Descritivo de vaga

Cargo: Assistente em Administracdo
Unidade administrativa (Lotagcdo e - S
n . . it kel 0 Pré Reitoria de Extensdo e Cultura / Divisdo de Cultura
Exercicio):
Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco B

Presencial (obrigatdrio durante o 1° ano de estagio probatério)
Das 9h00 as 18h00

Regime e Horario de trabalho:

Descritivo das atividades:

- Efetuar o cadastro de agdes de cultura nos sistemas especificos e planilhas de controle.

- Tratar documentos e processos: verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos;

- Gerenciar ag¢oes de cultura financiadas via Edital nos sistemas especificos.

- Apoiar a¢des de Cultura em Comunicacdo, Producdo e Realizagdo de Relatérios Finais

- Gerenciamento de espagos expositivos via central de servicos - Perfil Prestador de Servigos

Conhecimentos técnicos desejaveis / a desenvolver:

Escala de conhecimento:

1- Conhecimentos basicos

2- Conhecimentos intermediarios
3- Conhecimentos avangados

Legislacdo e normas correlatas referentes a Gestado
Participativa, Democrética e Inclusiva Lei Federal n?
8.112/1990; Cédigo de Etica da Universidade Federal do
ABC; Lei Federal n? 14.540/2023; Plano de prevengdo e
enfrentamento dos assédios e das discriminagdes no
ambito da UFABC; Lei Federal n2 13.146/2015. Lei n®
13.709; Lei N212.343/2010 e a Portaria N2 123/2011.

3- Conhecimentos avanc¢ados

Leitura, andlise e interpretacdo de texto; Sintese do texto;

adaptacdo e reestruturagdo do texto para novos fins 3- Conhecimentos intermedidrios
retoricos;

Organizacdo da cultura e politicas de cultura 1- Conhecimentos basicos
Ferramentas para reunides on-line 1- Conhecimentos basicos
Cultura Digital 2- Conhecimentos intermedidrios
Habilidade em gerenciar e editar arquivos em ambientes

s 3- Conhecimentos avangados
digitais

. . .. . . 2- Conhecimentos intermediarios
Planejamento (apoio - estratégico, tatico e operacional)

2- Conhecimentos intermedidrios
Word e Excel

Joomla 1- Conhecimentos basicos

_RH SIG-AA SI-PAC, SCDPSIG 2- Conhecimentos intermediarios

SIAPE, SIGEPE, Extrator de Dados, DW - Data warehouse 2- Conhecimentos basicos




