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

TITULO

ASSISTENTE OPERACIONAL DE VARA DO TRABALHO

LOTACAO / CLASSE DE LOTACAO

POSTO AVANCADO

VARA DO TRABALHO (CAPITAL)

VARA DO TRABALHO (INTERIOR)

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

Analisar os processos e certificar sobre o andamento processual

1. Analisar o respectivo andamento processual certificando pendéncias, decursos de prazos ou outras determinacdes exaradas pelo juizo, no sentido de impulsionar o feito e levar
a concluséo para deliberacbes do gabinete.

Auxiliar na elaboracdo de comunicac¢des de atos processuais

1. Auxiliar na elaboracao de notificagbes, mandados, editais, oficios, cartas precatorias, intimacdes de despachos/decisdes, expedi¢do de oficios, publicacdes no Diario Oficial e
demais atos para cumprimento das determinacdes do Juizo.

Auxiliar nas atividades relacionadas a audiéncia

1. Substituir, regularmente, secretario de audiéncias, digitando as respectivas atas, apregoando as partes e cumprindo as diligéncias necessarias, tais como: retificacdo de
autuacao, para incluséo/excluséo de parte, notificacdes ao perito para apresentagdo de laudos ou prestar esclarecimentos determinado pelo Magistrado,
designar/redesignar/cancelar audiéncia quando determinado pelo Juiz.

Auxiliar no atendimento ao publico

1. Atender, na auséncia do servidor designado, partes, advogados ou quaisquer interessados em receber informacdes relativas a processo em andamento na unidade judicéaria ou
duvidas relacionadas a direito material, tentando solucionar 0s questionamentos existentes.

Digitar acordos

1. Digitar acordo firmado pelas partes e refererendado pelo magistrado, em momentos de grande volume de atendimento ou quando da auséncia/substituicdo do servidor
responsavel, encaminhado-os ao magistrado para conferéncia e assinatura.

Expedir Alvara

1. Auxiliar na expedicéo de alvaras quer sejam para Iberacéo de crédito, habilitacdo no programa de seguro desemprego ou saque do FGTS, em momentos de grande volume de
atendimento ou quando da auséncia/substituicdo do servidor responsavel, encaminhado-os até o diretor para conferéncia e assinatura a ao magistrado para assinatura.
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DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

Expedir Certid6es de Créditos

1. Minutar certides de crédito, certificando o crédito existente, a favor dos credores, no intuito de viabilizar a inscricdo do beneficiario em processos de recuperacao judicial ou
guando exauridos os meios de coer¢éo do devedor expedir certiddo de crédito trabalhista, com a digitaliza¢édo da deciséo exequenda, decisdo homologatoria de célculos, citagdo
da execucdo, inclusdo no polo passivo (no caso de desconsidera¢do), procedendo o arquicvo provisério dos autos.

Lancar valores no SIAJ e PJE

1. Efetuar o langamento relativo as despesas processuais e crédito do reclamante nos respectivos sistemas.

Proceder ainclusdo de devedores no BNDT

1. Certificar nos autos o inadimplemento da execug&o ou sua garantia e incluir no Banco Nacional de Devedores Trabalhistas a situacdo a que se refere o devedor.

REQUISITOS
TIPO DESCRICAO
Instrucao Ensino Médio
Experiéncia Exercicio em posto de trabalho correlato
FERRAMENTAS
Computador

Impressora multifuncional

Telefone fixo

Certificag&o Digital

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao de Tecnologia Béasica: Aplicativos tecnoldgicos que auxiliam na realizagdo de tarefas operacionais.

E-mail Corporativo Basico

Internet (Explorer, Chrome, Mozila) Bésico
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COMPETENCIAS TECNICAS

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

Intranet

Microsoft Excel Avancado
Microsoft Windows Bésico
Microsoft Word Avancado
Processo Judicial Eletrénico - PJe Avancado
Sistema de Avaliacdo de Competéncias - PROGECOM Bésico
Sistema de Avaliagdo de Desempenho - PROADE Bésico
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.

Linguagem Juridica Avangado
Portugués Instrumental Avancgado

Redacéao Juridica

Gestdo Legislativa: Conjunto de normas que regulam a relacé@o entre o estado e o cidadao.

Acérdaos, Orientacdes Jurisprudenciais e Simulas

Atos, Resolugdes, Instrugcdes Normativas, Ordens de Servigcos e Provimentos

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

Cédigo de Processo Civil

Consolidacéo das Leis Trabalhistas - CLT
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao Legislativa: Conjunto de normas que regulam a relac&o entre o estado e o cidad&o.

Constituicdo Federal

Diretrizes do TST, CNJ, CSJT, TCU e Planejamento Estratégico do TRT6.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

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

2. Orientar as acdes 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 atengédo o que esta sendo comunicado, tirando ddvidas

3. Compartilhar informac¢des, conhecimentos, ideias e sugestdes de forma clara e objetiva, certificando-se da compreensédo do outro

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

1. Atender ao usuario-cidada@o de forma rapida, eficaz e cordial, cumprindo a missao institucional

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)

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 gestdo do conhecimento, documentando e compartilhando o conhecimento com a equipe

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

Liderangca com Foco em Gestao de Pessoas: Conduzir a equipe para os resultados esperados pela organizagao

1. Realizar as avalia¢cdes de desempenho e de competéncias dentro dos prazos

Negociacdo: 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 0s da organizacao

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

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

Resiliéncia: Retornar ao seu equilibrio emocional, quando submetido a pressdes e adversidades

1. Manter o equilibrio emocional quando submetido a situacdes adversas

2. Controlar suas emocdes e a¢des, com a preocupacdo de manter um clima organizacional adequado ao trabalho

3. Alcancar os resultados, mesmo em situacdes adversas, mantendo a motivacdo e os objetivos

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

1. Cumoprir as tarefas que estao 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 solicitacdo, sugerindo melhorias no processo, quando necessario

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

1. Realizar os exames periodicos conforme solicitagdo do Nucleo de Saude

2. Realizar a¢Bes que proporcionam um ambiente saudavel ao trabalho

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