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ANEXO | - QUADRO DE VAGAS

Legenda para os quadros a seguir:
AC - Ampla Concorréncia

PD - Portadores de Deficiéncia
Loca das vagas. UFRJ - Macaé
Nivel Intermediério

Cargo Va%as Va%as

A
Assistente em Administracéo
[axidermista
Técnico de Laboratério
Técnico em Alimentos e Latici-
nios
écnico em Anatomia e Necropsia|l ---
écnico em Geologia 1
écnico em Nutricdo e Dietética [1 -
[écnico em Quimica 1 ---

Total de
vagas
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Loca das vagas: UFRJ - Rio de Janeiro
Nivel Superior

Total de

Cargo Va%as Va%as e

A
Bibliotecario-Documentalista 9 1 10

Nivel Intermedidrio

Total de
vagas
100
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Assistente em Administracdo
Desenhista Projetista

Editor de Imagem

[écnico de Laboratério

écnico em Antomia e Necropsia
ecnico em Contabilidade

écnico em Farmacia

écnico em Geologia -
écnico em Manutencdo Audiovi-
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écnico em Meteorologia
écnico em Musica -
[écnico em Nutricdo e Dietética
écnico em Quimica

ecnico em Refrigeracéo

ecnico em Restauracao
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Local das vagas: UFRJ - Xerém
Nivel Intermediério

Cargo Vagas
g RE

Assistente em Administracdo 4

Técnico em laboratério 2 --- 2

Total de va-
gas

PRE-REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS
NiVEL INTERMEDIARIO
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Pré-requisitos

Ensino médio completo

Atribui¢Bes do cargo

Orientar a execucgo dos trabalhadores ou atividades do setor.
Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagdo de leis, normas
e regulamentos referentes a administragéo geral e especifica bem
como prestar informag&o e orientar no dmbito da unidade. Assistir a
chefia no levantamento e distribuicéo dos servigos administrativos da
unidade. Executar atividades de complexidade mediana tais como:
estudo e andlise de processo de interesse geral ou especifico do setor,
bem como acompanhar sua tramitacdo. Participar da elaboragdo de
projetos referentes a melhoria dos servicos do setor ou da instituigao.
Redigir atos administrativos e documentos da unidade. Expedir do-
cumentos e verificar suas transcrigdes. Manter contatos internos ou
externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros
setores e problemas de natureza técnica, legal ou financeira que sgjam
de interesse da ingtituigdo. Controlar o material de consumo e per-
manente da unidade e providenciar sua reposi¢do, manutencdo ou
compra. Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis,
regulamentos, manuais, livros e outros documentos. Organizar e man-
ter arquivos e fich&rios da unidade. Organizar e acompanhar o Sis-
tema de recebimento e divulgagdo das comunicagdes verbais e ndo
verbais do setor. Plangjar, propor e executar atividades de comple-
xidade mediana relativa a administragdo de RH, financeira e or-
camentéria. Participar, mediante supervisdo e ori entaga”\o dos trabalhos
de ocorréncias ou tomada de precos para a aquisicdo de material,
redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes. Minutar
contratos para fornecimento de material. Auxiliar a chefia em as-
suntos de sua competéncia. Auxiliar a chefia no controle da fre-
guéncia e escala de férias do pessoa da unidade. Auxiliar na ela
boracdo de relatérios e projetos da unidade. Auxiliar na preparacéo e
controle do or¢gamento geral da unidade. Manter registro e controle do
patriménio da unidade. Datilografar documentos da unidade. Pro-
videnciar levantamento de dados administrativos e estatisticos. Par-
ticipar direta ou indiretamente de servigos relacionados as verbas,
processos, convénios. Efetuar céculos necessarios. Secretariar reu-
nides e outros eventos (convocacdo, redacdo de atas, providenciar
salas, etc.). Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de
dificuldade.

DESENHISTA PROJETISTA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area

Atribuicbes do cargo

Estudar o esbogo ou a idéiamestra do plano ou projeto,
examinando croquis, rascunhos, plantas, especificacdes técnicas, ma-
teriais, equipamentos disponiveis e outros. Efetuar céculos neces-
sérios para elaborag@o do trabalho. Elaborar esbogo do projeto para
demonstracdo de suas caracteristicas técnicas e de funcionamento
para apreciacdo do interessado. Desenhar projetos arquitetonicos, me-
canicos, estruturais, hidréulicos, elétricos e tipogréficos. Confeccionar
lay-outs. Ampliar, reduzir e copiar fotografias de pegas de catélogos,
amostras, mapas, projetos, plantas ou desenhos em geral. Projetar e
executar desenhos técnicos para pesquisa, ensino e outros. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

EDITOR DE IMAGEM

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na area ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na &rea

Atribui¢des do cargo

Executar trabalhos relacionados a gravagéo, montagem e so-
norizagdo de programas gravados (&udio e video).

