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CARREIRA DE NIVEL TECNICO | Faixa: T1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades de apoio técnico que exigem escolaridade de nivel médio, em ambito geral ou que
demandam treinamento e/ou formagédo especificos na area de atuacéo, observando instru¢des e regulamentagéo
proprias, sob orientacdo da chefia ou de servidores mais experientes, podendo atuar nas diversas areas da
Universidade.

AGENTE DE RELACOES INTERNACIONAIS | cédigo: 592

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES:

Sumaria:

Executar trabalhos de apoio técnico relacionados as atividades administrativas em geral que-requeiram o
dominio de idioma estrangeiro para sua consecucao, envolvendo o controle e registro das atividades; a analise e a
classificacéo de documentos, o levantamento de dados e informacdes para a elaboracdo de relatérios, observando
os dispositivos legais e as normas internas.

Desempenhar tarefas de apoio técnico nos processos de relacionamento da USP. ‘com outras entidades,
visando a cooperacgéo entre paises.
Detalhada:

e Participar de atividades técnicas, envolvendo o relacionamento da USP'.com individuos, instituicdes,

universidades estrangeiras, visando a cooperacdo entre paises, mediante visitas, permanéncia temporaria,
convénios e contas de intengéo.

¢ Desenvolver canais de comunicagao com entidades e érgéos diversos por meio do intercambio de informacdes
a fim de agilizar o andamento dos processos de cooperagéo.

o Efetuar levantamento de informacgdes, dados e legislagbes pertinentes, dando-lhes tratamento técnico, visando
subsidiar relatérios ou trabalhos especificos de sua area de atuagao:

e Manter registros, catadlogos e arquivos de dados para.confeccao de relatérios e instru¢do de processos e
oficios.

e Manter fluxo de informag¢des com outras areas relacionadas a sua para assegurar o cumprimento normal das
rotinas de trabalho dentro dos dispositivos legais'e normas internas.

e Elaborar relatérios, demonstrativos e registros diversos, conforme procedimentos pré-estabelecidos pela area.

e Efetuar registro e controle das atividades da area, seguindo normas e procedimentos estabelecidos, utilizando
sistemas, bases de dados e formularios’'necessérios, mantendo-os organizados e atualizados.

e Ser responsavel pelo controle da execugéo dos servicos de sua area de atuagdo, conforme orientagdo de sua
chefia.

e Preparar processos e protocolados, envolvendo a andlise e a classificacdo de documentos.
e Preparar fichas, formularios,.apostilas e demais materiais e documentos a serem utilizados pela area.

o Efetuar pedidos de compras de materiais e venda de produtos especificos relacionados a sua area de atuacao.
e Exercer atividades de recebimentos, conferéncias, controle, guarda, distribuicdo, registro e inventérios de
materiais permanentes e-de consumo, inclusive mercadorias.

e Prestar atendimento ao publico.

e Operar equipamentos destinados ao desenvolvimento das atividades da area de atuacao.

e Contribuir._para:.a qualidade da infraestrutura na realizacdo de eventos diversos, como aulas, feiras,
lancamentos, conferéncias e simpdsios, nacionais e internacionais, realizando atividades técnicas de apoio.

¢ Auxiliarnaorganizagéo de arquivos, no envio e recebimento de documentos pertinentes a sua area de atuacao
paraassegurar a pronta localizacéo de dados.

e Zelarpela guarda, conservagdo, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados,
bem como do local de trabalho.

e Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnoldgicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento.

REQUISITOS EXIGIDOS:

e Ensino médio completo.

e Lingua estrangeira: necessidade e nivel a depender da area de atuac&o. Se for de interesse, a Unidade/Orgéo
podera optar por teste de proficiéncia e exigir conhecimentos e habilidades em mais de um idioma.

e Conhecimento de informatica.
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