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Ceard

DIVISéO DE COMUNICA(}éO SOCIAL - DIRETOR DA
DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Cargo: DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL - DIRETOR DA DIVISAO DE COMUNICAGAO

SOCIAL

Cliente Interno: DIVISAO DE COMUNICACAO SOCIAL

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo

Criagao Publicitaria 3 - Domina, analisa e propbe 2- Iﬁlri;aexperlenma prética, implementa e

Didatica 3 - Domina, analisa e propoe 2- 'Llj'glri‘;aexperlenma pratica, implementa e

Gestéo da Informacao 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj't?lrizaexperlenma pratica, implementa e

Gestédo da Mudanga 3 - Domina, analisa e propbe 2- Iﬁlri;aexperlenma prética, implementa e

Gestao de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'glri‘;aexperlenma pratica, implementa e

Gestéo de Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj't?lrizaexperlenma pratica, implementa e

Gestéo de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlri;aexperlenma prética, implementa e

Gestio de Processos 9. Te‘r.n experiéncia pratica, implementa e 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e

utiliza utiliza

Gestao de Projetos 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOgoes, cpmpreende e sem
experiéncia pratica

Gestédo do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlri;aexperlenma prética, implementa e

Gestéo Publica 3 - Domina, analisa e propoe 2- 'Llj'glri‘;aexperlenma pratica, implementa e

Midias Sociais 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOgoes, cpmpreende e sem
experiéncia pratica

Redagéao Jornalistica 3 - Domina, analisa e propbe 2- Iﬁlri;aexperlenma prética, implementa e

Resolugao N° 85 do CSJT - Politica de . . ~ Tem nogbdes, compreende e sem

S sl 3 - Domina, analisa e propoe 1- e o
Comunicagéo no Poder Judiciario experiéncia pratica
Resolugdes N° 80 do CNJ - Politica de . . - Tem nogdes, compreende e sem
I . 3 - Domina, analisa e propde 1- e iy

Comunicagao da Justiga do Trabalho experiéncia pratica

Sistema de Gerenciamento de Contetido 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlri;aexperlenma prética, implementa e

Sistema SIGEST 9. Tem experiéncia pratica, implementa e q- Tem nogoes, cp_mpreende e sem

utiliza experiéncia pratica

Software de Diagramacéo 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOgoes, cpmpreende e sem
experiéncia pratica

Software de Edigcdo de Audio 3 - Domina, analisa e propbe 1- Tem NOGOES, cp_mpreende € sem
experiéncia pratica

Software de Edi¢cdo de Imagem 3 - Domina, analisa e propoe 1- Tem nogoes, cp_mpreende € sem
experiéncia pratica

Software de llustragéo 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOgoes, cpmpreende e sem
experiéncia pratica

Técnicas de Negociacao 3 - Domina, analisa e propbe 2- Tem experiéncia prética, implementa e

utiliza

APTIDOES

Competéncia

CAPACIDADE DE ANALISE

Capacidade de Articulagéo

Capacidade de Exposigao Oral

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao
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CONCENTRAGCAO
LEITURA DE CENARIOS
Persuaséo

RACIOCINIO LOGICO

Competéncia

Atos Normativos TRT7
Editor de Texto

Estatuto do Servidor Publico

Ferramentas de Pesquisa

Manual de Uso de Midias Sociais para o Poder Judiciario - CNJ

Planejamento Estratégico

Redacgéo
Redacéao Oficial
Regimento Interno

Regulamento Geral da Secretaria

Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 2,00
COMUNICACAO 4,00

FLEXIBILIDADE

FOCO NO CLIENTE INTERNO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,75

TOMADA DE DECISAO 5,00

TRABALHO EM EQUIPE 3,33

| ResponsaBwOADE ]
Codigo Responsabilidade

1 Passar briefing para o Setor de Produgéo, Editoria e Multimidia referentes a campanhas publicitarias ou publicagéo especial.
2 Coordenar a estratégia da campanha/publicagéo especial, garantindo o alcance do objetivo identificado no briefing.
3 Realizar a entrega de realeses para divulgagéo na Imprensa.
4 Definir pautas e redigir matérias para divulgag@o no informativo impresso do Tribunal.
5 Coordenar a edicao fotografica referente as matérias internas e externas.
6 Elaborar e garantir a entrega de noticias na intranet e no site do Tribunal.
7 Definir pautas/briefing para divulgagéo nas redes sociais, garantindo a qualidade das postagens publicadas.
8 Coordenar a pesquisa e coleta diaria de noticias divulgadas na imprensa relativas ao TRT7.
9 Monitorar os indicadores quantitativos e qualitativos referentes as noticias coletadas na imprensa.

