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: 0042/12 Revisdo: 01 Data: 06/12/2010
DIRETORIA GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DGTEC
DEPARTAMENTO DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO - DERUS
DIVISAO DE SUPORTE TECNICO DE GESTAO - DISTG
Papel Profissional: Diretor de Divisdo

REQUISITOS

Formacgé&o Académica:
OBRIGATORIO: Ensino Superior.

RECOMENDADO: Graduagcdo em Direito, Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Informatica ou
Estatistica.

Experiéncia Profissional:
OBRIGATORIO: N&o ha.
RECOMENDADO: 02 anos ou mais no PJERJ; 01 anos ou mais em cargo de direcao.

COMPETENCIAS PROFISSIONAIS TECNICAS

Area Informatica

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

Conhecimentos e Habilidades relacionados:

Sistemas operacionais, Aplicativos e Sistemas Corporativos adotados pelo PJERJ; Windows; Word; Excel;
Power Point; Outlook; Internet; Sistemas Corporativos (SICS); MS Project; Intranet.

Area Direito e Legislacéo

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

Conhecimentos e Habilidades relacionados:

Direito Administrativo; Direito Constitucional; Direito Tributario; Direito Civil; Processo Civil; Juizados Especiais
(Lei n° 9.099/95); Violéncia Doméstica e Familiar contra a mulher (Lei n°® 11.340/06); CODJERJ; Legislacao
Interna do PJERJ; Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado do Rio de Janeiro (Decreto-lei 220/75 e
Decreto 2.479/79).

Area Gest&o e Qualidade

>Manter o foco no usuario.

>Gerenciar 0s processos de trabalho, buscando a melhoria continua e mantendo o foco nos objetivos
estratégicos do PJERJ.

>Coordenar equipes, delegando tarefas e incentivando o desenvolvimento de competéncias profissionais.

>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:

Sistema Integrado de Gestao Administrativa; Politica da Qualidade; Principios da Qualidade; Administracdo do
Tempo; Indicadores do PJERJ; Técnicas de Negociacdo; Técnicas para Reunides Produtivas; Gestdo de
Projetos; Elaboracdo e implementacdo de rotinas administrativas (RAD); Normas ISO 9000 e 9001;
Estabelecimento e monitoramento de indicadores de desempenho; Gerenciamento de sistemas de gestdo da
qualidade; Comunicacéo estratégica; Estatistica e Analise de Dados Gerenciais; Temas e Objetivos estratégicos
do PJERJ; Ferramentas da Qualidade; Abordagem por Processos de Trabalho; Visdo Sistémica; Técnicas de
Atendimento ao Publico; Gestao de Projetos de Tecnologia da Informacao; Gestdo de Processo de Teste de
Software.

Area Procedimentos e Rotinas

>Dominar as rotinas administrativas relativas a area que coordena e/ou atua, de acordo com o Sistema Integrado
de Gestéo.
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Conhecimentos e Habilidades relacionados:
Rotinas Administrativas da area; Rotinas Administrativas do PJERJ; Rotinas Administrativas de Interface; Custas
Judiciais.

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 Redacao; Lingua Portuguesa; Comunicacdo Oral e Escrita; Leitura e Interpretacdo de Texto;
Célculo; CobiT - Governanga de TI; Estruturacdo e Procedimentos dos Sistemas Administrativos do PJERJ;
Oratdria; Didatica; Técnicas de apresentacdo em publico; Levantamento de Requisitos de Software.
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