SBEN - EQUIPE

Cargo: SBEN - EQUIPE
Setores: SEGAO DE BENEFICIOS

Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo
DIDATICA 2 Aplicagéo, implementacao e utilizagao 1 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo
EDITOR DE PLANILHA ELETRONICA 1 Andlise e avaliagao, questiona e propoe 1 Aplicagao, implementago e utilizagéo
ESTATUTO DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL 1 Aplicagao, implementago e utilizagéo 0 Tem nogGes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DA MU DANGCA 2 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo
GESTAO DE CONFLITOS 2 Aplicagao, implementago e utilizagéo 1 Aplicagao, implementago e utilizagao
GESTAO DE PROCESSOS 2 Aplicagao, implementagao e utilizagao 1 Aplicagao, implementagao e utilizagao
GESTAO DE PROJETOS 2 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1 Aplicagéo, implementacao e utilizagao
GESTAO DO CONHECIMENTO 1 Tem nogdes, sem experiéncia pratica, compreende 0 Tem nogGes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DO TEMPO 2 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo
GESTAO POR COMPETENCIAS 2 Aplicagéo, implementagéo e utiizagéo 1 Aplicago, implementagéo e utlizagéo
GESTAO PUBLICA 1 Andlise e avaliago, questiona e propoe 0 Tem nogGes, sem experiéncia pratica,
LEI DO ESTAGIO 2 Aplicagéo, implementacao e utilizagao 1 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO TRT-11 2 Aplicagao, implementago e utilizagao 1 Aplicagao, implementago e utilizagéo
REDAQAO OFICIAL 2 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1 Aplicagéo, implementacao e utilizagéo
HESOLpQOES DO CNJ E CSJT COM RELACAO A 2 Aplicagao, implementago e utilizagio 0- Nao tem conhecimento
RESOLUGOES INTERNAS - BENEFICIOS E ESTAGIO 2 Aplicagao, implementago e utilizagéo 0- Nao tem conhecimento
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA|2 Aplicagao, implementago e utilizagao 0- Nao tem conhecimento
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE ESTAGIOS 2 Aplicagao, implementago e utilizagéo 0- Nao tem conhecimento
SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE RECURSOS 2 Aplicagao, implementago e utilizagéo 1 Aplicagao, implementago e utilizagao
SISTEMA E-SAP 2 Aplicagao, implementago e utilizagio Nao tem conhecimento
o ]
Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 4,00
COMUNICACAO 2,50
FOCO NO DESENVOLVIMENTO 2,00
(ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO 250
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,00
 TRABALHO EM EQUIPE 4,00
—_—_
Codigo Responsabilidade
1 Contatar candidatos, consultando quanto ao interesse em assumir a vaga de estégio, fornecendo as informagoes basicas da vaga, de acordo com a demanda das unidades.
2 Solicitar, junto ao agente de integracao, a emissao do termo de isso de estagio, it os dados e Ges da vaga.
3 Cadastrar dados pessoais e funcionais do estagiario no sistema, solicitando a inclusao do estagiario na intranet e no e-ponto do estagiario junto a SETIC.
4 | Ambientar o estagiério a respeito das préaticas internas do Tribunal, registro de i i Oes a respeito do i de horarios e outras informagoes pertinentes.
5 Informar & unidade dados referentes as férias e g do estagiério, solicil i 40 quanto ao interesse, ou nao, na substituicao do estagiario.
6 Conferir a pelo agente de i a i a unidade parao
7 Identificar os idrios que nao e sanar as i nova remessa ao agente de integracao para realizagao do pagamento.
e
Codigo Tarefa
1 Divulgar lista de candidatos habilitados no processo seletivo, no site do Tribunal.
2 Atualizar lista de i il conforme ao dos mesmos.
3 Eaborar planilha com classificagéo, nome e dados dos candidatos aprovados no processo seletivo de estagio.
4 Encaminhar, aos interessados na vaga, lista da a aria para ao do termo de isso, definindo prazo para apresentagéo da mesma.
5 Conferir documentaco entregue, avaliando se as mesmas estao de acordo com as especificagdes do edital do processo seletivo.
6 Solicitar informagdes adicionais ao candidato, de acordo com demanda do sistema.
7 Orientar o candidato quanto ao i das assil do termo de isso de estagio, i lotagéo, bem como data para inicio das atividades.
8 Encaminhar e-mail a0 setor solicitante, informando nome e data inicial do novo estagiario.
9 Encaminhar e-mails &s devidas unidades dos estagiarios cujos termos de compromisso terminam dentro de 30 dias, i o i para ao do mesmo.
10 Conferir a para ao do termo de isso, identifi 0s dados do contrato que seréo alterados.
11 Solicitar o termo aditivo, junto ao agente de integracao.
12 Atualizar planilha para acompanhamento da vigéncia dos (ermos de compromisso.
13 Fmitir declaragéo do periodo de estagio, folha de éncia e demais i des que forem solicitadas, em caso de nao a0 do termo de
14 Registrar periodo de férias a ser usufruido no sistema.
15 |aetuar desligamento do estagiario no sistema do Tribunal e junto a0 agente de integragao.
16 Lancar periodo no sistema, para reducéo de carga horaria em periodo de provas, conforme calendério académico recebido.
17 Encaminhar e-mail & unidade do estagiario, informando o periodo de avaliagdo académica e informando a respeito da reducéo da carga horéria.
18 Encaminhar a Secretaria de Orgamento e Financas, solicitagao de crédito adicional.
19 E i processo & i superior, solici lizagao dos valores dos beneficios.
20 Solicitar a0 de ndo ivi de i de beneficio, quando tratar de servidores requisitados e sem vinculo.
21 gurar a di inacao e registro do
22 Analisar os documentos e expedientes em tramite em sua unidade.
23 Desenvolver outras atividades correlacionadas a critério do superior imediato.
24 Desenvolver suas atividades de acordo com as diretrizes do Planejamento Estratégico.
25 Interagir com as demais unidades do Tribunal a fim de otimizar agdes de modo a assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais.
26 Elaborar minutas de oficios e outros i para a0 superior.
27 Elaborar informagdes para subsidiar os processos em andamento, bem como a tomada de decis&o superior.
28 Acompanhar as préticas dos assuntos da unidade realizados por outros 6rgaos.

