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SECRETARIO PLENO (GRUPO D)

e Cargo Amplo: Analista
Cargo proposto: Analista | - Suporte Institucional - Planejamento e Controle

e LOGICA DE FORMAGCAO DO NOVO CARGO
o Eixo de atuagdo

= Suporte Institucional

o Processo

= Planejamento e Controle

o Missdo
Assegurar e suprir as demandas de sua area de atuagdo, por meio de analise,
planejamento, organizagdo e execugdo de atividades e servigos sob sua
responsabilidade, visando o efetivo funcionamento de sua area de atuacao.

o Atribuicdes Essenciais

» Identificar, solicitar os recursos necessarios ao suprimento das
demandas da area sob sua responsabilidade e assegurar o
cumprimento dos prazos estipulados pela Instituicdo.

* Projetar e efetuar andlises criticas, laudos técnicos, correcdes,
proposi¢des e pareceres sobre processos e atividades em sua area de
trabalho.

» I|dentificar, analisar e contribuir com informagdes essenciais que
contribuam para o funcionamento do Eixo de Suporte Institucional e o
crescimento da Instituicdo.

= Contribuir para a elaboragédo e implementagao das politicas que
direcionam o funcionamento de sua area de atuacgéo.

= Participar no desenvolvimento e atualizagdo dos projetos, programas e
acdes referentes a sua drea de atuacdo, bem como os relatérios
gerenciais que os envolvem.

» Executar tarefas e atividades para promover a continuidade dos
servigos, processos e procedimentos administrados.

= Contribuir com informagdes pertinentes ao planejamento de sua area
de trabalho, considerando as quest&es legais, financeiras, de satde e

seguranca vigentes na Instituigcao.
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* Prestar atendimento a comunidade PUC, fornecedores e parceiros por

meio de servicos e orientagdes técnicas e/ou institucionais em seu

ambito de atuacéo.

o Requisitos do nivel |
= Formagédo: nivel superior em curso.
= Experiéncia desejada: 1 ano como Assistente de Suporte Institucional

ou similar.

o Requisitos do nivel Il
= Formagéo: nivel superior completo.
= Experiéncia desejada: 2 anos como Analista de Suporte Institucional |

ou similar.



