ANEXO |

Denominagéao do cargo, Nivel de Classificacdo, Nivel de Capacitagcao, Padrao de Vencimento, Atribuicdes do Cargo e Requisitos Basicos para Investidura no Cargo

Denominacgao/Nivel de
classificagao/Capacitagdo/Padrao de
Vencimento

Atribuicoes

Requisitos basicos para a investidura

AUXILIAR EM ADMINISTRACAO
Nivel de Classificagdo: C

Nivel de Capacitacao: |

Padrao de Vencimento: 01

Digitar os servigos necessarios a unidade administrativa.
Preencher requisi¢des e formularios. Emitir as guias de
tramitagdo de processo e documentos. Ordenar e arquivar
documentos da wunidade, seguindo critérios pré-
estabelecidos. Receber e distribuir correspondéncias. Dar
informagdes de rotina. Receber e transmitir mensagens
telefénicas. Coletar dados referentes a atividades
mensuraveis. Efetuar calculo simples. Controlar as
requisicbes de fotocdpias, correios e outros. Executar a
distribuicdo de material requisitado. Controlar a entrada e
saida de documentos. Executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de dificuldade. Auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

ESCOLARIDADE: Fundamental Completo

OUTROS: Experiéncia de 12 (doze) meses na area do cargo




