STITUTO

ANEXO Il
DESCRITIVO DOS CARGOS

PROCESSO SELETIVO — EDITAL 001/2024 — Instituto CEM POLICLINICA ESTADUAL DA REGIAO DE SAO PATRICIO - GOIANESIA/GO
— Descritivo de AtribuigGes e exigibilidade minima aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo |

Ano

Cargo:

Atribuigdes do Cargo — Resumo

2024

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
JUNIOR

Serd responsdvel pela analise de documentacdo e organizagdo de documentos, planilhas e relatérios para prestacdo de contas da unidade.

Responsavel pela coleta e revisdo de informagdes e movimentagdes financeiras, contabeis e da gestdo geral da unidade, analisar os contratos e pagamento se
estdo de acordo com o contratado, elaborar relatérios gerenciais, conferir documentos, acompanhar certidGes, conferir as notas fiscais e gerar cada processo
unitdrio para anexar ao sistema SIPEF.

Inserir todas as informag&es de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessorios no sistema interno da Unidade (DOC CEM), receber e
Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Responsavel por inserir os dados no sistema SIPEF, responsavel
por colher as informagBes necessarias para prestagdes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos érgdos fiscalizadores as
ocorréncias e ndo conformidades quando houver.

O Candidato devera possuir Curso superior completo, na area administrativa ou Contabil, e no minimo 1 ano de experiéncia, ter bons conhecimento em Excel,
aptiddo para analise de informacdes financeiras, conferéncia de impostos, conferéncia de notas fiscais, e Contratos, elaboragdo de planilhas com formulas e
graficos.

2024

ASSISTENTE DE RH

Prestard assisténcia a promogdo de treinamentos e capacitacdes para os funcionarios, administracdao dos salarios e beneficios oferecidos e também
promove avaliagdes de desempenho, planejamento de carreira e otimizagdo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional
dos funcionarios e pela satisfacdo e satide no trabalho. Prestard informagdes aos funciondrios da instituicdo, a respeito de assuntos relacionados ao
trabalho, atuarno processo seletivo, prestar apoio em dinamica de grupos, aplicar teste psicoldgicos, dar pareceres sobre os candidatos, selecionar
curriculos e contatar candidatos, controlar contratos, substituicdes ou aumento de quadro de funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por
experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores, conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tal como férias, para funcionarios, executa
a rotina do departamento pessoal auxiliando o supervisor, e analista nas atividades quando solicitado, fard controle de ponto, lancamento de rotinas em
planilha, subsidiara as informagdes para a Coordenagao de RH, mantera os arquivos de documentos em dia, fisico e digital, realiza interface da gestdo e
colaboradores,

prestando e colhendo informagGes.

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

2024

ASSISTENTE SOCIAL

Discutir com os usudrios as situagdes problema; fazer acompanhamento social do tratamento da satde; estimular o usudrio a participar do seu tratamento de
saude; discutir com os demais membros da equipe de salde sobre a problematica do paciente, interpretando a situacdo social dele; informar e discutir com
0s usuarios acerca dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercicio da cidadania; elaborar relatdrios sociais e pareceres sobre matérias especificas do servigo
social; participar de reunides técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e prevencao da
saude do paciente, praticar o trabalho humanizado em todas as areas e acolhimento ,encaminhar os pacientes para avaliagdo de equipe multidisciplinar
dentre outras demandas interno

O Candidato devera possuir Ensino superior completo.
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2024 Executam servicos de apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, finangas, logistica e gestdo de qualidade; atendem fornecedores e clientes,
fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos. Executam Langamento de informagdes no sistema, Organizam documentos, Preenchem planilhas e relatérios de suas atividades, emitem relatérios

AUXILIAR ADMINISTRATIVO de demanda's'do setor semprg gue necessario. N ' o
. Auxilia no desenvolvimento do setor administrativo e técnico de forma geral;
. Auxilia no cumprimento de metas tragadas para o setor.

Ensino Médio Completo, e Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo

2024 Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais. Fazem os lancamentos da movimentagdo de entradas e saidas e controlam os
estoques. Distribuem produtos e materiais a serem expedidos. Organizam o almoxarifado para facilitar a movimentacdo 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.
Auxilia, em todos os processos do setor de almoxarifado, atendendo as solicitacdes do almoxarife, e demais gestores quanto as questdes de

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO materiais e estoque, podera realizar entrega de materiais se for solicitado, realiza arquivos de documentos e lancamentos de notas fiscais,

preenche planilhas e demais rotinas pertinentes ao setor.
Auxilia na classificagdo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais da empresa, acompanhando divergéncias em estoque e mapa de
movimentac¢des para atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.
O Candidato devera possuir Ensino Médio Completo, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo

2024 Atua com atendimento aos pacientes, orienta e direciona os pacientes ao atendimento, podera dar suporte a abertura e consultas de fichas, atendimento
telefénico e organizagdo de processos. Direciona os pacientes até as salas de exame. Podera dar suporte a Preparacdo e abastece salas de exames, coleta e

