PODER JUDICIARIO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DIRETORIA GERAL DE GESTAO DE PESSOAS

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

MATRIZ DE COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
ATENCAO: A copia impressa a partir da intranet € c6  pia ndo-controlada.
COD.PP-GPC: 0005/01 Revisdo: 03 Data: 20/09/2012

Comarca: Sdo Jodo de Meriti
Unidade Organizacional: Cartdrio da Divida Ativa

Papel Profissional: Oficial de Justica Avaliador Ad hoc @

REQUISITOS

Formacgé&o Académica:
OBRIGATORIO: N&o ha.
RECOMENDADO: N&o ha.
Experiéncia Profissional:

OBRIGATORIO: N&o ha.
RECOMENDADO: N&o ha.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS TECNICAS

Area Informéatica

>Utilizar diferentes programas e sistemas informatizados do PJERJ com agilidade e seguranca no
processamento de dados e na execucgdo das atividades relativas a sua area de atuacgéo.

Conhecimentos e Habilidades Relacionados

Windows; Word; Excel; Sistemas Corporativos (DCP; E-PROT).

Area Direito e Legislagéo

>Conhecer e utilizar a fundamentagao juridica pertinente a sua area de atuacao, otimizando suas tarefas sem
prejuizo do cumprimento dos dispositivos legais.

Conhecimentos e Habilidades Relacionados:

Direito Processual Civil; ExecugBes Fiscais (Lei n® 6830/80); Direito Processual Civil; Direito Tributario;
Legislacéo Interna do PJERJ; CNCGJ; CODJERJ; Regimento Interno; Legislacdo Interna do PJERJ; Estatuto
dos Servidores Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro (Decreto-lei 220/75 e Decreto 2.479/79).

Area Gestéo e Qualidade

>Manter o foco no usuario.

>Realizar os processos de trabalho, buscando a melhoria continua, de acordo com o Sistema Normativo e o
Sistema Integrado de Gestéo.
>Interagir com as diversas Unidades do PJERJ, buscando integrar e otimizar processos de trabalho afins.

Conhecimentos e Habilidades relacionados:

Comunicacao estratégica; Planejamento Estratégico do PJERJ; Técnicas de Atendimento ao Publico; Sistema
Integrado de Gestao; Politica da Qualidade; Principios da Qualidade; Administracdo do Tempo; Indicadores de
Desempenho da Unidade; Normas 1SO 9000 e 9001.

Area Procedimentos e Rotinas

>Dominar as rotinas administrativas relativas a area que coordena e/ou atua, de acordo com o Sistema Integrado
de Gestdo.

Conhecimentos e Habilidades relacionados:
Rotinas Administrativas da area; Rotinas Administrativas do PJERJ; Rotinas Administrativas de Interface;
Processamento em Execucao Fiscal.

Area Técnico-Administrativa

>Dominar os procedimentos técnicos relativos a area que coordena e/ou atua, de acordo com o Sistema
Integrado de Gestéo.

Conhecimentos e Habilidades Relacionados

Técnicas de Redacdo; Lingua Portuguesa; Comunicacdo Oral e Escrita; Leitura e Interpretacdo de Texto;
Procedimentos em Central de Cumprimento de Mandados.
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® Oficial de Justica ad hoc: funcionarios colocados a disposi¢éo pelo Municipio (Convénio de Cooperagéo Técnica e Material) -
Requisito de Formagdo Académica estabelecida pelo Municipio, ndo havendo obrigatoriedade de formacéo em Direito estabelecida
pelo Cartério.
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