ANEXO III

DAS HABILIDADES ESPECIFICAS

IFSULDEMINAS CAMPUS POUSO ALEGRE

Setor/e-mail para
contato

Periodo
do Curso

Requisitos

Carga
Horaria

Cadastro

reserva
(CR)

Atividades a serem
desenvolvidas

Engenharia

Infraestrutura

infraestrutura.pousoalegre
@ifsuldeminas.edu.br

Estar
matricula
do a partir

do 3°

periodo
do curso
superior
de
Engenhari
a Civil

Estar cursando
Engenharia
Civil e ter
frequéncia
compativel com
a area de
atuacdo e com o
nivel exigido
para a vaga
ofertada.

20 horas

CR

Acompanhar e orientar as
atividades relacionadas
com a manutencao do
Campus, inclusive com a
distribui¢do de chamados
do sistema SUAP;

Manter em boas condigoes
de funcionamento e uso as
instalacdes prediais;

Colaborar com as
atividades do COINFRA;

Acompanhar reformas e
adaptagdes nas
dependéncias do Campus e,
nos casos que envolvam
servigos contratados,
colaborar com a




fiscalizacdo de contratos;

Desempenbhar outras
atividades pertinentes que
lhe forem designadas pela

Coordenacao.

Nivel Médio

Cursando
Técnico em
Administragao

01

Gabinete e Ascom

ascom.pousoalegre@ifsul
deminas.edu.br

gabinete.pousoalegre@ifs
uldeminas.edu.br

Estar
regularmente
matriculado no
Curso Técnico
em
Administragao
€ possuir 0s
requisitos
exigidos para a
vaga ofertada;
Ter
conhecimentos
basicos em
informatica,
principalmente
planilhas e
editores de
texto;

Ter experiéncia
com rede
social;
Experiéncia
com programas
de criagdo de

30 horas

- Checagem das mensagens
diarias enviadas pela rede
social do campus
(Facebook e Instagram);

- Respostas as duvidas da
comunidade, enviadas
diariamente por via desses
canais;

- Auxiliar na criagdo de
artes para divulgagao de
noticias do Portal;

- Auxiliar na divulgagao
dos eventos do campus;

- Manter a rede social do
campus atualizada;

- Colaborar na elaboragao
de documentos oficiais da
direcao-geral do campus
como atas, oficios,
portarias, boletins de
servigo, ordens de servico,
declaragdes, dentre outros;
- Colaborar com a
organizacdo do arquivo da




artes visuais;
Ter facilidade
para lidar com
rotinas
administrativas;
Ter dominio da
lingua
portuguesa; Ter
facilidade de
comunicagao;
Ter
proatividade;
Ter
disponibilidade
para as fungdes
diarias.

Secretaria do Gabinete;
- Realizar o recebimento e
encaminhamento do malote
a Reitoria, bem como
protocolo,
distribuicdo de
correspondéncias e
documentos oficiais;
- Colaborar na organizacao
da agenda da Direcao-geral
e inserir na agenda do
campus os eventos
pertinentes a unidade;

- Elaborar relatorios dos
servicos ¢ atividades
desenvolvidas sob sua

responsabilidade;
- Desempenhar outras
atividades pertinentes que
lhe forem designadas pelas
Chefias dos setores.




Nivel médio

Cursando
Técnico em
Administragao
ou Informatica

01

NIPE
Pesquisa / Extensiao

nipe.pousoalegre@ifsulde

minas.edu.br

pesquisa.pousoalegre@ifs

uldeminas.edu.br

extensao.pousoalegre@if

suldeminas.edu.br

Estar
regularmente
matriculado no
Curso Técnico
em
Administragao
ou Informatica
€ possuir 0s
requisitos
exigidos para a
vaga ofertada:

Ter
disponibilidade
para
desenvolver o
plano de
trabalho;
-Ter disponivel
computador
para
desempenho
das fungoes;

- Ter
disponibilidade
para a
participagdo nas
reunides do
NIPE;
-Ter

20h

- Ajudar com a
organizacao dos
processos de
pesquisa e
extensao;
- auxiliar com a escrita
e revisdo de editais;
- auxilio com a
organizagdo de
documentacgao de
bolsistas e
voluntarios;
- auxiliar ao NIPE com
a construcao das
ATAS de reunides
quinzenais;
-auxilio com as
respostas as
demandas das pros
reitorias de
pesquisa e de
extensdo, em tempo
habil,
- auxiliar na divulgagao
das agoes da
pesquisa e extensao
- auxiliar com a
construcao e
manutencao das
informagdes no site.



mailto:nipe.pousoalegre@ifsuldeminas.edu.br
mailto:nipe.pousoalegre@ifsuldeminas.edu.br

conhecimento
basico de word,
excel, google
drive, google
docs, canva e
midias sociais.

-Demandas gerais do
NIPE, da Pesquisa e
da Extensao.




