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PROCESSO SELETIVO REGIONAL GOIAS-UFG N° 01/2018

EDITAL DE PROCESSO SELETIVO PARA COI\!TRATACAO DE PESSOAL PARA A REGIONAL
GOIAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

A Universidade Federal de Goias, através da Regional Goias torna publica a abertura do processo
seletivo para preenchimento de 01 (uma) vaga de Auxiliar Administrativo. As contratagdes
decorrentes deste Processo Seletivo visam o atendimento as necessidades da Regional Goias da
Universidade Federal de Goias. Contrato este firmado junto & IPANEMA Empresa de Servigos
Gerais e Transportes, de acordo com a Consolidagéo das Leis do Trabalho.

1 — Da Participacao:

1.1 — As inscri¢cbes para a participacdo no presente processo seletivo serdo recebidas mediante
entrega de Curriculum Vitae no periodo de 14 de margo a 14 de abril de 2018, através do envio
por e-mail (dp.goids@ufg.br) ou entrega no Departamento Pessoal da Regional Goias UFG.

1.2 — Ap6s a analise do Curriculum, os candidatos selecionados serdo encaminhados para
entrevistas que ocorrerdo de 16 a 27 de abril de 2018.

2 — Condicdes para Participacao:

2.1 — Requisitos Minimos Exigidos:

a) Ensino Médio Concluido;

b) Conhecimento/dominio de Informética;

c) Editor de textos;

d) Planilha Eletrénica;

e) Internet.

2.2 — Descri¢cdo Sumaria das Atividades:

a) Dar suporte administrativo e técnico;

b) Atender usuérios, fornecendo e recebendo informacdes;

c) Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos;

d) Preparar relatorios e planilhas;

e) Executar servi¢os na area de escritorio e dos departamentos académicos;

f) Tratar documentos: registrar a entrada e saida de documentos, digitar, triar, conferir e distribuir
documentos;

g) Preparar relatorios, formulérios e planilhas: coletar dados, elaborar planilhas de célculos,
efetuar calculos, elaborar correspondéncia;

h) Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro, convalidar publicacdo de atos, expedir oficios
e memorandos;

i) Secretariar reunides e outros eventos;

j) Redigir documentos utilizando redacéo oficial;

k) Utilizar recursos de informatica,

[) Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.






