Vaga: Assessor Tecnico Administrativo Il

Instituicdo: Faculdade de Tecnologia (Fatec) de Adamantina
Local: Adamantina - SP
Regime de Trabalho: Horério a ser definido, conforme regulamento da Fatec.

Descrigdo da Vaga:

Estamos em busca de um profissional qualificado para atuar como Assessor Técnico
Administrativo I1. O candidato selecionado prestara assisténcia em assuntos relativos a
area de sua atuacdo, elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo
atividades de planejamento, organizagéo, avaliagdo, controle e orientacéao, incluindo:

e assistir tecnicamente o dirigente da unidade, nos assuntos que lhe forem
atribuidos;

o elaborar e propor programas de trabalho, desenvolvendo atividades de
planejamento e organizacgéo, de acordo com a legislacdo em vigor e necessidades
da sua area de atuacéo;

o realizar estudos e pesquisas para elaboracdo de normas, regulamentos, manuais
de procedimentos, instrugdes e outros, visando orientar os usuarios e facilitar o
fluxo do trabalho;

e acompanhar, orientar e controlar a implantacéo e o desenvolvimento de atividades
pertinentes a sua area de atuacdo, avaliando os resultados alcancados;

o analisar processos e expedientes, elaborando informacGes, pareceres, oficios,
portarias e outros, necessarios a instrucao e a tramitacao dos mesmos;

e manter o dirigente da unidade informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos
e resultados alcancados, a fim de possibilitar a avaliacdo das politicas aplicadas;

e orientar outros profissionais em assuntos de sua especialidade;

e manter intercAmbio com outros 0rgdos e profissionais especializados, a fim de
obter subsidios para implantacdo ou melhoria dos servigos pertinentes a sua area
de atuacéo;

« realizar, quando for o caso, visitas técnicas com objetivo de cumprir atribuicfes
gerais e especificas da unidade;

« realizar levantamento, no ambito das unidades de ensino, das necessidades de
qualificacdo de mdo de obra para varios setores produtivos, com objetivo de
identificar aqueles cursos considerados oportunos para supri-las, segundo as
demandas regionais das empresas e outras instituicoes;

e propor ao dirigente das unidades de ensino, adocéo de parcerias com as empresas
e instituicGes locais, nas areas de qualificacdo de méo de obra e outras, de acordo
com as politicas e diretrizes estabelecidas pela Administracao Central,

o zelar pela guarda, conservacdo e limpeza de equipamentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais;

e desempenhar outras atividades correlatas e afins.

Requisitos:

o Formacéo superior completa;

e Experiéncia prévia em atividades administrativas;

e Conhecimento em ferramentas de informatica, como pacote Office (Word, Excel,
PowerPoint);

« Capacidade de organizagéo, proatividade e boa comunicagéo escrita e falada.



Diferenciais:

Experiéncia no setor publico ou educacional;

Conhecimento sobre normas e regulamentos administrativos;

Bom relacionamento interpessoal e facilidade para trabalhar em equipe;
Nogdes basicas de Marketing.

Como se candidatar:

Interessados devem enviar o curriculo atualizado e copia do diploma de Ensino Superior
para 0 e-mail f291editais@cps.sp.gov.br ou entregéa-los pessoalmente na secretaria da
Fatec de Adamantina, no endereco Rua Parana, 400 - Jardim Brasil -
Adamantina/SP, até o dia 25/01/2025.

Processo Seletivo:

O processo de selecdo incluira analise curricular e entrevista, conforme critérios
definidos.

A nomeacéo do candidato selecionado, dependera de analise Unica e exclusiva da Casa
Civil do Governo do Estado de S&o Paulo.

Participe e venha fazer parte da equipe da Fatec Adamantina!
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