PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: BASICO

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO ||

AUXILIAR DE ADMINISTRACAOQ IlI

FAIXA: (Inicio: ID Fim: IK) Cadigo: 597

DESCRICAO:

Sumaéria:

Executar trabalhos auxiliares em tarefas de administracdo que
ndo tenham especificidade propria, envolvendo a preparagdo, registro
e o controle de fichas, formularios, documentos e processos, de acordo
com as rotinas estabelecidas, nas areas de ensino, pesquisa e
extenséao.

Detalhada:

e Preparar processos e protocolados, seguindo orientacdo de seu
superior hierarquico, com documentos, informacdes, transcricao
de dados e anotacoes.

e Efetuar o controle e registro de atividades de carater
administrativo, de acordo com as rotinas estabelecidas, utilizando
sistemas e formulérios necessarios.

e Manter os meios de divulgacdo de informagdes das éareas
académica e administrativa ,atualizadas.

e Auxiliar na organizagdo de arquivos, servicos gerais de digitagdo,
envio e recebimento de documentos e auxiliar em outros servigos
pertinentes a area de atuagao.

e Prestar atendimento ao publico em geral, recebendo e prestando
informacdes, efetuando/controlando agendamentos e direcionando
aos setores competentes.

e Prestar informagdes a outras areas e setores.

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

e Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: 1K) Cadigo: 990

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o
funcionario deve:

e Auxiliar no cumprimento do calendario, no que diz respeito a
matriculas, notas e expedicéo de certificados.

e Prestar informacdes e orientacbes ,sob supervisdo, sobe
procedimentos das areas académica e-administrativa,a alunos. ,
docentes e funcionarios.

e | Auxiliar docentes nas atividades de ensino e administrativa,
preparando equipamentos necessarios para aulas, bem como
relatorios para area que atuam.

e Auxiliar na elaboragdo de programas..e.projetos..de ensino,
pesquisa e extensdo, da area de atuacao.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: IlIK) Cddigo: 994

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das
faixas | e Il, o funcionario deve:

e Levantar informacg@es, dados e legislacdo pertinente, dando
tratamento aos mesmos, visando subsidiar relatérios ou
trabalhos especificos de sua area de atuagao.

e Auxiliar _o_ preparo ..de processos, protocolados e
documentagao para editais de contratagao,
criacdo/credenciamento | e recredenciamento de’ cursos,
docentes e outros fins.

o Efetuar pedido de compras e materiais.

Contatar hotéis e agéncias de viagem conveniados, para

acomodacéo de professores e visitantes, e pela compra de

passagens aéreas, sob.orientacao.
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FAIXA: (Inicio: ID Fim: IK) Cadigo: 597

REQUISITOS EXIGIDOS:

e  Ensino Fundamental Completo.
e  Conhecimento de informética.

AREA (S) DE ATUACAO: Administragao Geral.

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: lIK) Cadigo: 990

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

e 08 anos de experiéncia na funcao, ou,

e 06 anos de experiéncia na fungéo e cursos especificos da area de
atuacéao, realizados nesse mesmo periodo, ou,

e 04 anos de experiéncia na fungdo e ensino médio completo ou
equivalente.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: IlIK) Cddigo: 994

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

e 12 anos de experiéncia na funcéo ou,

e 10 anos de experiéncia na fungdo e cursos especificos da
area de atuacgao, realizados nesse periodo, ou,

e 08 anos de experiéncia na fungdo e ensino médio completo
ou equivalente.

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004
Modificado em: 01/09/2005, 28/04/2008.
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