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

Cargo: Assistente em Administracdo

Unidade administrativa(Lotagdo | CECS / Divisdo de Secretaria
/Exercicio):

Local de trabalho: Campus Santo André

Regime e Horario de trabalho: Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho e 2 presenciais
Das 8h00 as 17h00 — 9h00 as 18h00

Descritivo das atividades:

- Atender ao publico docente, discente e técnico-administrativo;

- Prestar suporte logistico (agendamento e reserva de salas) para as reunides dos docentes do
CECS e eventos realizados pelo CECS (palestras, seminarios, simpdsios, visitas técnicas...);

- Secretariar as reunides do Conselho de Centro e suas comissoes (CPLDCECS e CPPCECS);

- Redigir documentos oficiais (Oficios, Portarias, Despachos, Declaragdes...);

- Orientar, registrar e acompanhar, através do SCDP e SIPAC, afastamentos nacionais e
internacionais de docentes até a prestacao de contas;

- Auxiliar, quando necessario, as comissdes eleitorais nos diversos processos eleitorais do CECS
(elaboracdo de editais, publicar resultados...);

- Orientar, receber e encaminhar documentos de docentes e técnico-administrativos nos
procedimentos relacionados a SUGEPE via sistema Sipac;

- Abertura de processos de Progressao e Promocao de Docentes via sistema SIPAC

- Organizar Estdgio Probatdrio de Docentes

- Auxiliar a Direcdo e os docentes na andlise e tramitacdo de documentacdo de parcerias,
projetos de pesquisa e atividades remuneradas esporadicas;

- Prestar assisténcia a Direcdo na elaboragdo, tramitacdo e controle de documentos do CECS

Conhecimentos técnicos desejaveis / a desenvolver:

Escala de conhecimento:

1- Conhecimentos basicos

2- Conhecimentos intermediarios
3- Conhecimentos avancgados

Conhecimento da Legislagdo de Ensino Superior 3- Conhecimentos avancados

Windows, Internet e Pacote Office 2- Conhecimentos intermediarios
Joomla 1- Conhecimentos basicos
SCDP 1- Conhecimentos basicos

SIGRH e SIPAC 2- Conhecimentos intermediarios




