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1.  DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assistir a Direcdo do 6rgao no levantamento e distribuicdo dos servicos administrativos, auxiliando na
elaboracdo da politica de sua &rea de atuacdo e participando da elaboracdo de projetos, estudos e
analise para melhoria dos servicos; Organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestao
de pessoas, administracdo, académica, orcamento, financas e patriménio, logistica e de secretaria;
atender usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; 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 extensdo. Executar servi¢os de apoio nas
areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica, bem como, tratar documentos
variados, preparar relatorios 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.

2. REQUISITOS:
ESCOLARIDADE: Fundamental Completo
OUTROS: Experiéncia de 12 meses

3. ESTRUTURA DO CONCURSO.:

O concurso para este cargo constara de uma prova objetiva com 60 (sessenta) questdes cada uma
valendo 2 (dois) pontos, num total de 120 (cento e vinte) pontos.

A prova objetiva compreendera parte de Conhecimentos Gerais com 10 questdes de Lingua
Portuguesa, 10 questdes de Raciocinio LAgico e Quantitativo e 5 questdes de Informatica. E ainda a

parte de Conhecimentos Especificos contendo 35 questdes.

4. CONTEUDO PROGRAMATICO DA PROVA DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
1. Normas constitucionais sobre a Administracao Publica (artigos 37 a 41 da Constituicdo Federal);
2. Regime Juridico Unico (Lei n° 8.112/90);

3. Processo Administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal (Lei n° 9.784/99);

4. Seguridade Social do Servidor Publico na Lei n°. 8.112/90 e na Lei n°. 12.618/2012;

5. LicitacGes (art. 1°. ao art. 53 da Lei n°. 8.666/93 e art. 1°. a0 art. 13 da Lei n°. 10.520/2002)
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6. Redacdo Oficial: correspondéncias, atos oficiais, encaminhamento, impessoalidade, concisdo e
clareza;

7. Elaboracdo de minuta de contratos e convénios;

8. Comunicacdo, relacbes interpessoais nas organizacdes e trabalho em equipe;

9. Atendimento a clientes externos e internos;

10. Organizacéo do local de trabalho (Programa 5S/Ergonomia);

11. Classificagéo e arquivamento de documentos;

12. Confeccdo de organogramas, fluxogramas e cronogramas
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