
Código da oportunidade: AA-CECS-SECRETARIA (1 vaga) 

Cargo: Assistente em Administração 

Unidade administrativa(Lotação 
/Exercício): 

CECS / Divisão de Secretaria 

Local de trabalho: Campus Santo André 

Regime e Horário de trabalho: Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho  e 2 presenciais 
Das 8h00 às 17h00 – 9h00 às 18h00  

Descritivo das atividades: 

- Atender ao publico docente, discente e técnico-administrativo; 
- Prestar suporte logístico (agendamento e reserva de salas) para as reuniões dos docentes do 
CECS e eventos realizados pelo CECS (palestras, seminários, simpósios, visitas técnicas...); 
- Secretariar as reuniões do Conselho de Centro e suas comissões (CPLDCECS e CPPCECS); 
- Redigir documentos oficiais (Ofícios, Portarias, Despachos, Declarações...); 
- Orientar, registrar e acompanhar, através do SCDP e SIPAC, afastamentos nacionais e 
internacionais de docentes até a prestação de contas; 
- Auxiliar, quando necessário, as comissões eleitorais nos diversos processos eleitorais do CECS 
(elaboração de editais, publicar resultados...); 
- Orientar, receber e encaminhar documentos de docentes e técnico-administrativos nos 
procedimentos relacionados à SUGEPE via sistema Sipac; 
- Abertura de processos de Progressão e Promoção de Docentes via sistema SIPAC 
- Organizar Estágio Probatório de Docentes 
- Auxiliar a Direção e os docentes na análise e tramitação de documentação de parcerias, 
projetos de pesquisa e atividades remuneradas esporádicas; 
- Prestar assistência à Direção na elaboração, tramitação e controle de documentos do CECS 

Conhecimentos técnicos desejáveis / a desenvolver: 

Escala de conhecimento: 
1- Conhecimentos básicos 
2- Conhecimentos intermediários 
3- Conhecimentos avançados 

Conhecimento da Legislação de Ensino Superior 3- Conhecimentos avançados 

Windows, Internet e Pacote Office 2- Conhecimentos intermediários 

Joomla 1- Conhecimentos básicos 

SCDP 1- Conhecimentos básicos 

SIGRH e SIPAC 2- Conhecimentos intermediários 

   

   

      

 


