\@ ) 3 Desc.: TA18
Unifebe DESCRICAO DE FUNCAO Data: 22.07.10

Folha: 1/1

Funcio: ASSISTENTE DE RELACOES PUBLICAS E CERIMONIAIS

Cargo: ASSISTENTE UNIVERSITARIO IV

Area:  Reitoria | Setor:  Assessoria de Comunicacio

Superior hierdrquico: Assessora de Comunicac¢io

DEFINICAO:
Este cargo existe para coordenar e acompanhar as atividades de relacdes publicas da
Instituicao.
FUNCOES PRINCIPAIS:
1. Organizar e coordenar o cerimonial e protocolo de posses, outorgas de grau, eventos
culturais, bem como auxiliar na organiza¢do de outros eventos da Institui¢do;
2. Organizar e executar o cerimonial de diversos segmentos da Institui¢cdo, por ocasiao da
realizagc@o de cursos, congressos, ciclos, semindrios e outros, quando solicitados;
3. Organizar os ambientes das solenidades de outorga de grau coletiva e em gabinete e
quando executado por terceiros, monitorar o trabalho dos mesmos;
4. Propor e auxiliar na elaboracdo, divulgacdo e desenvolvimento de projetos de atividades
culturais na Instituicio;
5. Auxiliar na elaboragdo e divulgacdo de campanhas de Processo Seletivo para ingresso na
Instituicao;
6. Programar, coordenar e prestar suporte as visitas na Instituicao;
7. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigao.
QUALIFICACOES REQUERIDAS:
Escolaridade bésica: Ensino superior, preferencialmente na drea de
Comunicagdo
Cursos/conhecimentos complementares como Conhecimentos em Cerimonial e Protocolo, Organizacao,
pré-requisito de Eventos e Informdtica Bésica.
Cursos/conhecimentos complementares Etiqueta, Inglés e Espanhol basico
Experiéncia anterior: 2 anos em atividades afins
Habilidades/competéncias APU-T, RHU-T, IU1-T, REM-P, ING-P, ESP-P, PPC-
N, TNG-N, TVE-N, GPE-N, CPR-T, AVI-N, LES-N,
CIN-P, TEA-N, GRI-N, JDE-P, AUD-N, RGI-P




