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Ceazd

SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA - GABINETE
DA PRESIDENCIA - CHEFE DO SETOR DE

BIBLIOTECA

Cargo: SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA - GABINETE DA PRESIDENCIA - CHEFE

DO SETOR DE BIBLIOTECA

Cliente Interno: SETOR DE BIBLIOTECA

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia

Nivel Ideal

Nivel Minimo

Banco de Dados Juridico

3 - Domina, analisa e propde

Tem nogbes, compreende e sem

1 e e
experiéncia pratica

Tem experiéncia pratica, implementa e

Didatica 3 - Domina, analisa e propde 2- o
utiliza
Direito Administrativo 3 - Domina, analisa e propoe 1- Tem nogoes, cp_mpreende e sem
experiéncia pratica
Direito do Trabalho 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem nogoes, cpmpreende € sem
experiéncia pratica
Gestéo da Informacgao 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestédo da Mudanca 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lri;aexpenenma pratica, implementa e
Gestéo de Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOGOES, cp_mpreende € sem
experiéncia pratica
Gestéo de Processos 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lri;aexpenenma pratica, implementa e
Gestao de Projetos 9. Tglfn experiéncia pratica, implementa e 1- Tem nogoes, cp_mpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Gestédo do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo Publica 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lri;aexpenenma pratica, implementa e
Lei do Livro e da Leitura 2. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 2. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Redacgao 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Sistema de Automacao de Biblioteca 3 - Domina, analisa e propoe 1- Tem nogoes, cpmpreende € sem
experiéncia pratica
Técnica de Atendimento ao Publico 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Técnicas de Biblioteconomia 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Técnicas de Negociagao 3 - Domina, analisa e propde 2- Tem experiéncia pratica, implementa e

utiliza

Técnicas de Organizagéo de Eventos

3 - Domina, analisa e propde

Tem nogdes, compreende e sem

1- DeSe iy
experiéncia pratica

APTIDOES

Competéncia

CAPACIDADE DE ANALISE

Capacidade de Articulagédo

Capacidade de Exposigao Oral

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao

CONCENTRAGAO

Leitura de Canarios
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Persuaséao
RACIOCINIO LOGICO

Competéncia
Atos Normativos TRT7
Estatuto do Servidor Publico

Planejamento Estratégico
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

Codigo Responsabilidade
1 Planejar as aquisi¢cdes das obras juridicas, sugerindo a modalidade licitatéria mais vantajosa para contratagao.
> Identificar as obras juridicas a serem adquiridas, com base nas demandas e no acompanhamento das doutrinas, legislagdes e

jurisprudéncias predominantes e atualizadas.

Definir as obras a serem destinadas aos Gabinetes, Varas Trabalhistas e Unidades Administrativas, considerando a relevancia

3 para atualizagao e tomada de decisdes.

4 Gerenciar as senhas de acesso aos produtos digitais e eletrénicos garantindo o uso efetivo dos recursos de pesquisa.

5 Catalogar as obras a serem incorporadas ao acervo da Biblioteca, alimentando a base de dados para consulta dos usuarios.
6 Indexar e classificar as obras para empréstimo, segundo as normas biblioteconémicas e a linguagem juridica.

7 Acompanhar o desempenho do Sistema de automagao da biblioteca, supervisionando sua manutengéo corretiva e evolutiva.
8 Promover eventos de estimulo e incentivo a leitura, rodas de conversa e contacéo de histéria nas dependéncias do Tribunal.
9 Definir os parametros de cadastramento de usuarios da biblioteca através de sistema automatizado.

10 Coordenar os procedimentos de orientagéo ao usuario sobre o acervo no local, por telefone e por meio virtual.

11 Elaborar ficha catalografica para as publicagdes oficiais deste Regional.

12 Responder pelo procedimento de pesquisa juridica, assegurando a qualidade e a pertinéncia dos itens selecionados.

13 Ministrar treinamento sobre as bases de dados e bibliotecas digitais de conteudo juridico as assessorias juridicas e

administrativas.

Codigo Tarefa
1 Indexar os atos normativos do TRT 72 Regido, considerando a linguagem juridica predominante.
2 Elaborar folder e/ou panfleto apresentando os produtos e servigos disponiveis na biblioteca.
3 Alimentar a pagina da Biblioteca nas midias sociais, promovendo os langamentos, novidades e matérias de contetdo jus

trabalhista e incentivo a leitura.

4 Gerenciar a elaboragao de resenhas e matérias relacionadas a divulgagéo dos produtos e servigos da biblioteca na intranet.
5 Implantar Bibliotecas Livres nas dependéncias do TRT como alternativa para aproximar o leitor dos livros.

6 Coordenar as campanhas de doagdes de livros.

7 Assegurar a entrega do material bibliografico recebido por dogéo as instituigdes filantrépicas.

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

9 Instruir os processos em andamento para a tomada de decis&o superior.

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

11 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugéo das atividades de sua unidade.

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

13 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.
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Codigo Tarefa

14 Controlar o material permanente e de consumo.

15 Desenvolver atribui¢des correlacionadas a critério de seu superior imediato.

16 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacao Biblioteconémia
Académica:
Cursos Extra Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)
Curriculares:

Experiéncia Desejavel experiéncia Juridica de 02 anos
Minima:
COMPROMETIMENTO

Participa das atividades de capacitagdo e desenvolvimento propostas pela Instituigao.
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 compreens&o 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.
Propde mudangas em processos e procedimentos visando a simplificacdo e a melhoria continua.
FLEXIBILIDADE
Participa da implantacdo de mudangas Institucionais.
Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.
FOCO EM RESULTADOS
E célere e efetivo na execugao de suas atividades.
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
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 Instituicao 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 integracédo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.

Ocupante Superior RH
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