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ANEXO III 
DESCRITIVO DOS CARGOS 

PROCESSO SELETIVO – EDITAL 006/2021 – Instituto CEM POLICLÍNICA ESTADUAL DA REGIÃO DE SÃO PATRÍCIO - GOIANÉSIA/GO 
– Descritivo de Atribuições e exigibilidade mínima aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo I 

Ano Cargo: Atribuições do Cargo – Resumo 

 

 

2021 
AUXILIAR DE FARMÁCIA 

Realizar tarefas simples na farmácia da Policlínica, estocando produtos já preparados para auxiliar o farmacêutico. 
Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros. 
Armazenar os produtos, para facilitar a manipulação e controle dos mesmos. 
Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rápido e permanente atendimento. 
Zelar pela limpeza das prateleiras, balcões e outras áreas de trabalho, para mantê-los em boas condições de uso. 
Limpar frascos, caixas, carrinhos e manter os medicamentos organizados, 
Efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, para satisfazer os pedidos. 
Registrar  os   produtos   fornecidos,   para   possibilitar   os  controles   financeiros  e estocagem.  
Utilizar recursos de informática. 
Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatórios, controlar entrada e saída de medicamentos. 
O Candidato deverá possuir Ensino médio Completo, curso na área de farmácia será um diferencial, 
Experiência de no mínimo 6 meses comprovada. 

 

 

2021 ANALISTA ADMINISTRATIVO 
Junior (Sipef) 

Será responsável pela análise de documentação e organização de documentos, planilhas e relatórios para prestação de contas da unidade. 
Responsável pela coleta e revisão de informações e  movimentações financeiras, contábeis e da gestão geral da unidade, analisar os contratos e pagamento se 
estão de acordo com o contratado, elaborar relatórios gerenciais, conferir documentos, acompanhar certidões, conferir as notas fiscais e gerar cada processo 
unitário para anexar ao sistema  SIPEF. 
Inserir todas as informações de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessórios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e 
Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Responsável por inserir os dados no sistema SIPEF, responsável 
por colher as informações necessárias para  prestações de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF,  responder junto aos órgãos fiscalizadores as 
ocorrências e não conformidades quando houver. 
 
O Candidato deverá possuir Curso superior completo, na área administrativa ou Contábil, e no mínimo 1 ano de experiência como Analista Administrativo ou 
Contábil comprovada, ter bons conhecimento em Excel, aptidão para análise de informações financeiras, conferência de impostos, conferência de notas 
fiscais, e Contratos, elaboração de planilhas com fórmulas e gráficos. 

 

2021 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
Junior 

O assistente administrativo é responsável por realizar as demandas administrativas necessárias no cotidiano das empresas e instituições. Ele possui o papel de 
auxiliar gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, gerência de documentação recebida e enviada, 
organização de agenda e controle de receitas e material. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na área administrativa, e no mínimo seis meses de experiência no cargo. 

 ENFERMEIRO (A) 

Realiza Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de enfermagem, realiza curativos, 
administra medicamentos conforme prescrição médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem oftalmológica, supervisiona o preparo 
dos pacientes e reposição de insumos das salas de ultrassonográfica, auxilia médicos na realização de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do 
aparelho de EDA. 
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2021  
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo na área de Enfermagem, e 6 meses de experiência Mínima no cargo. 

 

2021 FARMACEUTICO (A) 

Realiza dispensa de medicamentos e materiais hospitalares, faz análise da prescrição e solicitações, defini programação e processos do fluxo de dispensa dos 
materiais, controla e armazena os medicamentos de forma adequada, Confere o estoque da Farmácia, Elabora relatórios gerenciais, de saída e saldo do 
estoque, faz pedido de medicamentos e materiais de reposição do estoque, auxilia o setor de almoxarifado na conferência e lançamentos de notas de 
medicamentos e insumos farmacêuticos , Controla e mantém abastecido o carrinho de medicamentos de emergência, efetua o descarte adequado de 
medicamentos vencidos ou danificados, efetua devolução quando for o caso. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino superior completo na área de Farmácia, e experiencia Mínima de 6 meses no cargo. 

 
 

2021 
TECNICO EM IMOBILIZAÇÃO 44 HS 

Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações,  
Vaga para trabalhar 44 horas semanais. 
 
Ensino Médio Completo,  Curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência mínima de 06 (seis) meses na área Ortopédica. 

 
2021 

TECNICO EM IMOBILIZAÇÃO 12 HS 

Preparar e executar trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações,  
Vaga para trabalhar 12 horas semanais, em plantão único ou 2 x por semana sendo 6 horas por dia, À Combinar. 
 
Ensino Médio Completo,  Curso Técnico em Imobilização ortopédica. Experiência mínima de 06 (seis) meses na área Ortopédica. 

 
 
 
 
 
 
 
 

2021 

TÉCNICO DE SEGURANÇA DO 
TRABALHO  

Orientar e coordenar o sistema de segurança do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevenção. Inspecionar locais, 
instalações e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de segurança, sugerindo eventuais 
modificações nos equipamentos e instalações e verificando sua observância, para prevenir acidentes. Inspecionar os postos de combate a incêndios, 
examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de proteção contra incêndios. Comunicar os resultados de suas inspeções, elaborando 
relatórios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condições da ocorrência, para identificar suas causas e propor as providências cabíveis. Intermediar 
junto aos serviços médico e social da instituição, visando facilitar o atendimento necessário aos acidentados. 
Registrar irregularidades e elaborar estatísticas de acidentes. Treinar os funcionários da empresa sobre normas de segurança, combate à incêndios e demais 
medidas de prevenção de acidentes. 
Coordenar a publicação de matéria sobre segurança no trabalho, preparando instruções e orientando a confecção de cartazes e avisos, para divulgar e 
desenvolver hábitos de prevenção de acidentes. 
Participar de reuniões sobre segurança no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestões e analisando a viabilidade de medidas de 
segurança propostas, para aperfeiçoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de 
informática. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes à sua função. 
 
O Candidato deverá possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiência Mínima no cargo em área da saúde. 

Goianésia, 08 de Novembro de 2021 
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INSTITUTO CEM  
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