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ANEXO Il - DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Executar rotinas de apoio nas areas: de recursos humanos, materiais, logistica e
orcamentéria e financeira. Organizar e preencher documentos; preparar relatorios,
formuléarios e planilhas; acompanhar processos administrativos; atender usuarios no
local ou a distancia; assessorar reunides e outros eventos; assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensdo. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional. Promover atividades de
administracdo geral, com atuacdo em todas as areas da UFAC, principalmente as
referentes a estatistica, administracédo de recursos humanos, materiais, financeiros e
orcamentarios, a secretaria de escola, dentre outras, as seguintes atribuicdes; manter-
se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo de leis, normas e regulamentos
referentes a administracéo geral e especifica, bem como prestar informacé&o no ambito
da unidade administrativa onde estiver lotado; executar atividades de complexidade
mediana, tais como, o estudo e analise de processo de interesse geral ou especifico
do setor, bem como acompanhar a sua tramitacdo; orientar e aplicar formularios de
pesquisa, redigir atos administrativos e documentos; receber e controlar material de
consumo e permanente e providenciar sua reposi¢ao; fazer controle de frequéncia e
escala de férias do pessoal; preparar folha de pagamento e anotac¢des funcional dos
servidores; auxiliar na preparagcao e controle do orcamento geral; efetuar o controle
de pagamentos de carné; manter registro e controle do patriménio; efetuar calculos
sobre folha de pagamento, tributos, encargos sociais; organizar e atualizar os arquivos
em geral; preencher livros administrativos e fichas; participar de elaboracdo do
relatério anual, quando solicitado. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

TECNICO EM AGROPECUARIA

Prestar assisténcia e consultoria técnica, orientando sobre producao
agropecudria, comercializacao e procedimentos de biosseguridade. Executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas. Planejar atividades agropecuérias. Promover
organizacdo, extensdo e capacitacdo rural. Fiscalizar producdo agropecuaria.
Desenvolver tecnologias adaptadas a producdo agropecuaria. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Desenvolver sistemas e aplicagfes, determinando interface gréfica, critérios
ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacéo
de programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacées;
selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

COMISSAO ORGANIZADORA
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ADMINISTRADOR

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas areas de
recursos humanos, patrimoénio, materiais, informacoes, financeira, tecnoldgica, entre
outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional;
promover estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional.
Prestar consultoria administrativa a organizacdes e pessoas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

MEDICO

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar
acOes para promoc¢do da saude; coordenar programas e servicos em saude,
efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e
difundir conhecimentos da é&rea médica. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.
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