UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

DESCRICAO DE CARGO

Cargo - AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: C
CODIGO CBO: 4110-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
* ESCOLARIDADE: Fundamental Completo
* OUTROS: Experiéncia de 12 meses

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assistir a Dire¢cdo do 6rgdo no levantamento e distribuicdo dos servigos administrativos,
auxiliando na elaboracdo da politica de sua area de atuacdo e participando da elaboragdo de
projetos, estudos e analise para melhoria dos servigos; Organizar e executar atividades
administrativas nas areas de gestdo de pessoas, administracdo, académica, orcamento, financas e
patriménio, logistica e de secretaria; atender usuérios, fornecendo e recebendo informacées;
tratar de documentos e atos administrativos, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas, . Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica,
bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e planilhas, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos.

Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

Fonte: http://progep.ufes.br/descricao-de-cargo/cargo-c-auxiliar-em-administracao
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