NO Desc.: TA28
Unifebe DESCRICAO DE FUNCAO Data: 06.04.11
”f\ Folha: 1/1

Funcdo: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

Cargo: AUXILIAR UNIVERSITARIO IV

Area:  Prd-Reitoria de Administracio | Setor:  Recursos Humanos

Superior hierarquico: Analista de Recursos Humanos

DEFINICAO:

Este cargo existe para auxiliar na execucgdo das rotinas trabalhistas, o registro docente e
demais controles de administracdo de pessoal da Instituigéo.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Atender ao publico interno e externo;

2. Receber, cadastrar e manter em arquivo Curriculum Vitae dos candidatos a Docéncia e
demais vagas da Instituicéo;

Organizar e atualizar a documentacdo académica dos professores;

Auxiliar na operacionalizacdo dos Processos Seletivos, processos de
credenciamento/autorizacdo a docéncia e controle de afastamento dos docentes;
Auxiliar na operacionalizagéo das rotinas de administracdo de pessoal;
Auxiliar no preenchimento e encaminhamento de documentos exigidos por lei;
Organizar e manter 0s arquivos;

Controlar o registro e frequéncia dos colaboradores da Instituicdo;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.
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QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Ensino Superior em andamento, preferencialmente
em Administracdo, Contabeis e Direito

Cursos/conhecimentos complementares como Informatica basica

pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Softwares de folha de pagamento e controle de
ponto; Relagfes Humanas; Rotinas Trabalhistas

Experiéncia anterior:; 6 meses em atividades afins

Habilidades/competéncias APU-T, RHU-T, IU2-T, REM-N, LPR-N, LTA-N,
CIN-N, TEA-N




