Desc.: TA25

(®) B ~
3% Unifebe DESCRIGAO DE CARGO Data: 13.03.13

r/\Centro Universitario de Brusque

Folha: 1/1

Funcio: AUXILIAR DE CONTROLE E REGISTRO ACADEMICO |

Cargo: AUXILIAR UNIVERSITARIO Il

Area:  Reitoria

| Setor:  Secretaria Académica

Superior hierdrquico: Secretario Académico

DEFINICAO:

Este cargo existe para auxiliar nas atividades de atendimento e protocolo da Secretaria Aca-

démica.

FUNCOES PRINCIPAIS:

Ao E

Prestar o atendimento garantindo a uniformidade de informagéo e comunicacgéo;

Auxiliar na organizacdo dos arquivos;

Protocolar requerimentos e encaminhar as pessoas envolvidas para apreciagéo;

Zelar para que o académico tenha acesso a tramitacdo e despacho aos requerimentos e

processos inerentes a sua vida académica;

o

Emitir documentos solicitados;

6. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica

Ensino médio

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Informatica basica

Cursos/conhecimentos complementares como
aperfeicoamento

Atendimento e relagdes humanas

Experiéncia anterior

N&o exigida

Habilidades/competéncias

APU-P, RHU-P, IU1-T, LES-N, CRA-N, CIN-N, RGI-N