Escolaridade: Superior Completo

Formacao Académica: Administrago.

Escolaridade: Nivel Médio Completo




COMPROMETIMENTO

[Administra suas questoes pessoais, evitando que interfiram nas entregas e no ambiente de trabalho.

[Assume a responsabilidade por suas atividades, evitando transferi-las para os colegas de trabalho.

E assiduo e participativo em reuniGes, eventos e discussdes que envolvam as suas atividades e/ou area.

E pontual e comprometido com seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados que dependem das suas atividades.

Mantém sigilo de informagdes as quais possui acesso, zelando pela imagem da area e do TRT-11.

Utiliza redes sociais e midias em geral de maneira consciente e nao abusiva, evitando interferéncias na qualidade e nos prazos dos trabalhos a serem executados.
COMUNICACAO

Busca a compreensao das informagoes recebidas para evitar erros, problemas ou retrabalhos.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem simples, mesmo em assuntos técnicos, facilitando o entendimento dos envolvidos.
CULTURA DA QUALIDADE

| Apresenta sugestoes de melhorias nas rotinas de trabalho.

[Assume 0s seus erros, sendo e adotando as i i ias para evitar sua

Concentra-se na execugao de suas atividades para evitar erros e retrabalhos, otimizando o tempo e recursos disponiveis.

Cumpre as normas, procedimentos, politicas e padrées definidos pelo TRT-11.

Realiza as metas e atribuicoes buscando a exceléncia na sua execugao, elevando o patamar de qualidade do TRT-11, agregando valor para a sociedade.

[ Tem postura positiva frente s novas demandas de trabalho, mantendo um bom ambiente interno, propiciando o alcance dos objetivos do TRT-11.
FLEXIBILIDADE

Considera as opinides e sugestoes de mudangas que contribuam para a melhoria dos servigos ou procedimentos de trabalho.

Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.

[ Tem postura flexivel quando sua ideia nao é a que prevalece.
FOCO EM RESULTADOS

E 4gil na execugao das suas atividades.

Realiza as agoes necessérias para que os objetivos sejam atingidos, sendo persistente na busca de alternativas para solucionar as dificuldades encontradas.

Realiza as metas nos prazos acordados.
FOCO NO DESENVOLVIMENTO

Busca aprimoramento profissional de forma ativa e continua, observando os assuntos inerentes a sua area e ao TRT-11.

Recebe as criticas de melhoria do trabalho como i de i e i pessoal e
ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

Mantém o local de trabalho i e limpo, i 0s espacos individuais e coletivos.

Planeja e prioriza a realizagao das atividades para entregar os trabalhos, utilizando o tempo de forma eficiente.

Prioriza e atende as solicitagdes de trabalho, sem privilegié-las por critérios ierarquicos ou pessoais.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Apresenta as criticas e problemas de trabalho de forma respeitosa e em local apropriado, evitando o constrangimento.

Mantém relacionamento com as demais areas do TRT-11 e/ou 6rgaos externos para facilitar que os objetivos organizacionais sejam atingidos.

Preza pelo bom ambiente de trabalho, evitando conversas em voz alta, risadas exageradas, sons altos, conversas alheias ao trabalho, desconcentrando as pessoas na execugao de suas tarefas.

Trata as pessoas de forma cordial, sem distingao e respeitando as diferencas.
' TRABALHO EM EQUIPE

Auxilia os colegas na resolugao de problemas e/ou dividas de trabalho, nao limitando-se & sua area de atuagéo.

Compartilha os conhecimentos obtidos em cursos, eventos ou seminarios.

Facilita 0 acesso a documentos e informagdes para auxiliar o trabalho dos demais servidores.




