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MATRIZ DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS

Titulo:

Secretaria de Camara Civel

Cédigo:
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ta:
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Rev.:

ATENCAO: A cépia impressa a partir da intr

Legenda: O - Requisito Obrigatério R - Requisito Recomendado

aneté cd pia ndo controlada.
® - Conhecimento / Habilidade Apropriados

PAPEIS PROFISSIONAIS

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Secretdrio de Orgdo Julgador
Assistente de Org3o Julgador
Integrante de Equipe

Formagdo Académica

Ensino Médio

Ensino Superior

Graduacgdo em Direito

Experiéncia Profissional

REQUISITOS

02 anos ou mais na area judiciaria

05 anos ou mais na area judiciaria

Cargo ou Especialidade Apropriada

Area Informatica

Competéncia: Utilizar diferentes programas e sistemas informatizados do
e na execugdo das atividades relativas a sua drea de atuagdo.

Conhecimentos e habilidades

I-001 |{Sistema operacional e | ®|® - | - |- |- - - - -
1-002 |Processador de texto o (o (@ | - | - | - |- |-]-]- -
I-003 | Planilha Eletronica ® (@ - | - | - | -|-|-1-]- -
1-004 | Correio Eletronico o (o (@ | - | - | - |- |-]-]- -
I-005 Sistemas Corporativos e o |® - | - |- |- - - |- -

Area Direito e Legislagdo

Competéncia: Conhecer e utilizar a fundamentagdo juridica pertinente a sua drea de atuagdo, otimizando suas atividades sem prejuizo
do cumprimento dos dispositivos legais.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS TECNICAS

D-001 | Direito Civil oo |0 | - - - - - - - -
&8 D-002 | Direito do Consumidor e  ole -} |-} -] |- -
€ |D-005 | Direito Processual Civil KN  B'n BN e e -
g D-009 | Direito Constitucional e | o|e® - |- |-} |- -
@ [D-010 | Direito Administrativo oo |0 | - . - . - . - -
‘% D-015 | Direito Tributario e | o|le® | -| |- |-1 ]- -
E |D-016 | Direito do Idoso e el -1 | -1 | -1 |- B
% D-017 | Direito da Crianga e do Adolescente e | o|le -} |-| |-] |- -
© |D-018 | Direito Previdenciario e eoj@| - | | - | -1 |[- _
D-020 | Legislagdo Interna do PJERJ e o|le -] |- - . - -
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PAPEIS PROFISSIONAIS

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Secretdrio de Orgdo Julgador
Assistente de Org3o Julgador
Integrante de Equipe

Area Gestdo e Qualidade

Competéncia: Conhecer e aplicar as ferramentas de gestdo e de qualidade, conseguindo realizar suas atividades com eficiéncia e
eficdcia, buscando a melhoria continua, de acordo com o Sistema Integrado de Gestdo.

% [G-001 |Sistema Integrado de Gestdo e | o|l® -| |- |- |-1F.]-}
£ |G-002 | Gestso da Qualidade e el - - - - -1
E G-003 |Ferramentas da Qualidade e | o - | - |- | -F |-
@ |G-004 |Planejamento Estratégico e | - | -F |- -] -F ] -
‘% G-005 |Indicadores de Desempenho e ol - | - |-} -|-f-]-1P-1-1-
£ |G-006 | Gest3o de Processos de Trabalho s e - - = - . -F 01 -]
% G-009 | Comunicacdo Estratégica o | - | |- b -] b -] -]
o

Area Procedimentos e Rotinas

Competéncia: Conhecer e aplicar as rotinas administrativas relativas a sua atividade, de acordo com o Sistema Integrado de Gestdo.
P-001 |Rotinas Administrativas e el - - - = - |- | -
P-003 |Custas Processuais ' N B e - . - BE .

Conhecimentos e habilidades

Area Técnico-Administrativa

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS TECNICAS

Competéncia: Conhecer e aplicar procedimentos técnicos relativos a drea que coordena e/ou atua, de acordo com o Sistema Integrado

de Gestdo.
T-001 |Lingua Portuguesa e (ol ® -| |-} |-/ 1-FB |-F:
T-002 |Digitacao | -1e| -] -1 -] - - | -] -
T-010 |Gestdo de Pessoas e|le| | - |- -1 0-]Ff-1]:
T-011 | Técnicas de Arquivos Correntes | -1® -° 1-F | -1 1-F -}

Conhecimentos e habilidades

Base legal dos papéis profissionais

Lei N2 4.838/2006 e Resolugdo N2 33/2006
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