NGO ] Desc.: TA54
Unifebe DESCRICAO DE FUNCAO Data: 25/02/09

Folha: 1/3

Fungdo: ASSISTENTE DE JORNALISMO 11

Cargo: ASSISTENTE UNIVERSITARIO III

Area:  Reitoria | Setor:  Assessoria de Comunicagio Social

Superior hierdrquico: Assessor de Comunicagao Social

DEFINICAO:

Este cargo existe para atuar na redacdo e divulgacdo de informacdes e matérias
jornalisticas da Instituicdo.

FUNCOES PRINCIPAIS:
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Desenvolver o projeto grafico, redigir e diagramar o Jornal da Unifebe;

Redigir e divulgar noticias e eventos de interesse da Instituicao;

Manter atualizada a se¢ao “clipping virtual” na home page da Unifebe;

Auxiliar na selecdo e distribuicdo de informacdes sobre assuntos de interesse da
Instituicdo;

Elaborar informativo para o publico interno que contemple acdes de endomarketing;
Manter atualizados os murais da Instituicdo e fazer sempre que necessario a colagem de
cartazes;

Propor agcdes de comunicacdo que divulguem e/ou promovam a Institui¢do entre o
publico interno/externo;

Manter atualizado o banco de dados de interesse da Instituicao;

Atuar nas atividades de promocgao e divulgacdo da Instituicao;

10.Contribuir para a divulgacdo de campanhas publicitdrias e eventos institucionais;
11.Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica: Ensino Superior, preferencialmente em Comunicagdo
Social — habilitacdo em Jornalismo, com registro no
MThb.

Cursos/conhecimentos complementares Informatica Bésica, Editoracao de Texto.

como pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Conhecimentos do pacote Office, Page Maker e

como aperfeicoamento Photoshop; fotografia; inglés basico.

Experiéncia anterior: 6 meses em atividades afins

Habilidades/competéncias APU-T, AUD-N, CIN-T, CPR-N, ING-P, IU2-P,
JDE-P, REM-T, RET-T, RGI-P, RHU-T, TEA-N,
TNG-N, TVE-P, GOR-N, LES-P




O i Desc.: TA54

Unifebe DESCRICAO DE FUNCAO Data: 25/02/09
/ Folha: 2/3

Habilidades e Competéncias:
Area Competéncia Peso N/P/T

Académica AVI  Avaliagdo Institucional 7
Académica CRA Controle e Registro Académico 5
Académica EAD Educacdo a Distancia 9
Académica EDS Educagdo Superior 6
Académica TES Técnicas de Ensino 6
Académica TMP Técnicas/ Métodos de Pesquisa 5
Aplicagao Geral APU  Atendimento ao Publico 4 T 4
Aplicacdo Geral AUD Audiovisuais 2 N 0,5
Aplicacdo Geral CIN  Conhecimento da Instituicao 5 T 5
Aplicacao Geral CPR  Cerimonial e Protocolo 6 N 1,5
Aplicagao Geral ESP  Idioma Espanhol 6
Aplicacao Geral EST Estatistica 6
Aplicacdo Geral GRI  Gestdo de Riscos 7
Aplicacdo Geral ING Idioma Inglés 7 P 3,5
Aplicacdo Geral IU1  Informatica Usuario Nivel 1 2
Aplicagao Geral IU2 Informatica Usuario Nivel 2 4 P 2
Aplicacdo Geral JDE Julgamento e Decis3ao 7 P 3,5
Aplicacdo Geral MAF Matematica Financeira 6
Aplicacdo Geral MFO Mecanismos de Fomento 7
Aplicacdo Geral PPC Projetos e Processos 8
Aplicacdo Geral REM Redacdo Empresarial 6 T 6
Aplicacado Geral RET Redagdo Técnica 6 T 6
Aplicacdo Geral RGI Regimento Geral 5 P 2,5
Aplicacado Geral RHU Relagbes Humanas 4 T 4
Aplicacdo Geral TEA Técnicas de Arquivo 5 N 1,25
Aplicacdo Geral TNG Técnicas de Negociagdo 7 N 1,75
Aplicacdo Geral TVE Técnicas de Vendas 7 P 3,5
Gestao GOR Gestao Orcamentaria 6 N 1,5
Gestao GPE Gestdo de Pessoas 8
Informatica ARE Administracdo de Redes 8
Informatica BDD Banco de Dados 8
Informatica DES Desenvolvimento de Sistemas 8
Informatica SHA  Suporte de Hardware 6
Informatica SSO Suporte de Software 6
Informatica TIN Tecnologia da Informacao 9
Informatica TWB Tecnologia WEB 8
Legal/Juridica DAD Direito Administrativo 6
Legal/Juridica LCI  Legislacao Civil 6
Legal/Juridica LES Legislagao Ensino Superior 6 P 3
Legal/Juridica LET Legislacdo de Estagio 6
Legal/Juridica LPR Legislacdo Previdenciaria 6
Legal/Juridica LTA Legislacdo Trabalhista 6
Legal/Juridica LTU Legislacdo Tributaria 6
Manutengao MAC Manutencao Civil 6
Manutengdo MAE Manutengdo Eletronica 6
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Manutencao AH  Manutencdo Hidraulica 6

Manutengao MAI  Manutencdo Elétrica 6

Manutencao MBA Manutencdo Basica de Automdveis 6

Manutencao MCA Marcenaria e Carpintaria 6

Materiais MA  Gestdo de Materiais 6

Recursos Humanos SOP Saude Ocupacional 5
TOTAL 49,5

Usando a Grade de Pontuaciao, Anexo III do Regulamento, ficamos com a seguinte
pontuacao:

Chave I: Habilitacdo: Ens. Sup. + 6 meses= 231 pontos
Chave II: Posi¢do na Estrutura: 2 niveis (Ass. CS + Reitoria) = 70 pontos
Chave III: Habilidades e Competéncias: soma de pesos — 49,5 (Coluna G)= 115 pontos

TOTAL= 416 pontos _
NA TABELA DE DEFINICAO DA CLASSE = Classe 8

ANEXO 1 do REGULAMENTO DO .
PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

Fungdes abrangidas pelo Plano de Carreiras, Cargos e Salérios

3 Assistente Universitario I1I TAa42 Analista de Informatica I
TA15 Assistente de Controle e Registro Académico II
TA08 Assistente Juridico 11
TA29 Bibliotecario
TA49 Programador de Internet
TAa4s5 Técnico de Informatica
TA 54 Assistente de Jornalismo I1



