ANEXO | — DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES

NiVEL MEDIO

CARGO 201: TECNICO JUDICIARIO

Requisitos: Certificado de conclusdo de Ensino Médio, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacéo e Cultura — MEC.

Atribuicfes:

| - executar servicos técnicos junto as unidades administrativas e judiciais do Tribunal de Justica;
Il - realizar levantamento, coleta, organizacdo e analise de dados necesséarios a elaboracdo de
relatérios e informagBes em processos e outros atos relacionados com as atividades judiciarias ou
administrativas;

lll - proceder ao registro e & anotagdo de processos, expedientes e documentos fisicos ou
eletrdnicos, judiciais e administrativos que lhe forem encaminhados para tanto;

IV - praticar, por delegagéo, atos de mero expediente sem carater decisorio;

V - realizar operagdes aritméticas, de baixa e média complexidade, para instrugdo de processos
administrativos ou judiciais, por meio de sistema informatizado do Tribunal de Justica;

VI - exercer a fungéo de partidor junto a Direcao do Férum;

VIl - realizar tarefas inerentes & movimentacao de processos judiciais e administrativos;

VIII - prestar e supervisionar o atendimento ao publico interno e externo;

IX - emitir informagBes em processos e expedientes que Ihe forem encaminhados para tal fim;

X - realizar a escrituragao de livros;

Xl - redigir e assinar oficios, mandados, editais e demais atos da Secretaria;

XII - realizar e supervisionar os servicos de digitacdo nas audiéncias;

XIIl - pesquisar sobre matéria administrativa, juridica ou de interesse do setor onde estiver lotado;
XIV - executar outras atividades no campo administrativo e judiciario determinadas pelo superior
imediato




