FRM-ESACS-002-01

JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 112 REGIAO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
Cargos Gerenciais

MATRIZ DE COMPETENCIAS - AREA ADMINISTRATIVA

FORUM TRABALHISTA DE BOA VISTA
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1.0. GRADUAGAO
1.01 |Ensino Médio o o
g 1.02 |Ensino Superior (qualquer area) D
S |1.03 |Graduagéo em Direito N N N
W lroa
é 1.1. POS-GRADUAGAO
< [1.10 |Pés-graduacdo (qualquer area) D b b
1.11 |Pés-graduagéo em Direito/Processo do Trabalho N N N
1.13 |Pé: em Gestdo D N N N
NIVEIS DE EXIGENCIA DA FUNGAO--> N: NAo requerido; D: Desejavel; O: Obrigatério
OBSERVAGCOES:
2.1. PROCEDIMENTOS - Realiza as tarefas com a observancia dos
p 6 plica as diretrizes das normas| 4 4 4
|22 REDAGAO - Capacidade de produzir texto com o uso adequado e a 4 3
I‘-Ijl inteligivel da lingua portuguesa.
S 2.3. DIREITO E LEGISLAGAO - Capacidade de realizar as tarefas sob sua a 3 >
c__o, respor com base na do juridica aplicavel.
i 2.4. NORMAS INTERNAS - Capacidade de realizar tarefas segundo a| a 4 4
'9 normatizagdes internas do Judiciario
5 2.5. GESTAO DE PROCESSO - Capacidade para aplicar, em suas tarefas,
=S |p e rotinas i visando a melhoria da eficiéncia, eficacia 4 4 3
Q  |e efetividade.
% 2.6. GESTAO E QUALIDADE - Capacidade de aplicar ferramentas de gestéo
8 e de qualidade, conseguindo realizar as tarefas sob sua responsabilidade com 4 4 4
< eficiéncia e eficacia.
O |27. TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - Capacidade para usar|
3 adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo Tribunal, ou por| 4 4 4
‘-‘,_J outros 6rgaos, para realizagao de tarefas sob sua responsabilidade
g 2.8. IDIOMAS - Capacidade de se expressar com fluéncia, clareza e preciséo,
E na lingua determinada e no grau requerido para o0 bom ho das suas
o Capacidade de se expressar na lingua portuguesa com fluéncia, 4 4 4
% 2.8.1 |clareza, corregdo e precisdo, nas formas escrita e falada
[} Capacidade suficiente para a comunicagdo em situagdes simples em
o] 3 2 2
< 2.8.2 |outro idioma
3 2 2
2.8.3 |Ci para a em LIBRAS
Subtotal 38 35 32

NIVEIS DE EXIGENCIA DA FUNGAO = 1 - Conhecimento; 2- Conhecimento e pratica basica; 3 - Conhecimento e pratica intermedidria; 4 - Conhecimento e pratica avangada

OBSERVACOES:

COMPORTAMENTOS DE EVIDENCIA

3.1. TRABALHO EM EQUIPE - Capacidade de trabalhar em conjunto, voltado

Trabalha de forma integrada e participativa; coopera, oferecendo apoio e suporte; ¢ flexivel

4 4 4 |para criar consenso e alinhamento aos objetivos comuns; incentiva reciclagem  del
a um objetivo comum, criando sinergia e alinhando esforgos com a equipe. conhecimentos da equipe; articula e integra as tarefas, evitando o retrabalho;
3.2 - LIDERANGA - Capacidade de coordenar, inspirar e conduzir individuos e Estimula o comprometimento da aquipe com objetivo e metas; identifica e utiliza as
. ! 4 3 3 |habilidades da equipe; distribui tarefas de modo uniforme; como lider € ético, educado |
grupos no sentido de um objetivo determinado respeitoso; descentraliza tarefas; estimula o desenvolvimento da equipe.
"‘DJ 3.3. COMUNICAGAO - Capacidade de se expressar com clareza e 4 4 4 |Faz uso adequado da informagdes nas tarefas; sabe receber e fomecer informagdo; faz uso|
2 garantindo a compreensao correto do vernéculo; sua comunicagao ¢ clara, adequada e concisa
=3 3.4. ORGANIZAGAO - Capacidade de realizar o trabalho de formal Organiza e executa tarefas, sistematizando-as; estabelece prazos exequiveis para execugao;
~ - 4 4 4 estabelece prioridades e € persistente para alcanga-las; matém o local de trabalho limpo e/
2 [sistematizada e estruturada, visando alcangar metas estabelecidas organizado; cuida para que nao falte material e para que ele nao seja desperdicado.
=
z x . . =
W |3.5. NEGOCIAGCAO - Capacidade combinar, fazer acordos e concessdes em a 3 3 Ouve e concilia interesses; busca conhecer o objeto do negécio antecipadamente; defende os|
§( busca do interesse comum interesses do Tribunal; cuida para que os termos da negociagao sejam cumpridos.
=
@ x N .
O |3.6. ADMINISTRACAO DE CONFLITOS - Capacidade de reconhecer, evitar e| a 3 3 Percebe a formagéo do conflito e atua para evita-lo; identifica o conflito instalado e busca|
EEL solucinar conflitos solucdes conciliatérias; monitora as areas de conflitos, promovendo o dialogo.
[}
O [3.7. FOCO EM RESULTADO - Capacidade de agregar valores, alcancar e Acompanha objetivos e metas do Tribunal; alcanca as metas estabelecidas; otimiza 0 uso dos
< |superar resultados, a partir de visdo clara dos objetivos, concluindo sempre as 4 4 4 |recursos disponiveis, distribuindo tarefas equitativamente; reformula o curso das agdes, com
O |tarefas iniciadas, com criatividade. base em feedback; é tenaz na busca dos resultados
e s .
@ .
& |3.8. APRENDIZAGEM - Mantem uma postura de aprendiz, sempre disposto a| E recepiivo a novas forma de trabalho; aplica e muliplica conhecimentos em prol da equipe;
& y R . 4 4 4 |mantém-se atualizado sobre os novos procedimentos e sistemas de trabalho; cria mecanismos
S |aregar novos conhecimentos aos que ja possui. de e de
[*} = = " " . .
O |3.9. TOMADA DE DECISAO - Néo hesita diante dos desafios, avaliando Decide com base em elementos objetivos e avaliagéo de riscos; ndo se omite e nem se|
© i os prés e contra, decidindo com imparcialidade os desafios que| 4 3 3 |precipita diante dos problemas que Ihes sdo submetidos; demonstra seguranca e|
Ihes s&o apresentados. transparéncia em suas decisdes.
3.10. FOCO NO USUARIO - Habilidade de se colocar no lugar do usuario, Atende ao publico com agilidade e qualidade; usa liguagem adequada a cada pessoa; prioriza
para atendé-lo, fortalecenddo as relagdes institucionais e criando um bom 4 4 4 |oatendimento ao publico; € sempre cortéz e respeitoso; corrige acdes de mal atendimento em
relacionamento com o pblico interno e externo sua unidade.
Subtotal 40 36 36
Pontuacéo Maxima 78 71 68

NIVEIS DE EXIGENCIA DA FUNGAO = 1 - Habilidade reduzida; 2 - Habilidade média tendendo para menos; 3 - Habilidade média tendendo para mais; 4 - Habilidade Plena

OBSERVAGOES:
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