Descritivo de vaga

Cargo: Assistente em Administragdo

Unidade administrativa (Lotagdo / | Assessoria de Rela¢des Internacionais /
Exercicio): Divisdo de Mobilidade e Administracdo

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A / Térreo / Sala 007

- Presencial (obrigatério durante o 1° ano de estagio probatdrio)
Das 09:00 as 18h00

Regime e Horadrio de trabalho: - Posteriormente ao 1° ano de estégio probatério:

Das 09:00 as 18h00 com possibilidade de se enquadrar ao PGD 2x
por semana

Descritivo das atividades:

- Realizar atendimento ao publico em geral;

- Planejar, desenvolver e acompanhar agdes previstas no plano institucional de internacionalizagdo da
UFABCG;

- Acompanhar e aplicar os principios, diretrizes e objetivos definidos na Politica de Internacionalizagdo
da UFABC;

- Instruir e gerir processos de cooperagdo internacional;

- Instruir e acompanhar processos de contrata¢do e gestdo orcamentadria da area;

- Estabelecer contato com instituicdes internacionais para o desenvolvimento de parcerias e a¢des de
internacionalizagdo;

- Acompanhar e auxiliar estudantes e pesquisadores de mobilidade académica Incoming e outgoing;

- Realizar a gestdo de dados e indicadores institucionais e de internacionalizacdo;

- Executar atividades de comunicacdo institucional;

- Elaborar e revisar apostilas, guias e materiais informativos em portugués, espanhol e/ou inglés;

- Orientar pesquisas e projetos institucionais, incluindo aqueles que envolvem parcerias internacionais;
- Orientar, organizar e realizar o acolhimento do publico internacional na Universidade;

- Tramitar processos no SIG e elaborar os documentos a eles relacionados;

- Utilizar recursos de Informatica e de comunicagdo na execu¢do das demandas diarias;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional e relacionadas a internacionaliza¢do da universidade.

Conhecimentos técnicos desejaveis / a desenvolver:

Escala de conhecimento:

3- Conhecimentos basicos
2- Conhecimentos intermediarios
3- Conhecimentos avangados

Lingua inglesa 3- Conhecimentos avangados

Lingua espanhola 1- Conhecimentos basicos

Plataformas de Comunicagdo e Ferramentas de

. N . 2- Conhecimentos intermediarios
Videoconferéncia (ex.: redes sociais, meet e RNP)

Pacote Office e canva 2- Conhecimentos intermediarios
Joomla e wordpress 2- Conhecimentos intermediarios
Habilidade técnica de escrita e compreensdo de texto 2- Conhecimentos intermediarios
SIAPE, SIGEPE, Polare, SIG-RH e demais sistemas 1- Conhecimentos basicos

institucionais da UFABC