Codigo Tarefa
Supervisionar a criagao, distribuicdo e veiculagdo de pecas publicitarias/publicacdes especiais.

-

2 Supervisionar a execugéo das campanhas publicitarias para avaliagéo e diagndstico.

3 Supervisionar a quantidade de acesso as noticias no site do Tribunal e na intranet.

4 Definir forma de dialogo com seguidores que se manifestarem diante dos conteddos publicados nas redes sociais.
5 Acompanhar indicadores de postagem, participagdo e compartilhamento nos contetidos divulgados nas redes sociais.
6 Supervisionar o envio do clipping para o mailing de Magistrados e Servidores.

7 Examinar os documentos e expedientes em trdmite em sua unidade organizacional.

8 Instruir os processos em andamento para a tomada de deciséo superior.

9 Monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional.

10 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugao das atividades de sua unidade.

11 Assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade.

12 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.

13 Controlar o material permanente e de consumo.

14 Desenvolver atribuigbes correlacionadas a critério de seu superior imediato.
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Codigo Tarefa
15 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.
16 Realizar a avaliagédo funcional dos servidores de sua divisao.
17 Responder pela entrada e saida de bens permanentes e de tecnologia da informacéo da Divisdo, com os devidos
tombamentos.
18 Solicitar o material permanente e de consumo de acordo com a demanda interna.
19 Emitir relatério anual de atividades de sua area de atuagéo.
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacéao Cursos correlacionados a Comunicagéo
Académica:
Cursos Extra Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)
Curriculares:

Experiéncia De 03 a 05 anos
Minima:
COMPROMETIMENTO

Participa das atividades de capacitagéo e desenvolvimento propostas pela Institui¢céo.
Respeita os horarios estabelecidos para as atividades do trabalho.
COMUNICAGAO
Apresenta as criticas de trabalho de forma respeitosa e em local apropriado, evitando o constrangimento das pessoas.
E claro e objetivo ao expor suas ideias, facilitando a compreensao dos envolvidos.

Mantem um canal de comunicagéo aberto com a equipe, sendo receptivo as sugestdes para promover melhorias nos processos e ho ambiente
de trabalho.

Recebe as criticas ou apontamentos de melhoria encarando-as como oportunidade de desenvolvimento.
CULTURA DA QUALIDADE
Assume os erros cometidos tomando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.
Prop&e mudangas em processos e procedimentos visando a simplificagdo e a melhoria continua.
FLEXIBILIDADE
Participa da implantagdo de mudangas Institucionais.
Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.
FOCO EM RESULTADOS
Empreende agdes necessarias para que as metas e atividades sejam realizadas nos prazos estabelecidos.
Estabelece objetivos e metas com prazos adequados para a execugao.
Planeja e priorizar a realizagdo das atividades, utilizando o tempo de forma eficaz.
FOCO NO CLIENTE INTERNO
Conhece as necessidades dos Clientes Internos (Magistrados/Servidores).
LIDERANCA
Orienta e acompanha a equipe nas atividades delegadas.
Prepara as pessoas para assumirem responsabilidades mais complexas.
Reconhece o desempenho dos servidores, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.
Transmite para a equipe os objetivos e as informagdes organizacionais (metas, resultados, mudangas de estrutura e etc.).
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Mantem relacionamento com as demais areas da Instituigdo para facilitar que os objetivos organizacionais sejam atingidos.
Tem equilibrio emocional nas situagdes adversas.
Trata as pessoas de forma respeitosa, independentemente do nivel hierarquico.
TOMADA DE DECISAO
Assume os riscos da decisdo tomada.
Busca informacdes e analisa os riscos e oportunidades das alternativas possiveis para a tomada de decisdes estratégicas.
Toma as decisdes que sédo de sua responsabilidade.
TRABALHO EM EQUIPE
Compartilha com a equipe os conhecimentos inerentes ao trabalho.
Contribui para unido e integragédo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.

Ocupante Superior RH
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