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Funcdo: AUXILIAR DE CONTROLE E REGISTRO ACADEMICO I

Cargo: AUXILIAR UNIVERSITARIO IV

Area:  Reitoria | Setor:  Secretaria Académica
Superior hierdrquico: Secretario Académico

DEFINICAO:
Este cargo existe para auxiliar nas atividades de controle e registro académico da Secretaria
Académica.

FUNCOES PRINCIPAIS:

Auxiliar o Controle e Registro Académico em todas as suas funcgoes;
Manter atualizados os dados cadastrais dos alunos;

Redigir correspondéncias e demais documentos solicitados;
Organizar os arquivos de planos de ensino e diarios de classe;
Manter atualizado e organizado os arquivos dos alunos ativos;
Organizar e encaminhar o material destinado ao arquivo permanente;
Auxiliar no atendimento e protocolo sempre que necessario;
Executar outros trabalhos afins necessarios a secédo e a Instituicao.

LONoabwnE

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica Ensino médio
Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica basica
pré-requisito
Cursos/conhecimentos complementares como | Atendimento e relagdes humanas
aperfeicoamento

Experiéncia anterior 6 meses em atividades de Secretaria
Académica.
Habilidades/competéncias APU-T, RHU-T, 1U1-T, TVE-N, LES-N, CRA-P, CIN-P,

TEA-P, RGI-N




