешками) банкнот, мешки с монетой или в инкассаторские сумки, специальные мешки, кейсы, кассеты и другие средства для упаковки наличных денег, обеспечивающие сохранность наличных денег 

	
	Ведение картотеки неоплаченных расчетных документов из-за отсутствия средств на корреспондентском счете

	Необходимые умения
	Заполнять формы бухгалтерской отчетности кредитной организации: баланс, оборотную ведомость, отчет о прибылях и убытках

	
	Использовать специализированное программное обеспечение для формирования бухгалтерской отчетности

	
	Использовать специализированное программное обеспечение для совершения внутрибанковских операций

	
	Проводить упаковку наличных денег 

	
	Работать с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками

	
	Вести аналитический учет доходов и расходов, оформлять и отражать в учете доходы и расходы от банковских операций, операционные доходы и расходы, прочие доходы и расходы

	Необходимые знания
	Порядок обработки наличных денег

	
	Порядок формирования и упаковки наличных денег

	
	Порядок организации работы с сомнительными, неплатежеспособными и имеющими признаки подделки денежными знаками

	
	Порядок формирования и хранения кассовых документов

	
	
Содержание и порядок заполнения первичных документов, используемых для оформления операций по поступлению и выбытию имущества

	
	Классификация доходов и расходов, номенклатура статей доходов и расходов кредитной организации

	
	Порядок учета доходов и расходов от банковских операций, операционных доходов и расходов, прочих доходов и расходов

	
	Сроки и периодичность отражения в учете начисленных доходов и расходов

	
	Порядок закрытия счетов по учету доходов и расходов, и формирования финансового результата

	
	Правила хранения наличных денег

	
	Правила ревизии наличных денег

	Другие характеристики 
	


3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Осуществление операций, связанных с выполнением органом банковского регулирования банковского надзора контрольно-надзорных функций
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Подготовка отчетности для регулятора рынка и внутрибанковского использования

	
	Контроль выполнения кредитными организациями резервных требований регулятора

	
	Оформление операций по рефинансированию кредитных организаций

	
	Выполнение и оформление депозитных операций с кредитными организациями

	
	Совершение эмиссионно-кассовых операций

	
	Открытие корреспондентского счета (субсчета) кредитным организациям (филиалам) в учреждениях и ведение лицевых счетов

	
	Отражение в учете операции по предоставлению и погашению кредитов

	
	Учет просроченной задолженности и просроченных процентов по кредитам

	
	Расчет суммы обязательных резервов кредитных организаций, подлежащих депонированию

	
	Контроль правильности представленного кредитной организацией в учреждение-регулятор расчета регулирования обязательных резервов

	
	Выполнение операций по зачислению, возврату, а также регулированию обязательных резервов кредитных организаций

	Необходимые умения
	Оформлять и отражать в отчете кассовые операции

	
	Анализировать статистическую отчетность о кассовых оборотах кредитных организаций

	
	Составлять прогнозы кассовых оборотов

	
	Открывать корреспондентские счета (субсчета) кредитным организациям (филиалам) и вести лицевые счета

	
	Выполнять учет операций по межбанковским расчетам с применением авизо

	
	Анализировать состояние корреспондентских счетов (субсчетов) кредитных организаций (филиалов)

	
	Вести картотеку неоплаченных расчетных документов из-за отсутствия средств на корреспондентском счете

	
	Определять достаточность обеспечения кредитов 

	
	Оформлять операции по предоставлению кредитов, обеспеченных залогом ценных бумаг, закладом векселей, залогом прав требований по кредитным договорам и поручительствами кредитной организации

	
	Отражать в бухгалтерском учете операции по зачислению, возврату, а также регулированию обязательных резервов кредитных организаций

	
	Использовать специализированное программное обеспечение для совершения операций

	Необходимые знания
	Нормативные правовые документы, регулирующие межбанковские расчеты, предоставление кредитов рефинансирования, осуществление депозитных операций, обязательное резервирование

	
	Теоретические основы эмиссионного регулирования

	
	Функции органов банковского регулирования банковского надзора в сфере организации налично-денежного обращения, механизм эмиссионно-кассового регулирования

	
	Организационная структура подразделений и требования к персоналу кредитной организации, занятому кассовым обслуживанием клиентов и обработкой денежной наличности

	
	Организация работы касс пересчета, приходных, расходных, приходно-расходных и разменных касс

	
	Порядок открытия корреспондентских счетов (субсчетов) кредитным организациям (филиалам)

	
	Организация расчетов в пределах одного учреждения 

	
	Система расчетов с применением авизо

	
	Основы организации системы банковских электронных срочных платежей

	
	Формы и механизм рефинансирования кредитных организаций

	
	Условия, порядок предоставления и документального оформления кредитов, обеспеченных залогом ценных бумаг, активами и поручительствами кредитной организации

	
	Депозитарный учет ценных бумаг, принимаемых в обеспечение кредитов 

	
	Порядок погашения кредитов в случае исполнения/неисполнения банками своих обязательств перед

	
	Виды депозитных операций с банками- резидентами

	
	Порядок проведения и учет депозитных операций в форме депозитных аукционов, по фиксированной процентной ставке с использованием электронных технологий

