PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES - PCF

CARREIRA DE NIVEL SUPERIOR | Faixa: S1A

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades especializadas que exigem escolaridade de nivel superior em ambito geral ou restritas a
habilitacdo especifica, observando instrucdes e regulamentagédo proprias, sob orientagdo da chefia ou de servidores
mais experientes, podendo atuar nas diversas areas da Universidade.

ESPECIALISTA EM COOPERACAO E EXTENSAO UNIVERSITARIA | cédigo: 805

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES:

Sumaria:

Realizar estudos e andlises, com a finalidade de aumentar a eficacia da organizacdo, buscandoum. constante
aperfeicoamento dos sistemas, procedimentos e métodos administrativos. Analisar as necessidades e sugerir
alternativas para o aprimoramento na realizacdo dos trabalhos. Planejar, desenvolver e organizar atividades
administrativas em geral que requeiram o dominio de idioma estrangeiro para a sua consecugao:

Detalhada:

o Realizar estudos e analises, buscando a uniformizacdo e simplificacdo das. atividades para aumentar a
eficicia organizacional, dentro dos limites legais, regulamentos e das politicas internas da Universidade.

¢ Realizar trabalhos que exijam conhecimentos e habilidades em idioma estrangeiro, como a prestacao de
assessoria visando ao estabelecimento de acordos de cooperagéo internacional, intercambio de estudantes,
docentes etc.

e Prestar apoio ao processo de integracdo da USP com as demais assessorias internacionais, orgaos do
governo local, embaixadas e consulados, buscando o estabelecimento de parcerias para facilitar a tramitacéo
dos projetos de extensdo e cooperagdo universitaria.

o Manter fluxo de informa¢Bes com outras areas afins para assegurar o cumprimento das rotinas de trabalho
em conformidade com as normas e dispositivos legais internos.

¢ Manter-se atualizado em relacao a legislacéo pertinente a sua area de atuacéao.

e Orientar o trabalho dos técnicos de sua &rea de-atuacgao.

¢ Planejar, organizar e desenvolver sistemas, ‘procedimentos e métodos administrativos, orientando sua
aplicacéo e avaliando seus resultados.

¢ Possuir dominio das técnicas e instrumentos modernos da administracéo, podendo participar de decisbes da
alta administragdo, quando solicitado.

e Apoiar a instituicdo em suas atividades de pesquisa e projetos de extensdo universitaria, sendo vedadas as
atividades didéticas.

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

e Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento.

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

REQUISITOS EXIGIDOS:

e Curso de graduacdo completo com carga horaria minima fixada pelo MEC.

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

e Conhecimento de informatica.
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