PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: TECNICO

TECNICO DE COMUNICACAO

TECNICO DE COMUNICACAO ||

TECNICO DE COMUNICACAO Il

FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 612

DESCRICAO:
Sumaéria:

Contribuir na qualidade da infra-estrutura para realizacdo de
eventos diversos, realizando atividades técnicas de apoio.

Detalhada:

e Desenvolver atividades técnicas _de apoio,. envolvendo a
preparacdo de equipamentos e outros itens necessarios para a
organizagao e execugao de eventos diversos.

e  Providenciar, organizar e proceder a distribuicdo de materiais,
conforme | orientagdes recehidas e normas definidas, para
divulgacao de eventos a serem realizados.

. Colaborar, durante a realizacdo de eventos, recepcionando e
fornecendo informag¢6es ao publico, bem como registrando.fatos
ou assuntos de interesse, utilizando filmadora ou maquina
fotografica.

e  Participar da elaboragdo de relatorios de atividades e registros
diversos, conforme procedimentos preestabelecidos.

e Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuagao para assegurar a
pronta localizagéo de dados.

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

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

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

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cédigo: 1063

DESCRICAO:

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

e Auxiliar no treinamento dos funcionarios da faixa | do grupo
Técnico e os do Grupo Basico.

e COrientar os servigos dos técnicos da faixa | de sua area de
atuacéo.

e Organizar arquivos e orientar o envio e
documentos pertinentes de sua area de atuagao.

recebimento de

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 11IK) Cédigo: 1065

DESCRICAO:

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

e  Colaborar com os técnicos do grupo superior na elaboragédo
de relatdrios dos seus setores de atuagao.

e  Participar sob orientacdo de cursos para formacdo dos
recursos humanos visando simplificar e aumentar a eficacia
das atividades funcionais.

e Realizar sob orientagéo treinamentos de técnicos das faixas |
e Il e dos bésicos de sua area de atuagao.




PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES GRUPO: TECNICO

TECNICO DE COMUNICACAO TECNICO DE COMUNICACAO I TECNICO DE COMUNICACAO Il
FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IK) Codigo: 612 FAIXA: (Inicio: IA Fim: 1IK) Codigo: 1063 FAIXA: (Inicio: A Fim: IIIK) Codigo: 1065
REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS: REQUISITOS EXIGIDOS:
e  Ensino Médio Completo Os dafaixal e: Os da faixal e:
e  Conhecimento de lingua estrangeira se no nivel de interesse da | ¢ 08 anos de experiéncia na fungéo, ou, e 12 anos de experiéncia na funcéo, ou,
area de atuacéo. . 06 anos de experiéncia na funcdo com cursos especificos e | e 10 anos de experiéncia na fungdo com curso técnico
. Conhecimento de informatica. projetos implantados na area de atuagéo, ou, completo (nivel ensino médio) especifico da fungdo ou com

e 04 anos de experiéncia na funcéo e curso técnico completo (nivel cursos especificos e projetos implantados na éarea de
ensino médio) especifico da fungéo, ou, atuacéo, ou,

e 04 anos de experiéncia na funcdo e curso superior de graduagdo* [¢ 08 anos de experiéncia na funcdo e curso superior de
em-andamento, especifico da area de-atuagdo_(cursando pelo graduacéo* em andamento, especifico da area de atuagéo
menos o 2° ano), ou, (cursando pelo menos'o 3° ano), ou,

e | 02 anos de experiéncia na fungéo e curso superior de graduagdo* [¢ 04 anos de experiéncia na fungdo e curso superior de
completo, na area de atuagéo. graduagdo* completo, na area de atuagéo.

*Curso de graduacgao completo.na modalidade presencial com carga *Curso de graduacédo completo.na modalidade presencial com
horéaria minima fixada pelo MEC. carga horaria minima fixada pelo MEC.

AREA (S) DE ATUACAO: comunicaggo.
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