	
	Меры воздействия, применяемые учреждением - регулятором при нарушении условий депозитных сделок

	
	Порядок расчета и перечисления обязательных резервов

	
	Порядок контроля за выполнением кредитными организациями обязательных резервных требований

	
	Меры воздействия, применяемые к кредитным организациям за нарушение порядка резервирования

	Другие характеристики 
	


3.3. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Управление структурным подразделением кредитной организации
	Код
	C
	Уровень квалификации
	7


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей
	Начальник управления

Заместитель начальника управления

Начальник отдела

Директор департамента

Заместитель директора департамента


	Требования к образованию и обучению
	Высшее профессиональное образование - магистратура или специалитет#Дополнительные профессиональные программы

	Требования к опыту практической работы
	Стаж работы в кредитной организации не менее 5 лет 

	Особые условия допуска к работе
	-


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности 

	ЕКС
	
	Директор (заведующий) филиала

	ОКЗ
	1120
	Руководители и старшие должностные лица государственных органов управления и представительств

	ОКСВНК
	080000
	Экономические науки

	ОКСО
	38.03.01
	«Экономика»

	
	38.02.06
	«Финансы»

	
	38.02.07
	«Банковское дело» 


3.3.1. Трудовая функция

	Наименование
	Организация деятельности работников структурного подразделения кредитной организации
	Код
	C/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Планирование целевых индикаторов, определяющих направления совершенствования деятельности работников структурного подразделения

	
	Определение ключевых показателей работы структурного подразделения

	
	Планирование мероприятий по обеспечению необходимого уровня ключевых показателей работы подразделения 

	
	Подготовка предложений по совершенствованию деятельности структурного подразделения

	
	Методическое обеспечение деятельности структурного подразделения

	
	Взаимодействие в рамках своих полномочий с представителями органов банковского регулирования банковского надзора

	Необходимые умения
	Применять необходимые средства и методы управления процессами 

	
	Владеть  методами планирования процессов

	
	Разрабатывать нормативные документы, определяющие порядок осуществления деятельности структурного подразделения

	
	Анализировать статистические и отчетные данные

	
	Применять навыки делового письма, работы со служебными документами

	
	Планировать свою работу, правильно расставлять приоритеты

	
	Работать с компьютерной и другой оргтехникой, а также использовать в работе необходимое программное обеспечение

	
	Адаптироваться к новым условиям, применять новые подходы к решению возникающих проблем

	
	Работать с большими массивами данных

	Необходимые знания
	Профильная законодательная и нормативно-правовая база

	
	Состав, последовательность и сроки выполнения соответствующих функциональных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе при работе с документами в электронном виде

	
	Порядок работы со служебной информацией в кредитной организации

	
	Порядок и сроки представления отчетности в вышестоящий орган

	
	Основы этики делового общения и межкультурной коммуникации

	Другие характеристики 
	


3.3.2. Трудовая функция

	Наименование
	Контроль деятельности работников структурного подразделения кредитной организации
	Код
	C/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	X
	Заимствовано из оригинала
	
	
	

	
	
	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Организация сбора, обработки и анализа информации, представляемой работниками структурного подразделения в соответствии с установленной отчетностью и по отдельным запросам

	
	Обобщение и анализ информации, представляемой работниками подразделения

	
	Разработка необходимой методической документации, определяющей формы отчетности подразделений и требования к ее представлению  

	
	Подготовка предложений и рекомендаций работникам подразделений по улучшению контрольных показателей деятельности 

	Необходимые умения
	Владеть методами финансово-аналитической работы

	
	Разрабатывать нормативные документы, определяющие порядок осуществления деятельности работниками подразделения

	
	Работать с большими массивами данных

	
	Применять навыки делового письма, работы со служебными документами

	
	Использовать в работе программно-технические комплексы, оргтехнику 

	
	Анализировать и систематизировать информацию

	
	Адаптироваться к новым условиям, применять новые подходы к решению возникающих проблем

	
	Планировать свою работу, правильно расставлять приоритеты

	Необходимые знания
	Профильная законодательная и нормативно-правовая база

	
	Технические и функциональные характеристики программных комплексов

	
	Состав, последовательность и сроки выполнения соответствующих функциональных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе при работе с документами в электронном виде

	
	Порядок работы со служебной информацией в системе внебюджетного фонда

	
	Порядок и сроки представления отчетности в вышестоящий орган

	
	Порядок работы со служебной информацией

	
	Основы этики делового общения и межкультурной коммуникации

	Другие характеристики 
	


IV. Сведения об организациях – разработчиках 

профессионального стандарта
4.1. Ответственная организация-разработчик
	Общероссийское объединение работодателей «Российский союз промышленников и предпринимателей» (РСПП), город Москва

	 Исполнительный вице-президент                                     Кузьмин Дмитрий Владимирович


4.2. Наименования организаций-разработчиков
	1
	Федеральное государственное образовательное бюджетное учреждение высшего профессионального образования «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации (Финансовый университет), город Москва


� Общероссийский классификатор занятий


� Общероссийский классификатор видов экономической деятельности





