Programa

/ SENVOLVER

gestdo de pessoas
pessoas competentes

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Secretaria de Gestao de Pessoas

Tribunal Superior do Trabalho




Frograma NTIFiCIA NIVERSIDADE ATOLICA &
/DESENVOLVEy Bcnrtes Dnunmmron it o

Secretaria de Gestao de
Pessoas

Assisténcia
Gerencial

Apoio

Assisténcia Técnica Secretaria

Administrativo

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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Competéncias

ESENVOLVER

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Comunicacao

Foco no usuario

Orientacdo para resultados
Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

GERENCIAIS

Capacidade de andlise e Tomada de decisdo
Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
Lideranca e gestdao de pessoas

Planejamento

ESPECIFICAS

Administracdo de Conflitos
Capacidade de administrar metas
Flexibilidade

Negociacao

Senso de Priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico:

e Andlise e descricdo de cargos
e Direito Administrativo

e Direito Constitucional

e Direito Processual Civil

e Educacdo a distancia

e Educacdo Corporativa
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e Estrutura Organizacional

e Gestao da mudancga

e Gestao de Processos de Trabalho

e Gestdo de Projetos

e Gestdo do clima e cultura organizacional

e Gestdo do Desempenho

e Gestdo Estratégica

e Gestdo por competéncias

e Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia aplicada
e Legislagdao Previdencidria

e Lingua Portuguesa

e Monitoramento/controle

e Planejamento e execucdo orcamentaria

e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99)

e Reconhecimento/recompensa

e Recrutamento e selegao

e Redagao de Normativos

e Redacdo Oficial

e Teorias aplicadas a lideranca e Gestdo de Pessoas

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Objects (interpretacdo)

e Power Point

e Sistema de Processos administrativos
e Word

e Zimbra
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ASSISTENCIA GERENCIAL

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
* Foco no usuadrio
* Orientacdo para resultados
= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS
» (Capacidade de analise
= Capacidade de administrar metas
» Capacidade de sintese
= QOrganizacao

= Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimento Técnico

e Andlise e descricao de cargos

e Direito Administrativo

e Direito Constitucional

e Direito Processual Civil

e Educacdo a distancia

e Educacao Corporativa

e Estrutura Organizacional

e Gestao da mudanga

e Gestdo de Processos de trabalho

e Gestdo de Projetos

e Gestao do clima e cultura organizacional
e Gestdo do Desempenho

e Gestdo Estratégica

e Gestdo por competéncias

e Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia aplicada
e Legislacdo Previdenciaria

e Lingua Portuguesa

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



/" Programa . .
L

HENVOLVER ON 1A NIVERS J:‘\:jf‘_’ B “};(!:'.

e Monitoramento/controle

e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99)

e Reconhecimento/recompensa

e Recrutamento e selecdo

e Redacao de Normativos

e Redagao de Relatdrios

e Redacdo Oficial

e Teorias aplicadas a lideranca e Gestdo de Pessoas

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Objects (interpretacdo)

e Excel

e Power Point

e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servigos

e Word

e Zimbra
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ASSISTENCIA TECNICA

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
* Foco no usudrio
* Orientacdo para resultados
= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS
= (Capacidade de analise
»= Capacidade de sintese
= Organizagao
» Proatividade

*= Senso de priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS
=  Conhecimento Técnico

e Direito Administrativo

e Direito Constitucional

e Direito Processual Civil

e Estrutura Organizacional

e Educacdo a distancia

e Educagdo Corporativa

e Gestdo por competéncias

e Gestdo do clima e cultura organizacional
e Gestao da mudanga

e Teorias aplicadas a lideranca e Gestdo de Pessoas
e Recrutamento e selegao

e Andlise e descricao de cargos

e Gestdo do Desempenho

e Reconhecimento/recompensa

e Monitoramento/controle

e Gestao de Processos de trabalho

e Legislacdo de Pessoal

e Processo administrativo
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e Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia aplicada
e Legislacdo Previdenciaria

e Lingua Portuguesa

e Redagao de Normativos

e Redacdo Oficial

e Redagao de Relatdrios

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Objects (interpretacdo)

e Excel

e Power Point

e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos

e Word

e Zimbra
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APOIO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientacdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

= Concentragao

= Flexibilidade

Iniciativa

Organizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico:

Estrutura Organizacional
Lingua Portuguesa
Redac3o oficial

Técnicas de Arquivamento

Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Malote Digital

Sistema de Processos Administrativos
Word

Zimbra
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SECRETARIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= Orientacdo para resultados

= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS
»= Capacidade de sintese
» Flexibilidade
= Iniciativa

= Organizagao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimento técnico

e Estrutura Organizacional

e Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia aplicada
e Legislacdo relativa ao acesso a informacao

e Lingua Portuguesa

e Redagao Oficial

e Secretariado executivo

= Ferramentas de tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra
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