ANEXO Il (RES. CONJ. N.° 002/2006 - SETI/SEAP) — cont.

Ficha de Perfil Profissiografico do Cargo de Agente Universitario - IEES

FUNCAO: TECNICO ADMINISTRATIVO

Cddigo da Funcédo: 2013 Carga horéria: 40 horas semanais

CBO: 411010 Jornada: 8 horas diarias

ESCOLARIDADE EXIGIDA

Ensino Médio completo

Descricdo suméria das tarefas

Executar servicos administrativos nas areas de recursos humanos, finangas, académicas,
logistica e de administracao geral; atender ao publico.

Descricao detalhada das tarefas que compdem a Fungcao
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Realizar trabalhos administrativos da Instituicdo nas areas de recursos humanos,
financas, académicas, logistica e de administracéo geral.

Atender ao publico interno e externo.

Fazer e atender chamadas telefénicas obtendo e fornecendo informacdes.

Preparar relatérios e planilhas de célculos diversos.

Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informacdo ou parecer
técnico, memorandos, atas etc.

Secretariar as unidades.

Orientar, instruir e proceder a tramitacdo de processos, orgcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos.

Elaborar levantamentos de dados e informacdes.

Participar de projetos na area administrativa ou outra.

Participar de comiss@es e grupos de trabalhos, quando designado.

Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formularios, requisicdes de
materiais, quadros e outros similares.

Elaborar, sob orientacdo, planos iniciais de organizacao, gréficos, fichas, roteiros,
manuais de servicos, boletins e formulérios.

Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho.
Proceder as operacdes micrograficas, seguindo normas técnicas.

Arquivar sistematicamente documentos e microfilmes.

Manter organizado e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, promovendo medidas
de preservacédo do patrimbénio documental.

Auxiliar na organizagéo de promogoes culturais e outras.

Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e
eguipamentos no almoxarifado ou em outro local.

Auxiliar na manipulacéo de medicamentos, sob superviséo.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Zelar pela conservacéo, limpeza e manutencdo dos equipamentos e ambiente de
trabalho.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Competéncias pessoais para a Funcao

1. Demonstrar atencdo 6. Dinamismo

2. Iniciativa 7. Comunicar-se

3. Trabalhar em equipe 8. Autocontrole

4. Flexibilidade 9. Capacidade de observagéo
5. Criatividade 10. Senso de organizagéo




Requisitos para ingresso
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Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Inspecdo e avaliacdo médica de carater eliminatdrio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/funcao
contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.

Requisitos para desenvolvimento

Os constantes da Lei Estadual n.° 15.050 de 12 de abril de 2006.
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