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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Procurador Jurídico
Título da Posição: Assessor Jurídico
	Revisão:



	Diretoria: Presidência
	Departamento / Setor: Procuradoria

	Superior Imediato: Presidente


	OBJETIVO DO CARGO: (breve resumo do propósito e missão do cargo)

	Responsável pela execução das atividades de análise e elaboração de despachos da Presidência, Tesouraria, Secretaria Geral e demais áreas nos processos administrativos e disciplinares, através da preparação de documentação, ofícios, pareceres, entre outros, utilizando sistema DATAGED, atendendo ao público interno e externo presencialmente, por telefone, correio, fax, e-mail, etc, interagindo com as diversas áreas da Instituição, visando contribuir e agilizar o trâmite das demandas dos processos administrativos e disciplinares dentro de princípios éticos e transparentes aceitos.



	PRINCIPAIS RESPONSABILIDADES DO CARGO: (principais responsabilidades e atividades do cargo)

	- Analisar e elaborar os despachos da Presidência em processos administrativos e disciplinares, através da preparação de documentação, ofícios, pareceres, entre outros, utilizando sistema DATAGED, visando agilizar o trâmite das demandas que dependam do aval do Presidente.    

- Analisar e elaborar os despachos da Tesouraria em processos administrativos, através da preparação de documentação, ofícios, pareceres, entre outros, utilizando sistema DATAGED, a fim de agilizar o trâmite das demandas que dependam do aval do Tesoureiro.
- Analisar os processos administrativos e disciplinares para elaboração de pareceres solicitados pela Secretaria Geral Adjunta, através da preparação de documentação, ofícios, pareceres, entre outros, utilizando sistema DATAGED, visando embasar as decisões da Secretária Geral Adjunta.
- Analisar os processos administrativos e disciplinares para elaboração de pareceres solicitados pela Secretaria Geral, através da preparação de documentação, ofícios, pareceres, entre outros, utilizando sistema DATAGED, a fim de embasar as decisões do Secretário Geral.
- Analisar e elaborar contratos de interesse da OAB Ceará, preservando e garantindo os objetivos das partes envolvidas, recorrendo a legislação vigente quando necessário, visando assegurar a observância das normas que regem os instrumentos legais.
- Elaborar petições judiciais e acompanhar os processos nos tribunais de interesse da OAB, levantando informações pertinentes aos mesmos, preparando e enviando relatórios a Diretoria, visando subsidiar futuras consultas, bem como a tomada de decisão.   

- Elaborar ofícios da Presidência, produzindo documentação, textos, etc, conforme orientação recebida, encaminhando-os para aprovação e assinatura, visando atender as demandas solicitadas.

- Realizar o atendimento ao público em geral e Advogados, através de consultoria jurídica, analisando fatos e documentação apresentados, emitindo pareceres, ofícios, esclarecendo dúvidas pertinentes ao campo jurídico e auxiliando na intermediação das soluções, a fim de solucionar eventuais dúvidas em relação aos processos administrativos e disciplinares.

- Assessorar os diversos setores da Instituição, tais como: Processo Administrativo Disciplinar, Secretaria Geral, Tesouraria, Tribunal de Ética e Disciplina, Secretaria do Conselho, Secretária Administrativa, bem como Conselheiros Seccionais e Membros do Tribunal de Ética e Comissões da OAB-CE, atendendo as solicitações e demandas, a fim de subsidiar a tomada de decisão. 

- Realizar as etapas das Eleições dos Quintos Constitucionais e Eleições Gerais, negociando os convênios com TRE, alugando o local do evento, preparando o material gráfico, selecionando e treinando os funcionários, analisando a documentação dos candidatos e promovendo notificações de diligências, visando o cumprimento das normas e regimentos pertinentes às eleições.
- Participar das sessões das câmaras de julgamento, órgão especial e conselho pleno, visando auxiliar seus membros, através da emissão de pareceres orais quando solicitado.

- Elaborar as atas das sessões do Conselho Pleno, através da leitura de esboço elaborado pela Secretária do Conselho a fim de providenciar a aprovação dos Conselheiros.

- Participar de reuniões internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da área, trocando informações necessárias para manutenção dos fluxos das atividades da área.
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ORGANOGRAMA: (relações hierárquicas do cargo)

	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





	COMPETÊNCIAS E REQUISITOS DO CARGO: (competências e requisitos principais exigidos para realização plena das atividades do cargo)

	COMPETÊNCIAS  

	Funcionais / Técnicas
	Comportamentais

	Domínio do Estatuto e Código de Ética da OAB
	Trabalho em Equipe

	Conhecimento de Técnicas de Atendimento
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para Resultados
	Comunicação

	Orientação para o Cliente
	Objetividade

	
	Flexibilidade

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 02 anos no cargo

	Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito e Carteira da OAB

	Idioma: Não há necessidade

	Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as áreas da Instituição para troca de informações e desenvolvimento das rotinas das áreas.

	Contatos Externos: Contato com Escritórios de Advocacia, Público em Geral e Advogados para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     







Presidente








Procurador Geral





Procurador Jurídico








SUPERIOR IMEDIATO





SUBORDINADOS

















SUPERIOR MEDIATO