TAXIDERMISTA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na &rea

Atribuicdes do cargo

Preparar, restaurar e conservar vertebrados para colegdes
cientificas com fins de pesquisa ou difusdo, por meio de técnicas de
taxidermia, tratamento de esqueletos, fixagdo em meio liquido, mo-
delagem e finalizacgo cientifica e artistica.

TECNICO DE LABORATORIO/AREA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area

Atribuicbes do cargo

Fazer coleta de amostras e dados em laboratério ou em
atividades de campo. Elaborar a andlise de materiais e substéncias em
geral, utilizando métodos especificos para cada caso. Efetuar registros
das andlises realizadas. Preparar reagentes, pegas, circuitos e outros
materiais utilizados em experimentos. Proceder & montagem e exe-
cucdo de experimentos para utilizagdo em aulas experimentais e en-
saios de pesquisa. Auxiliar na elaboragéo de relatérios técnicos e na
computacdo de dados estatisticos, reunindo os resultados dos exames
e informagdes. Selecionar material e equipamentos a serem utilizados
em aulas préticas, pesquisas e extensdo. Dispor os elementos hio-
16gicos em local apropriado e previamente determinado, montando-os
de modo a possibilitar a exposi¢éo cientifica dos mesmos. Zelar pela
limpeza e conservagdo de vidrarias, bancadas e equipamentos em
geral dos laboratérios de pesquisa e didaticos. Controlar o estoque de
material de consumo dos laboratérios. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de dificuldade. i

TECNICO EM ALIMENTOS E LATICINIOS

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na &rea.

Atribuicdes do cargo

Readlizar estudos e experiéncias relativas a fabricagéo e trans-
formag&o de alimentos. Analisar e testar processos, produtos novos ou
aperfeicoados; determinar as misturas e férmulas experimentais, obe-
decendo a instruggo da direcdo técnica especiaizada. Acompanhar as
diferentes etapas de fabricagéo, comprovando o produto final. Efetuar
testes de laboratdrio e outros especificos. Assegurar a observancia aos
padrdes estabelecidos. Operar no campo da tecnologia de alimentos
de acordo com a necessidade da instituico. Efetuar levantamentos
dos materiais necessérios ao servigo. Assistir aos pesquisadores e
docentes, na é&rea de sua especialidade; executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de dificuldade.

TECNICO EM ANATOMIA E NECROPSIA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

Atribui¢des do cargo

Trabalhar sobre a forma, estrutura e outras caracteristicas
anatdmicas de seres humanos e de animais, examinando espécies em
laboratério, participando na pesquisa e experiéncia sobre caracte-
risticas e reagBes anatdmicas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area

Atribui¢bes do cargo

Conferir e preparar todos os documentos que exigem pa
gamentos, inclusive com cédculo e recolhimentos, se necessario. In-
formar e orientar sobre pagamento a fornecedores e as unidades
administrativas. Fazer relatérios e levantamentos a pedido do superior
imediato. Executar balancetes didrios, mensais e balangos anuais.
Executar, através do sistema mecanico ou computacional, a escri-
turagdo contébil. Contabilizar todas as operagOes financeiras com
controle de saldos bancérios. Controlar saldo da conta, bens e valores
a incorporar. Controlar todos os convénios firmados pela unidade.
Contabilizar os sistemas financeiros, orcamentarios e patrimoniais.
Fazer conciliagdo em fichas contébeis. Elaborar listagens de captagdo
de dados orcamentérios, financeiro e patrimonial. Elaborar mensal-
mente os balancetes, demonstrativo da execugdo orgamentéria e extra-
orcamentdria da receita e da despesa a serem enviados a Secretaria de

Orcamento e Finangas do MEC. Elaborar a Declaragdo de Isencéo de
Imposto de Renda, pessoa juridica, para ser entregue na Receita
Federal. Controlar as verbas orcamentérias e extra-orgamentarias,
dentro dos seus respectivos programas, subprogramas, projetos e ati-
vidades. Controlar o suprimento de fundos. Emitir empenhos, anu-
lagBes, correspondéncias, requerimentos ao Ministério, informactes
sobre posi¢des de processos a Departamentos e fornecedores, célculos
de IPI, descontos, fretes, embalagens, taxas de correio, etc. Informar
aos Setores de Orcamento, Centros e Departamentos, os débitos e
créditos a serem efetuados aos Departamentos através de demons-
trativos, conferéncias, controles em livros dos empenhos emitidos.
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

