CENTRO UNVERSITARID D€ BRUSQUE

DESCRICAO DE FUNCAO Data: 17/06/15

Desc.: TA64

Folha: 1

Funcdo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO GERAL |

Cargo: ASSISTENTE UNIVERSITARIO |

Area:

Pro-Reitoria de Administracdo

| Setor:

Superior hierarquico:

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte operacional e administrativo nos setores da instituicéo.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1.
2.

3.
4

pesquisa e extensao;
Executar rotinas administrativas;

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Prestar o atendimento garantindo a uniformidade de informacéo e comunicacao;
Executar servicos de apoio nas areas administrativas, de graduacao, p6s-graduacéo,

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

Escolaridade basica:

Ensino superior, preferencialmente em
Administraco.

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Informatica

Cursos/conhecimentos complementares como
aperfeicoamento

Rela¢bes Humanas, Atendimento ao Cliente

Experiéncia anterior:

03 meses

Habilidades/competéncias

EDS-P, APU-T, CIN-P, EST-N, IU1-T, REM-P, RGI-P,
RHU-P, TEA-P, DAD-N, LES-N, LTA-N




\ Desc.: TA64
DESCRIGAO DE FUNCAO Data: 17/06/15
CENTRO UNVERSITARA DE BRUSQLE FOIha 2
Habilidades e Competéncias:
Area Competéncia Peso  N/P/T
Académica AVI  Avaliacdo Institucional 7
Académica CRA Controle e Registro Académico 5
Académica EAD Educacdo a Distdncia 9
Académica EDS Educacdo Superior 6 P
Académica TES Técnicas de Ensino 6
Académica TMP Técnicas/ Métodos de Pesquisa 5
Aplicacdo Geral APU Atendimento ao Publico 4 P 4
Aplicacdo Geral AUD Audiovisuais 2
Aplicacdo Geral CIN Conhecimento da Instituicao 5 P 2,5
Aplicagao Geral CPR  Cerimonial e Protocolo 6
Aplicagao Geral ESP Idioma Espanhol 6
Aplicacdo Geral EST Estatistica 6 N 1,5
Aplicagao Geral GRI  Gestdo de Riscos 7
Aplicacdo Geral ING Idioma Inglés 7
Aplicacdo Geral IU1  Informatica Usuario Nivel 1 2 T
Aplicacdo Geral IU2 Informatica Usuario Nivel 2 4
Aplicacdo Geral JDE  Julgamento e Decisdo 7
Aplicacdo Geral MAF Matemadtica Financeira 6
Aplicacdo Geral MFO Mecanismos de Fomento 7
Aplicacdo Geral PPC Projetos e Processos 8
Aplicagao Geral REM Redacdao Empresarial 6 P
Aplicacao Geral RET Redagdo Técnica 6
Aplicacdo Geral RGI Regimento Geral 5 P 2,5
Aplicacao Geral RHU Relagdes Humanas 4 P
Aplicacao Geral TEA Técnicas de Arquivo 5 P 2,5
Aplicacao Geral TNG Técnicas de Negociacdo 7
Aplicacdo Geral TVE Técnicas de Vendas 7
Gestao GOR Gestdo Orgamentaria 6
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 Informagao 9
Informatica TWB Tecnologia WEB 8
Legal/Juridica DAD Direito Administrativo 6 N
Legal/Juridica LCI  Legislacdo Civil 6
Legal/Juridica LES Legislagao Ensino Superior 6 N 1,5
Legal/Juridica LET Legislagdo de Estagio 6
Legal/Juridica LPR Legislacdo Previdenciaria 6
Legal/Juridica LTA Legislacao Trabalhista 6 N 1,5
Legal/Juridica LTU Legislacdo Tributaria 6
Manutencao MAC Manutencao Civil 6
Manutencao MAE Manutencao Eletronica 6




W ] N Desc.: TA64
DESCRICAO DE FUNCAO Data: 17/06/15

CENTRO UNVERSITARA DE BRUSQLE FOIha: 3
Manutencao AH  Manutencao Hidraulica 6
Manutengao MAI Manutencdo Elétrica 6
Manutencao MBA Manutencdo Basica de Automoveis 6
Manutencao MCA Marcenaria e Carpintaria 6
Materiais MA  Gestdao de Materiais 6
Recursos Humanos SOP  Saude Ocupacional 5
TOTAL 28

Usando a Grade de Pontuacéo, Anexo Il do Regulamento, ficamos com a seguinte
pontuacao:

Chave I: Habilitacao: Ens. Sup. + 3 meses= 216 pontos
Chave II: Posicdo na Estrutura: 4 niveis = 50 pontos

Chave IlI: Habilidades e Competéncias: ~ soma de pesos — 28 (ColunaE) = 87
pontos

TOTAL= 353 pontos B
NA TABELA DE DEFINICAO DA CLASSE = Classe 6




