ANEXO |

Denominagéao do cargo, Nivel de Classificacdo, Nivel de Capacitagcao, Padrao de Vencimento, Atribuicdes do Cargo e Requisitos Basicos para Investidura no Cargo

Denominacgao/Nivel de
classificagao/Capacitagdo/Padrao de
Vencimento

Atribuicoes

Requisitos basicos para a investidura

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
Nivel de Classificagado: D

Nivel de Capacitacao: |

Padrao de Vencimento: 01

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administracdo, finangas e logistica; atender
usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e
planilhas; executar servigos areas de escritério. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; utilizar
recursos de informatica.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Profissionalizante na area
do cargo ou Ensino Médio Completo + experiéncia

OUTROS: Experiéncia de 12 meses na area do cargo