TECNICO EM FARMACIA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na area ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area

Atribuicbes do cargo

Preparar medicamentos, insumos farmacéuticos e cosméti-
cos, realizando operacbes de transferéncia da massa, divisdo, trans-
porte e medigdes. Manipular as férmulas farmacéuticas como pilulas,
comprimidos, pomadas, perfumes, batons e outros. Executar proces-
sos de andlise onde sdo tipicas as tarefas de pesagem, viscosimetria,
titulacdo, colorimetria, etc. Acondicionar medicamentos e cosméticos,
transferindo suas formas para seus respectivos recipientes e man-
tendo-os sob controle. Preparar rétulos para medicamentos e cos-
méticos. Copiar de forma legivel areceita aviada e indicar de maneira
clara qual o procedimento para uso correto. Zelar pela conservagdo
dos medicamentos, matérias-primas e aparelhagem. Participar even-
tualmente de campanhas sanitarias, fornecendo esclarecimentos a po-
pulagdo. Auxiliar em calamidades publicas, trabalhando de acordo
com instrugdes recebidas ou conforme as necessidades mais urgentes.
Executar outras tarefas da mesma natureza e nivel de dificuldade.

TECNICO EM GEOLOGIA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

Atribui¢des do cargo

Executar tarefas de caréter técnico relativos a programacéo,
processamento e controle de estudos geol6gicos, realizando levan-
tamentos topogréficos, fotogeoldgicos, preparando mapas, segoes,
perfis e outros tragados geoldgicos, estudos sedimentares e paleon-
tolégicos, andlises fisicas e quimicas, a fim de colaborar para o
conhecimento da localizag&o de natureza das formages geoldgicas.

TECNICO EM MANUTENGAO DE AUDIOVISUAL

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

Atribui¢bes do cargo

Conducao e execucao de trabalho técnico de manutengdo em
equipamentos eletronicos em audiovisual (gravagao, reproducdo e dis-
tribuicéo), execucdo de instalagdo e montagens e reparo do sistema de
distribui¢do de televisdo.

TECNICO EM METEOROLOGIA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

AtribuicGes do cargo

Redlizar investigagBes sobre as condigBes meteorol 6gicas de
uma &rea geogréfica determinada, recolhendo dados por meio de
instrumentos e equipamentos de observagdo apropriados, a fim de
fornecer descricéo e previsdo das mesmas.

TECNICO EM MUSICA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

Atribui¢des do cargo

Executar instrumentos musicais, assistir ao professor ou pro-
gramador de shows, diretor artistico, executar tarefas de copista e
arquivista de masica. Colaborar na preparagdo e programacao de
periddicos, aulas de mUsica e organizagdo de exames e julgamentos
de provas.

TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

Atribui¢des do cargo

Acompanhar o trabalho do pessoa de cozinha, verificando o
teor de cozimentos dos alimentos. Controlar tecnicamente o servico
no que diz respeito a compras, armazenamento, condi¢des higiénicas,
custos, quantidade e qualidade dos produtos alimenticios. Auxiliar o
nutricionista na compra, venda, utilizag@o de produtos e equipamentos
especializados; auxiliar o nutricionista na elaboragéo de cardapio e
dietas. Auxiliar o nutricionista na supervisao do setor. Executar outras
tarefas de mesma natureza e dificuldade.

TECNICO EM QUIMICA

Pré-requisitos

Ensino Médio completo profissionalizante na &rea ou Ensino
Médio Completo e Curso Técnico na area.

Atribui¢des do cargo

Reslizar estudos, ensaios e experiéncias, desenvolvendo pro-
€essos novos ou aperfeigoados, por meio de testes. Executar esbogos
e desenhos técnicos especializados, orientando-se pelo original ou
seguindo especificagOes técnicas. Efetuar estimativas de materiais e
mao-de-obra, baseando-se nas metas previstas e na tecnologia em-
pregada. Inspecionar as instalagdes de transformac@ quimica, ob-
servando-as em funcionamento e efetuando as regulagens necessarias.
Controlar o resultado do processo de transformagdo quimica, acom-
panhando esse processo em laboratério especializado ou durante a
fase de fabricagdo. Acompanhar os trabalhos de construgdo, mon-
tagem, manuteng&o e reparo das instal agdes de producéo. |dentificar e
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