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AJA - ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO

|i Cargo: AJA - ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO
Cliente Interno: ASSESSORIA JURIDICO - ADMINISTRATIVA

Ceard

Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo
. . . ~ Tem experiéncia pratica, implementa e
Célculos - Pessoal e Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
e . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
Didatica 3 - Domina, analisa e propde 2- o P P P
utiliza
= = . . ~ Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestéo da Informagéo 3 - Domina, analisa e propoe 2- utiliza P P P
= . . . Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestao da Mudanga 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
~ . . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestao de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
= . . ~ Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestéo de Contratos 3 - Domina, analisa e prop6e 2- utiliza P P P
= . . . Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestao de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
= . . - Tem nogdes, compreende e sem
Gestao de Processos 3 - Domina, analisa e propde 1- 1060 omp!
experiéncia pratica
~ . . . - Tem nogdes, compreende e sem
Gestéao de Projetos 3 - Domina, analisa e propoe 1- 1060 omp
experiéncia pratica
= . . . . Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestao do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
I . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
Gestao Publica 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
Legislacéo de Licitagcdes e Contratos 4 - Cria, inova e é referéncia no assunto 3 - Domina, analisa e propde
Legislacédo de Pessoal 4 - Cria, inova e é referéncia no assunto 3 - Domina, analisa e propde
. ~ . . . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
Legislacéo Patrimonial 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P
. = . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
Legislagé@o Processual 3 - Domina, analisa e propoe 2- utiliza P P P
A N . . ~ Tem experiéncia pratica, implementa e
Técnicas de Negociagao 3 - Domina, analisa e propde 2- utiliza P P P

Competéncia

CAPACIDADE DE ANALISE

Capacidade de Articulagédo

Capacidade de Exposigao Oral

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao

CONCENTRAGAO

Habilidade com Numeros

LEITURA DE CENARIOS

Persuaséao

RACIOCINIO LOGICO

Competéncia

Atos Normativos TRT7

Banco de Dados Juridicos

Editor de Texto

Estatuto do Servidor Publico
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Competéncia
Planejamento Estratégico

Planilha Eletrénica

Redacgéo

Redacéao Oficial
Regimento Interno
Regulamento Geral da Secretaria

Sistema de Gestao de Pessoas

Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 2,00
COMUNICACAO 4,00

FLEXIBILIDADE 3

,33
FOCO NO CLIENTE INTERNO 1,67

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,75
TOMADA DE DECISAO 5,00
TRABALHO EM EQUIPE 3,33
| ResponsaBwOADE ]
Codigo Responsabilidade
1 Redigir e sugerir minutas de atos normativos administrativos, bem como de revisao dos atos em vigor.
2 Revisar minutas de atos normativos administrativos e de reviséo de atos vigentes, emitidas por outras unidades.
3 Assistir a Diretoria-Geral em matéria administrativa de cunho juridico.
4 Supervisionar e revisar as manifestagées dos colaboradores em consultas administrativas.
5 Responder pela elaboragéo dos pareceres em processos administrativos, visando a temporalidade e a qualidade.
6 Supgrvis!onar e rgyisa[ pareceres elaborados por colaboradores em processos administrativos de pessoal, em matéria
patrimonial e de licitagdes e contratos.
[vawRElA ]
Codigo Tarefa
1 Prestar atendimento e orientagao aos publicos interno e externo quanto aos procedimentos administrativos.
2 Supervisionar o atendimento aos publicos interno e externo por parte dos servidores.
3 Promover reunides para debate e alcance de consenso em questdes juridicas novas e/ou polémicas.
4 Analisar as matérias submetidas a exame, verificando a viabilidade legal de acdes.
5 Responder a consultas administrativas, subsidiando a tomada de decisdo da administracéo.
6 Informar dados para subsidio da Administracdo em demandas judiciais.
7 Elaborar pareceres em processos administrativos de pessoal, de licitagdes e contratos, bem como em matérias patrimonial e
institucional.
8 Diligenciar para saneamento da instru¢cdo dos processos
9 Supervisionar e revisar as diligéncias emitidas por colaboradores para saneamento da instrugdo dos processos
10 Controlar os processos submetidos a manifestagao da Assessoria
11 Examinar os documentos e expedientes em tramite em sua unidade organizacional.
12 Instruir os processos em andamento para a tomada de decis&o superior.
13 Monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional.
14 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugdo das atividades de sua unidade.
15 Assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade.
16 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.
17 Controlar o material permanente e de consumo.
18 Desenvolver atribuicdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.
19 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.
20 Realizar a avaliagado funcional dos servidores de sua divisdo.
21 Responder pela entrada e saida de bens permanentes e de tecnologia da informacéo da Divisdo, com os devidos
tombamentos.
22 Solicitar o material permanente e de consumo de acordo com a demanda interna.
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Codigo Tarefa
23 Emitir relatério anual de atividades de sua area de atuagéo.
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacéao Direito
Académica:
Cursos Extra Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)
Curriculares:

Experiéncia Experiéncia de 03 anos em Analise Juridico Administrativa
Minima:
COMPROMETIMENTO

Participa das atividades de capacitagéo e desenvolvimento propostas pela Instituicdo.

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 comunicac&o aberto com a equipe, sendo receptivo as sugestdes para promover melhorias nos processos e no 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.

Propde 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).

FOCO NO JURISDICIONADO

Atende os jurisdicionados com cortesia e respeito.

Conhece as necessidades dos jurisdicionados.

LIDERANCA

Distribui tarefas evitando concentra-las em servidores especificos.

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 Instituicdo 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 decises 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 integracéo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.

Ocupante Superior

RH
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