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DESCRIGAO DO CARGO E PRE-REQUISITO PARA INVESTIDURA

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Nivel de Classificacdo: D

Padrdo: 001

DESCRICAO: Dar suporte administrativo e técnico nas dreas de recursos humanos, administracdo, finangas
e logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos; preparar relatdrios e planilhas;
executar servicos areas de escritdrio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATRIBUICOES: Orientar a execucdo dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se esclarecido e
atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos, referentes a administracao geral e especifica,
bem como prestar informagdes e orientagdes no ambito da instituicdo. Assistir a chefia no levantamento
e distribuicdo dos servigos administrativos da unidade. Executar atividades de complexidade mediana,
tais como o estudo e analise de processo de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar
sua tramitac¢do. Participar na elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos do setor ou da
Instituicdo. Redigir atos administrativos e documentos da unidade. Expedir documentos e verificar suas
tramitacOes. Manter contatos internos e/ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com
outros setores e problemas de natureza técnica, legal ou financeira, que sejam de interesse da instituicdo.
Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposicao, manutengao ou
compra. Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, normas, manuais,
livros e outros documentos. Organizar e manter arquivos e fichdrios da unidade. Organizar e acompanhar
o sistema de recebimento e divulgacdo das comunicacdes verbais e ndo-verbais do setor. Planejar, propor
e executar atividades de complexidade mediana, relativas a administracdo de recursos humanos,
financeiros e orcamentarios. Participar, mediante supervisdo e orientacdo, dos trabalhos de ocorréncias
ou tomada de precos para a aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos
correspondentes. Minutar contratos para fornecimento de material. Auxiliar a chefia em assuntos de sua
competéncia. Auxiliar a chefia no controle de frequéncia e escala de férias do pessoal da unidade. Auxiliar
na elaboracdo de relatdrios e projetos da unidade. Auxiliar na preparacdo e controle do orcamento geral
da unidade. Manter registro e controle do patrimoénio da unidade. Datilografar documentos da unidade,
guando necessario. Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos. Participar, direta
ou indiretamente, de servicos relacionados as verbas, processos e convénios. Efetuar calculos necessarios.
Secretariar reunides e outros eventos (convocacao, redacdo de atas, providenciar salas etc.). Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de dificuldade.
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ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante na area do cargo ou Ensino Médio Completo +
experiéncia.
OUTROS: Experiéncia de 12 meses na area do cargo.



