TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO
PROGRAMA DE GESTAO DE PESSOAS POR COMPETENCIAS
MATRIZ DE COMPETENCIAS

TITULO

ASSISTENTE DE JUIZ(A) DE VARA DO TRABALHO

LOTACAO / CLASSE DE LOTACAO

POSTO AVANCADO

VARA DO TRABALHO (CAPITAL)

VARA DO TRABALHO (INTERIOR)

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

Apreciar medidas urgentes no Pje.

1. Acompanhar diariamente a chegada de medidas urgentes no Pje.

Atender aos advogados

1. Receber os advogados em gabinete que desejam tratar sobre processos conclusos para despacho/deciséo.

Atender as consultas dos demais servidores da Secretaria.

1. Sanar davidas dos servidores da Secretaria acerca de entendimento do magistrado e sobre procedimentos.

Auxiliar ao juiz junto a Secretaria

1. Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Presidente da Vara e das autoridades superiores.

Elaborar atos ordinatérios

1. Elaborar atos sem contetdo decisoério, consoante regimento interno do érgao.

Elaborar informacdes requeridas pelos Tribunais

1. Elaborar oficios/infirmacdes solicitadas pelos Tribunais de segundo grau e superiores.

Elaborar minutas de decisdes

1. Elaborar sugestdo de sentencas de mérito, embargos de declaracdo, embargos a execucdo, embargos de terceiros, tutela antecipada, liminares, acdes anultorias, excecéo de

pré-executivdade etc.
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DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

Elaborar minutas de despachos

1. Elaborar sugestao de despachos, tanto na fase de conhecimento quanto de execucéo.

Elaborar produtividade/vitaliciamento

1. Elaborar relatérios de produtividade mensais dos juizes e dos relatdrios de vitaliciamento daquelas ainda em processo de vitaliciamento.

Lancar sentencas

1. Lancar no sistema as sentencas de méritos, embargos de declaracdo, embargos a execucédo, embargos de terceiros.

Pesquisar jurisprudéncia

1. Realizar pesquisa de jurisprudéncia dos Tribunais sobre temas solicitados pelo magistrado.

Realizar carga dos processos fisicos

1. Realizar carga dos processos fisicos aos juizes que desejam retirar os autos da Vara.

REQUISITOS

TIPO DESCRICAO

Instrucao Graduacao em Direito

FERRAMENTAS

Certificacdo Digital

Computador

Impressora multifuncional

Telefone fixo

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestdo Administrativa: Aplicagdes da Atividade Meio
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestdo Administrativa: Aplicagdes da Atividade Meio

Célculos Trabalhistas
Direito Administrativo Avancado
Direito Civil Avancado
Direito Constitucional Avancado
Direito do Trabalho Avancado
Direito Processual Civil Avancado
Direito Processual do Trabalho com PJe (Teoria e Pratica) Avancado
Estrutura de Vara do Trabalho
Execucdo Trabalhista
Orientac¢des Jurisprudenciais
Processo do Trabalho de 1° Grau Avancado
Processo do Trabalho de 2° Grau Avancado
Recursos

Gestao de Tecnologia Basica: Aplicativos tecnolégicos que auxiliam na realizacdo de tarefas operacionais.
Banco Nacional de Devedores Trabalhistas - BNDT
E-mail Corporativo Basico
Ferramentas do Google (Pesquisa, Mapa, Docs, Agenda, Hangouts) Basico
Internet (Explorer, Chrome, Mozila) Basico
Intranet
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao de Tecnologia Bésica: Aplicativos tecnoldgicos que auxiliam na realizacdo de tarefas operacionais.

JusRedator Avancado
Microsoft Excel Bésico
Microsoft Windows Bésico
Microsoft Word Avancado
Processo Judicial Eletrénico - PJe Avancado
SIAJU (BACENJUD, INFOJUD, RENAJUD, DETRAN, JUCEPE, SERPRO, BB, Sistema de Deposito Judicial/CEF) Avancado
Sistema de Avaliagdo de Competéncias - PROGECOM Béasico
Sistema de Avaliacdo de Desempenho - PROADE Bésico
Sistema de Informagfes de Audiéncia - INFOAUDI Avangado
Sistema de Malote Digital Basico
Sistema Informatizado de Automacé&o Judiciéria - SIAJ Avancado

Gestdo de Linguagem e Comunicacdo: Capacidade humana para compreender e usar um sistema complexo e dindmico de simbolos convencionados.

Gramatica Avancado
Interpretacé@o de Texto Avancgado
Linguagem Juridica Avangado
Ortografia Avancado
Portugués Instrumental Avancado

Redacéao Juridica

Técnicas de Elaboragdo de Minuta de Sentenca
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestéo de Linguagem e Comunicacéo: Capacidade humana para compreender e usar um sistema complexo e dindmico de simbolos convencionados.

Técnicas de Redacéo Oficial Avancado

Gestéao Legislativa: Conjunto de normas que regulam a relacéo entre o estado e o cidadao.

