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     DESCRIÇÃO DE CARGO                                                                                          

	IDENTIFICAÇÃO

	Título Proposto: Assessor Jurídico
Título da Posição: Assessor de Coordenação Geral das Comissões
	Revisão:



	Diretoria: Vice-Presidência
	Departamento / Setor: Comissões

	Superior Imediato: Vice Presidente


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

	Responsável pela execução das atividades de assessoramento ao Vice Presidente da OAB e Presidentes das Comissões na Coordenação Geral das Comissões, através do suporte e orientação técnica e jurídica necessária, atendendo as demandas, interagindo com as diversas áreas da Instituição, visando contribuir para o cumprimento de seus planos de trabalho, dentro de princípios éticos e transparentes aceitos.



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

	- Interagir com os membros das Comissões e Diretoria da OAB, através de reuniões, suporte e orientação técnica e jurídica, atendendo as demandas solicitadas, visando contribuir para o desenvolvimento das atividades da área.

- Organizar eventos relativos às comissões, preparando salas, materiais, documentação, entre outros, a fim de otimizar os recursos disponíveis.

- Encaminhar as diversas questões e demandas jurídicas que são protocoladas junto a OAB, direcionando-as às respectivas comissões responsáveis pelas providências, visando a solução das mesmas de forma ética, transparente e dentro dos princípios morais.

- Orientar as comissões na criação de seus regimentos internos, baseando-se na resolução das comissões da OAB, a fim de manter uniformidade nas ações tomadas.

- Realizar o despacho dos documentos e ofícios relacionados as comissões aos diversos Órgãos competentes, acompanhando suas entregas, visando assegurar o cumprimento dos prazos e solicitações demandas.

- representar o Vice Presidente nas reuniões das comissões, quando necessário, a fim de manter os encaminhamentos das sessões.

- Assessorar as comissões na produção e redação de contratos e convênios, preparando e digitando documentos, cartas, ofícios, etc, conforme orientações recebidas.

- Realizar o cumprimento ao despacho do Relator, Secretário ou Presidente, conforme orientações recebidas, realizando as diligências nos processos, visando o andamento dos processos.
- Acompanhar os prazos dos processos junto às áreas envolvidas, interagindo com as partes para troca de informações, a fim de contribuir para o cumprimento dos prazos pactuados.
- Notificar os procedimentos de natureza da Procuradoria Jurídica, preparando documentos, registrando-os e enviando-os posteriormente aos destinatários.

- Preparar relatórios, estatísticas e gráficos referentes aos indicadores das comissões, digitando informações e dados inerentes as áreas envolvidas, a fim de subsidiar a tomada de decisão.

- Manter os arquivos devidamente organizados, separando e classificando documentos, visando a guarda e segurança de documentos e facilidade de consulta.

- 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 do Regulamento das Comissões OAB
	Relacionamento Interpessoal

	Domínio do Pacote Office e Windows
	Organização / Planejamento / Controle

	Orientação para Resultados
	Comunicação

	Orientação para o Cliente
	Objetividade

	
	Flexibilidade

	
	

	
	

	Experiência: Mínima de 01 ano 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 FESAC, CAACE para troca de informações e desenvolvimento das atividades da área.


	APROVAÇÕES:


	Recursos Humanos

Superior Imediato

Ocupante
 Data:          /           /     

Data:          /           /     

Data:          /           /     




SUPERIOR MEDIATO





SUPERIOR IMEDIATO





Assessor


Jurídico





Vice


Presidente








Presidente
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Assistente Administrativo











