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DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

Executar atividades auxiliares que exigem escolaridade de nivel fundamental, em ambito geral ou que
demandam treinamento especifico na area de atuacdo, observando rotinas e instrucdes pré-definidas, sob
supervisao da chefia ou de servidores mais experientes, podendo atuar nas diversas areas da Universidade.

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO | cédigo: 597

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES:

Sumaria:

Executar trabalhos auxiliares em tarefas nas areas Académicas, Administrativas, Financeiras, Recursos
Humanos, Servigos Gréficos e Reprograficos, Comunica¢do, Documentacao e Informacéao etc.

Detalhada:

e Prestar ajuda as areas de sua atuacdo, executando atividades que requeiram a repeticdo de rotinas
previamente definidas.

o Preparar processos e protocolados, seguindo orientacdo de seu superior hierarquico, com documentos,
informacdes, transcricdo de dados e anotacdes.

e Efetuar o controle e registro de atividades de carater administrativo, de acordo com as rotinas estabelecidas,
utilizando sistemas e formularios necessarios.

e Prestar informacgdes e orientacdes ao publico, sob superviséo, sobre procedimentos da sua area de atuacgéo.

e Auxiliar a Instituicdo nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo, preparando materiais e equipamentos
necessarios.

e Receber e arquivar documentos, em ordem pré-estabelecida, visando facilitar futuras consultas.

e Cuidar do controle e distribuicdo de processos e correspondéncias administrativas.

e Efetuar pequenas compras e pagamentos, servicos bancarios e de correio, conforme necessidades de sua
area de atuacao.

e Auxiliar na organizacdo de arquivos, servicos gerais de digitacdo, envio e recebimento de documentos, e
auxiliar em outros servigos pertinentes a area de atuagéo.

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

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

REQUISITOS EXIGIDOS:

e Ensino fundamental completo.
e Conhecimento de informética.
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