Acérdaos, Orientaces Jurisprudenciais e Simulas

Cadigo de Etica e Conduta dos Profissionais de Direito

Cédigo de Etica e Conduta Profissional dos Servidores Publicos - Lei 8.027/90

Cddigo de Processo Civil

Consolidacéo das Leis Trabalhistas - CLT

Constituicdo Federal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atuacdo Etica: Atuar de acordo com as normas de conduta estabelecidas no Cédigo de Etica Profissional do Servidor Pablico Civil

1. Seguir as normas de conduta organizacionais e/ou profissionais

2. Orientar as a¢des da equipe, sempre pautado pela ética profissional

3. Corrigir os desvios de comportamento n&o éticos no seu ambiente de trabalho de acordo com o Cédigo de Etica Profissional

Comunicacao: Expressar-se com clareza e objetividade, em tempo habil, dando e recebendo feedback, assegurando o entendimento

1. Expressar seus conhecimentos, ideias e opinifes com clareza

2. Ouvir com ateng¢édo o que esta sendo comunicado, tirando ddvidas

3. Compartilhar informacgdes, conhecimentos, ideias e sugestdes de forma clara e objetiva, certificando-se da compreensdo do outro

Foco no Usuéario Cidaddo: Atender aos usuarios internos e externos com exceléncia.

1. Atender ao usuario-cidadé@o de forma rapida, eficaz e cordial, cumprindo a misséo institucional
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Foco no Usuario Cidadao: Atender aos usuarios internos e externos com exceléncia.

2. ldentificar antecipadamente as necessidades do usuério-cidadéo (interno e externo), visando a maior eficicia no seu atendimento
3. Buscar informacdes com seus pares e superiores, visando a resolu¢éo dos problemas apresentados pelo usuério-cidadédo (interno e externo)
4. Corrigir desvios no processo de atendimento ao usudrio-cidadéo por parte dos membros da equipe
5. Disseminar programas que esclaregam e fortalecam o atendimento excelente na organizacdo, consolidando sua misséo, visdo e valores
Gestdo do Conhecimento: Compartilhar e documentar o conhecimento organizacional, possibilitando a troca de experiéncias, ideias e informacdes
1. Realizar o trabalho com presteza, utilizando os conhecimento necessario a sua execugao
2. Buscar novos conhecimentos, na sua unidade de trabalho, para atingir os resultados organizacionais
3. Executar processo de gestao do conhecimento, documentando e compartilhando o conhecimento com a equipe
4. Treinar e/ou orientar a forca de trabalho em relacdo ao compartilhamento e difusdo do conhecimento
5. Atualizar constantemente o conhecimento, procurando identificar dentro e fora da organizagédo as melhores préticas, implementando em seu campo de atua¢do novos processos

Lideranca com Foco em Gestdo de Pessoas: Conduzir a equipe para os resultados esperados pela organizacéo

1. Realizar as avaliacdes de desempenho e de competéncias dentro dos prazos

Negociacao: Solucionar os conflitos procurando manter o bom clima no ambiente de trabalho pautado no interesse publico

1. Ouvir o publico procurando conciliar os interesses com os da organizacao

2. Expor o seu ponto de vista, sendo flexivel na conciliagcdo de interesses

3. Conhecer 0 assunto a ser negociado, realizando uma argumentacédo baseada em fatos e dados concretos, procurando conciliar interesses

Trabalho em Equipe com Foco em Resultados: Trabalhar em equipe, buscando o atingimento dos objetivos comuns

1. Cumoprir as tarefas que estdo sob sua responsabilidade, comprometendo-se com a qualidade e o resultado do trabalho

2. Desempenhar as atividades de responsabilidade de outros membros da equipe, quando solicitado, comprometendo-se com o resultado e a qualidade do trabalho

3. Colaborar com outros membros da equipe no desenvolvimento de suas atividades, sem a necessidade de solicita¢é@o, sugerindo melhorias no processo, quando necessario
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Trabalho em Equipe com Foco em Resultados: Trabalhar em equipe, buscando o atingimento dos objetivos comuns

4. Integrar os membros da equipe em prol dos objetivos organizacionais, utilizando uma comunicac¢ao clara e objetiva

Resiliéncia: Retornar ao seu equilibrio emocional, quando submetido a press@es e adversidades

=

. Manter o equilibrio emocional quando submetido a situa¢gfes adversas

N

. Controlar suas emocg0@es e acdes, com a preocupac¢do de manter um clima organizacional adequado ao trabalho

w

. Alcancar os resultados, mesmo em situa¢des adversas, mantendo a motivacao e os objetivos

Valorizacdo da Qualidade de Vida no Trabalho: Valorizar o bem estar, a saude fisica, mental e emocional da equipe

=

. Realizar os exames periodicos conforme solicitagdo do Nucleo de Saude

N

. Realizar acbdes que proporcionam um ambiente saudavel ao trabalho

w

. Participar dos programas, das atividades e das a¢fes organizacionais voltadas para a qualidade de vida no trabalho, reconhecendo seu papel na adeséo da equipe
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