SEXTA-FEIRA, 20 DE MAIO DE 2011

CADERNO 1 m 13

NIVEL/ | REF | HABILITAGRO AREA DE
CLASSE ATUAGAO

-

FORMA DE PROVIMENTO

1 | Certificado de conclusdo de Suporte
A a | Ensino Médio.
Carteira Nacional de
Habilitagdo, ~ no  minimo,
categoria "B".

Ingresso: Concurso Piblico

C 11 [PontuacgaolFinalistica |Acesso as  Classes:
a minima exigida na|e Progresséo Vertical

15 | Progressdo Vertical. | Suporte Acesso as  Referéncias:
Progresséo Horizontal

6 | Pontuagdo minima exigida na Suporte Acesso  as  Classes:
B a | Progressdo Vertical. Progressdo Vertical

10 Acesso as  Referéncias:
Progressdo Horizontal

C 11 | Pontuagdo minima exigida na Suporte Acesso  as  Classes:
a | Progressdo Vertical. Progressdo Vertical

15 Acesso as  Referéncias:
Progressdo Horizontal

II - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

1) conduzir veiculo oficial, transportando Desembargadores;
Juizes do Forum Civil e do Férum Criminal, em todos
os servigos solicitados;

2) comparecer com presteza aos locais determinados para
cumprimento do servigo;

3) verificar condigbes gerais do veiculo, submetendo-o a
constantes revisdes (pneus, niveis de dleo, sistema
de ferragens e outros);

4) manter-se adequadamente trajado, zelando pela
sua aparéncia pessoal, especialmente a servico de
autoridade da organizagao;

5) executar as suas atividades de forma integrada e
cooperativa com as demais unidades do Tribunal
de Justica colaborando para o desenvolvimento dos
grupos de trabalho;

6) manter-se atualizado com relagdo a legislacdo de sua
area de trabalho;

7) operar equipamentos disponibilizados e os sistemas e
recursos de informacdo tecnoldgica na execugdo de
suas atividades;

8) participar de treinamentos diversos de interesse da
administragédo;

9) executar outras tarefas atinentes a categoria que lhes
forem atribuidas;

10) executar suas atividades de forma integrada e
cooperativa com as demais unidades do Tribunal de
Justiga do Estado colaborando para o desenvolvimento
dos grupos de trabalho;

11) desempenhar outras atividades correlatas ou outras
atribuigbes que possam vir a surgir, da mesma
natureza e nivel de complexidade conforme as
necessidades da area ou do Tribunal.

II - DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES:

1) digitar ou datilografar decisdes, pareceres, oficios,
correspondéncias, relatérios, termos, mandado, informagoes,
resenhas, portaria, audiéncias, autuacgdes, acérddos, alvaras,
certidoes;

2) arquivar leis, fichas, oficios, requerimentos, portarias,
resenhas, correspondéncias e demais expedientes;

3) prestar informacdes permitidas aos advogados e publico;
4) organizar agenda do juiz, marcando as audiéncias e
compromissos do juiz;

5) receber, protocolar, distribuir e arquivar correspondéncias,
oficios e outros documentos pelas diversas unidades da
organizagao;

6) desempenhar atividades de natureza repetitiva relacionadas
a redagdo de expedientes simples e/ou padronizados, operagdo
de microcomputador e atendimento ao publico;

7) participar de treinamentos diversos de interesse da
administragdo;

8) executar outras tarefas atinentes a categoria que Ihes forem
atribuidas;

9) executar suas atividades de forma integrada e cooperativa
com as demais unidades do Tribunal de Justica do Estado
colaborando para o desenvolvimento dos grupos de trabalho;
10) desempenhar outras atividades correlatas ou outras
atribuigbes que possam vir a surgir, da mesma natureza e
nivel de complexidade conforme as necessidades da &rea ou
do Tribunal.

ANEXO IV
ESPECIFICACAO DOS CARGOS

I - DESCRICAQ DOS CARGOS:

CARREIRA: OPERACIONAL - CODIGO: PCCR-PI-CO-03
CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

CLASSES: A,BeC

REFERENCIAS: 1 a 15 (cinco em cada classe)

ANEXO IV
ESPECIFICACAO DOS CARGOS

1 - DESCRICAO DOS CARGOS:

CARREIRA: OPERACIONAL - ;:(')DIGO: PCCR-PJ-C0-03
CARGO: ATENDENTE JUDICIARIO

CLASSES: A, BeC

REFERENCIAS: 1 a 15 (cinco em cada classe)

NIVEL/ | REF | HABILITAGAO AREA . DE| FORMA DE PROVIMENTO
CLASSE ATUAGCAO
1 Certificado de | Suporte Ingresso: Concurso Publico

concluséo de Ensino
5 Fundamental.

