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ANEXO Il

DESCRITIVO DOS CARGOS

Atribuicdes do Cargo — Resumo

O assistente administrativo é responsavel por realizar as demandas administrativas necessarias no cotidiano das empresas e institui¢cdes. Ele possui o papel de auxiliar
gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, geréncia de documentacdo recebida e enviada, organizagdo de agenda
e controle de receitas e material.

Presta assisténcia na conferéncia de documentagdo e organiza¢do de documentos, planilhas e relatérios para prestacdo de contas da unidade.

Auxilia na coleta e revisdo de informages e movimentacdes financeiras, contabeis e da gestdo geral da unidade, Confere as informacdes de contratos e pagamento se
estdo de acordo com o contratado, podera elaborar relatérios gerenciais sempre que solicitado, conferir documentos, acompanhar certidées, conferir as notas fiscais e
gerar cada processo unitario para anexar ao sistema SIPEF.

Inserir todas as informacg@es de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessérios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e Analisar as
planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Podera colher as informagdes necessarias para prestacdes de contas da unidade, e
inserir no sistema SIPEF, responder junto aos érgaos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando houver. Pode atuar em Contas a Pagar, a receber,

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Junior ||lancamento de notas fiscais, registros de passivos, auxilio nas tarefas de faturamento, fluxo de caixa, langamentos das rotinas em sistema, entrega de documentos,
cadastros em bancos, pagamentos de colaboradores, consultas em geral, conferencia de documentos de prestadores de servicos para liberagdo de pagamentos,
relatdrios gerenciais de movimentacgdo financeira e bancaria, etc

O Candidato devera possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa ou Contabil, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.

Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdo, comprometimento, disponibilidade, ética,
tomada de decisdo.

Perfil Psico-laboral: capacidade do candidato para exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicacgdo equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho,
facilidade para lidar com conflitos, trabalho com prazos, metas e perfil acolhedor e humanitério, sem envolvimento pessoal e emotivo diante da natureza do ambiente
laboral e diversas situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais. Fazem os langamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os estoques. Distribuem
produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e

organizado. Empacotam ou desempacotam os produtos, realiza expedicdo materiais e produtos, examinando-os, providenciando os despachos dos mesmos.
AUX DE ALMOXARIFADO Auxilia, em todos os processos do setor de almoxarifado, atendendo as solicitagdes do almoxarife, e demais gestores quanto as questdes de materiais e estoque, podera
realizar entrega de materiais se for solicitado, realiza arquivos de documentos e langamentos de notas fiscais, preenche planilhas e demais rotinas pertinentes ao setor.

Auxilia na classificagdo, identificagdo e inventario de bens patrimoniais da empresa, acompanhando divergéncias em estoque e mapa de movimentagdes para atualizar
em sistema o controle de ativo imobilizado.
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HEMODIALISE 12x36

TECNICO DE SEGURANGA DO
TRABALHO

Perfil Psico-laboral: capacidade do candidato para exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicagdo equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho,
facilidade para lidar com conflitos, trabalho com prazos, metas e perfil acolhedor e humanitério, sem envolvimento pessoal e emotivo diante da natureza do ambiente
laboral e diversas situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos):

Identificar populagdo-alvo; participar de diagndstico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar exames laboratoriais;
interpretar indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagndstico dietético-nutricional; estabelecer plano de
cuidados nutricionais; realizar prescricdo dietética; prescrever complementos e suplementos nutricionais; registrar evolugdo dietoterdpica em prontuario;
conferir adesdo a orientagdo dietético-nutricional; orientar familiares; prover educagdo e orientagdo nutricional; elaborar plano alimentar em atividades fisicas. Utilizar
recursos de Informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Candidato devera possuir Ensino superior completo em Nutricdo, Experiéncia minima de 06 (seis) meses como Nutricionista em clinicas ou Hospitais de nivel secundario
média ou de alta complexidade.

Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdo, comprometimento, disponibilidade, ética,
tomada de decisdo.

Perfil Psico-laboral: capacidade do candidato para exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicagdo equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho,
facilidade para lidar com conflitos, trabalho com prazos, metas e perfil acolhedor e humanitario, sem envolvimento pessoal e emotivo diante da natureza do ambiente
laboral e diversas situa¢des que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacitagdes: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC /Moxabustdo, MTC /
Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia

Ira atuar no setor de Hemodialises, Triagem- aferi¢do de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a area destinada ( exames,
consultas). Auxiliar ultrassom; Auxiliar endoscopia, Auxiliar ecocardiograma, Auxiliar oftalmologista, Administra medicamentos, atua com curativos e primeiros socorros,
atende demandas dos enfermeiros e demais areas da salde.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo, formagdo técnica e registro na classe.

Perfil Desejado - Flexibilidade, tomada de decisdo, trabalho em equipe, lideranga, iniciativa, comunicagdo, negociagdo, planejamento

Perfil Psico-laboral: capacidade do candidato para exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicacdo equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho,
facilidade para lidar com conflitos, trabalho com prazos, metas e perfil acolhedor e humanitario, sem envolvimento pessoal e emotivo diante da natureza do ambiente
laboral e diversas situa¢des que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiéncia minima no cargo na area de hemodialise.

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencgao. Inspecionar locais, instalagdes e
equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificagGes nos equipamentos
e instalag@es e verificando sua observancia, para prevenir acidentes. Inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e

equipamentos de protecdo contra incéndios. Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatérios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des
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da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis. Intermediar junto aos servicos médico e social da instituicdo, visando facilitar o atendimento
necessario aos acidentados.

Registrar irregularidades e elaborar estatisticas de acidentes. Treinar os funcionarios da empresa sobre normas de seguranca, combate a incéndios e demais medidas de
prevencdo de acidentes.

Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrucdes e orientando a confec¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver
habitos de prevencdo de acidentes.

Participar de reuniGes sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranga
propostas, para aperfeigoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes a drea de atuagédo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica. Executar e
apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungdo.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiéncia Minima no cargo na area da saude.

Perfil Desejado - Flexibilidade, tomada de decisdo, trabalho em equipe, lideranga, iniciativa, comunicacdo, negociacdo, planejamento

Perfil Psico-laboral: capacidade do candidato para exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicagdo equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho,
facilidade para lidar com conflitos, trabalho com prazos, metas e perfil acolhedor e humanitario, sem envolvimento pessoal e emotivo diante da natureza do ambiente
laboral e diversas situa¢des que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.
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