PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
CODIGO CBO: 2516-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior em Servigo Social

e OUTROS:

e HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 8.662,
de 07 de junho de 1993 dispde sobre a profissdo de Assistente Social.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre
direitos e deveres (normas, codigos e legislagéo), servigos e recursos sociais e programas
de educacéo; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em
diferentes areas de atuagdo profissional (seguridade, educacado, trabalho, juridica,
habitagao e outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros
disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensio.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituigbes:
Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas
da instituicdo, cuidados especiais, servicos e recursos sociais, normas, coédigos e
legislacédo e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimizagado do uso de
recursos; organizar e facilitar; assessorar na elaboracéo de programas e projetos sociais;
organizar cursos, palestras, reunides.

e Planejar politicas sociais:
Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema; definir publico-
alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer prioridades e
critérios de atendimento; programar atividades.

e Pesquisar a realidade social:
Realizar estudo sdcio-econémico; pesquisar interesses da populacao, perfil dos usuarios,
caracteristicas da area de atuacao, informacdes in loco, entidades e instituicdes; realizar
pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar,
organizar, compilar, tabular e difundir dados.

e Executar procedimentos técnicos:
Registrar atendimentos; informar situagdes-problema; requisitar acomodagdes e vagas
em equipamentos sociais da instituicdo; formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e
procedimentos; formular instrumental (formularios, questionarios, etc).

e Monitorar as agdes em desenvolvimento:
Acompanhar resultados da execugdo de programas, projetos e planos; analisar as
técnicas utilizadas; apurar custos; verificar atendimento dos compromissos acordados
com o usuario; criar critérios e indicadores para avaliacdo; aplicar instrumentos de
avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos;
avaliar satisfacdo dos usuarios.



e Articular recursos disponiveis:
Identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicao; identificar recursos financeiros
disponiveis; negociar com outras entidades e instituicbes; formar uma rede de
atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocagdo de discentes;
realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.

e Coordenar equipes e atividades:
Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e selecionar pessoal; participar do
planejamento de atividades de treinamento e avaliacdo de desempenho dos recursos
humanos da institui¢ao.

e Desempenhar tarefas administrativas:
Cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar fluxo de documentos; administrar
recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.

e Utilizar recursos de informatica.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



