Descritivo de vaga

Cargo: Assistente em Administragdo
Unidade administrativa (Lotagdo / . N
. . Assessoria de Comunicagdo e Imprensa
Exercicio):
Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A

Presencial e Teletrabalho

LA E JCUE ELELCE Possibilidades de horarios: 8h as 17h / 9h as 18h / 10h as 19h

Descritivo das atividades:

- Apoiar a organizacao e o acompanhamento de processos licitatérios e contratagdes de servigos
especializados (graficas, monitoramento de redes, clipping, entre outros).

- Elaborar termos de referéncia, planilhas de estimativas de custos e documentos técnicos para
licitagGes e contratagdes.

- Acompanhar a execugdo contratual, fiscalizando prazos, entregas e pagamentos.

- Apoio a coordenagdo com prestagdo de contas, emissdo de didrias/passagens

- Auxiliar na instrucdo e tramitagdo de processos de aquisicdo de materiais e equipamentos.

- Manter atualizados os controles administrativos e financeiros da unidade.

- Interagir como interface com outras areas administrativas da UFABC (Compras, Contratos,
Contabilidade, Planejamento, Gestdo de Pessoas).

Conhecimentos técnicos desejaveis / a desenvolver:

Escala de conhecimento:

1- Conhecimentos basicos

2- Conhecimentos intermediarios
3- Conhecimentos avanc¢ados

Legislacdo e normas correlatas referente a Gestdo de
Pessoas na Administracdo Publica Federal: Lei n8.112/90,
Lei n? 11.091/05, Decreto n2 1.590/95, Decreto n2
1.867/96, Instrucdo Normativa n° 02/18, entre outras.

2- Conhecimentos intermediarios

Licitacdo e contratos administrativos (Lei n2 14.133/21) 3- Conhecimentos avangados
Word, Excel e ferramentas colaborativas on-line 3- Conhecimentos avangados

2- Conhecimentos intermediarios
Joomla
SIAPE, SIGEPE, Extrator de Dados, DW - Data warehouse, 2- Conhecimentos intermediarios
SISAC, AFD
SIG-RH 2- Conhecimentos intermediarios
SCDP 2- Conhecimentos intermediarios

L. . . . . 2- Conhecimentos intermediarios
Controle orcamentario e financeiro basico

Comunicagdo institucional e nog8es de assessoria de 1- Conhecimentos basicos
imprensa

. ~ . - . 2- Conhecimentos intermediarios
Planejamento e gestdo de rotinas administrativas