Pontuagado|Finalisitca |Acesso as  Classes:
B 10 | minima exigida na|e Progressao Vertical
Progresséo Vertical. | Suporte Acesso as  Referéncias:
Progressdo Horizontal

NIVEL/ HABILITACAO AREA DE
CLASSE REF ATUACEO FORMA DE PROVIMENTO
1 Certificado de
conclusdo de Ensino Ingresso: Concurso Plblico
A a Suporte
5 Fundamental.
6 | Pontuacdo  minima Acesso  as  Classes:
B a | exigidanaProgressdo | Suporte | Progressdo Vertical
10 | Vertical. Acesso as Referéncias:
Progresséo Horizontal
" - Acesso  as  Classes:
Pontuagdo  minima x )
C u exigida na Progresséo |  Suporte Progressap vertical P
a . Acesso as Referéncias:
Vertical. ~ )
15 Progressdo Horizontal

II - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

1) embalar e acondicionar material e documentos de
expedientes;

2) servir café e agua aos funcionarios e visitantes, zelando
pela manutengdo da copa;

3) executar servigos malote e expedicdo de sua unidade de
lotagdo, transportando volumes;

4) operar maquinas copiadoras (xerox, mimeografos, etc.),
adicionando dispositivos de comandos, abastecendo-
as e mantendo-as em bom estado de utilizagao;

5) solicitar, sempre que necessario resumo utilizado no
setor (papel xerogréfico, tintas, etc.) preenchendo
requisigbes e solicitando aprovagdo a chefia
imediata;

6) participar de treinamentos diversos de interesse da
administragdo;

7) executar outras tarefas atinentes a categoria que lhes
foram atribuidas;

8) executar as suas atividades de forma integrada e
cooperativa com as demais unidades do Tribunal
de Justica colaborando para o desenvolvimento dos
grupos de trabalho;

9) desempenhar outras atividades correlatas ou outras
atribuigbes que possam vir a surgir, da mesma
natureza e nivel de complexidade conforme as
necessidades da area.

ANEXO IV
ESPECIFICACAO DOS CARGOS

I - DESCRICAO DOS CARGOS:

CARREIRA: OPERACIONAL - CODIGO: PCCR-PJ-CO-03
CARGO: TELEFONISTA

CLASSES: A, BeC

REFERENCIAS: 1 a 15 (cinco em cada classe)

NIVEL/ | REF | HABILITAGAO AREA DE FORMA DE
CLASSE ATUACAO PROVIMENTO
1 | Certificado de conclusdo Suporte Ingresso:  Concurso
A a | de Ensino Fundamental. Pablico
5
6
a | Pontuagdo minima exigida Suporte | Acesso as Classes:
B 10 | na Progressdo Vertical. Progressdo Vertical
Acesso as Referéncias:
Progressdo Horizontal
C 11 | Pontuagdo minima exigida |  Suporte | Acesso as Classes:
a | na Progressdo Vertical. Progresséo Vertical
15 Acesso as Referéncias:
Progresséo Horizontal

II - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

1) operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e
completar chamadas telefénicas locais, nacionais
e internacionais, comunicando-se,formalmente, de
forma clara e concisa;

2) auxiliar o usuario no fornecimento de informagdes e
orientagles solicitadas;

3) treinar servidores substitutos;

4) avaliar a qualidade de atendimento dos equipamentos
de operagdo, identificando pontos de melhoria;

5) participar de treinamentos diversos de interesse da
administragdo;

6) executar outras tarefas atinentes a categoria que Ihes
forem atribuidas;

7) executar as suas atividades de forma de forma integrada
e cooperativa com as demais unidades do Tribunal
de Justica colaborando para o desenvolvimento dos
grupos de trabalho;

8) desempenhar outras atividades correlatas ou outras
atribuigbes que possam vir a surgir, da mesma
natureza e nivel de complexidade conforme as
necessidades da area.

ANEXO V .
ABONO DE DESEMPENHO DE ATIVIDADE TECNICA
PORTEIRO DE AUXILIAR DE OFICIAL DE
JUSTICA
AUDITORIO SECRETARIA
R$ 260,00 R$ 580,00 R$ 400,00

* Republicada conforme a Lei Complementar n® 033, de 4-11-
97, com as alteragbes introduzidas pelas Leis no 7.321, de
23/10/2009 e 7.505, de 13/4/2011.