AUXILIAR DE ATENDIMENTO box de a.tendimento‘ Prestara suporFe at~endendo a dota equipe da unidade, prestandlo' ajuda a organizagdo de documentos, arquivos, fichas. Atendera o

Pessoal interno com fluxo de comunicagdo entre os setores e pessoal quando necessario.
O Candidato devera possuir Ensino médio Completo, bom relacionamento com pessoas, ser dinamico, ter paciéncia e ser responsavel

2024 Realizar tarefas simples na farmacia da Policlinica, estocando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico.
Colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros.
Armazenar os produtos, para facilitar a manipulacdo e controle dos mesmos.
Abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e permanente atendimento.
Zelar pela limpeza das prateleiras, balcGes e outras areas de trabalho, para manté-los em boas condi¢des de uso.

AUXILIAR DE FARMACIA Limpar frasco; caixas, ca'r'rinhos e ma'nter 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 informatica.
Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os medicamentos utilizados e fazer relatérios, controlar entrada e saida de medicamentos.
O Candidato devera possuir Ensino médio Completo, curso na area de farmacia sera um diferencial,
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Experiéncia de no minimo 6 meses comprovada.

2024

ENFERMEIRO (A)

Realiza Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de enfermagem, realiza curativos,
administra medicamentos conforme prescricdo médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem oftalmoldgica, supervisiona o preparo
dos pacientes e reposi¢do de insumos das salas de ultrassonografica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do
aparelho de EDA.

Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsaveis e equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de
formacdo continuada para os colaboradores interno.

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

O Candidato devera possuir Ensino superior completo na drea de Enfermagem, e 6 meses de experiéncia Minima no cargo.

2024

FARMACEUTICA (0)

Realiza dispensa de medicamentos e materiais hospitalares, faz andlise da prescri¢do e solicitages, defini programacdo e processos do fluxo de dispensa
dosmateriais, controla e armazena os medicamentos de forma adequada, Confere o estoque da Farmdcia, Elabora relatérios gerenciais, de saida e saldo
do estoque, faz pedido de medicamentos e materiais de reposicdo do estoque, auxilia o setor de almoxarifado na conferéncia e langamentos de notas
de medicamentos e insumos farmacéuticos , Controla e mantém abastecido o carrinho de medicamentos de emergéncia, efetua o descarte adequado
de medicamentos vencidos ou danificados, efetua devolugdo quando for o caso.

Orientar sobre uso de produtos e prestar servigos farmacéuticos; Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre
orgdos, tecidos e fungdes vitais dos seres humanos e dos animais; Realizar preparagdo, produgao, controle e garantia de qualidade, fracionamento,
armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de radiofarmacos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo, e atenderd demandas da secretaria do
estado quando solicitado.

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Farmacia, e experiéncia Minima de 6 meses no cargo.

2024

FISIOTERAPEUTA)

Avaliacdo, diagndstico cinético funcional, Elabora e Atua em programas de Reabilitacdo, atua em tratamentos e prevencgdo de doengas e lesGes decorrentes de
fraturas ou ma-formacgdo, Acompanha uso dos equipamentos auxiliares e encaminhamento quando necessario das indicacbes e concessdo de drtese, protese,
e OrientagGes em geral,

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

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Fisioterapia

2024

FONOAUDIOLOGO ESPECIALIDADES

Avaliar pacientes; Realizar diagnésticos; Realizar tratamento fonoaudiolégico para habilitacdo e reabilitacdo de pacientes com alteragao de degluticdo, voz,
fala, motricidade orofacial, linguagem, audicdo, entre outras demandas pertinentes a fonoaudiologia; Realizar teste da orelhinha e da linguinha em recém-
nascidos e lactentes; Indicar condutas quanto a via e modo de alimentacgdo, quando necessario; Orientar pacientes, familiares, cuidadores, responsaveis e
equipe; Atuar e participar das atividades com a equipe Multidisciplinar; Desenvolver atividades de formagdo continuada para os colaboradores interno.
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Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacita¢des: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC
/Moxabustdo, MTC/ Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo na drea de Fonoaudiologia e especialidades em pelo menos uma das areas.

2024

MAQUEIRO

O cargo estd acolhido ao transporte de pacientes dentro da unidade, de forma responsavel, e atendendo os devidos cuidados e orientagdes do médicos e
Enfermeiros, pode também realizar acolhimento dos pacientes, no hall de entrada e ambulancias, em casos de grande volume de pacientes, pode realizar
afericdo de temperatura e prestar orientacdo sobre o atendimento aos pacientes sempre que for solicitado.

O Candidato devera possuir experiéncia de no minimo 6 meses, ensino médio completo, Cursos na area sera um diferencial.

2024

NUTRICIONISTA
ESPECIALIDADES

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 diagnéstico dietético-nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescrigdo dietética;
prescrever complementos e suplementos nutricionais; registrar evolucdo dietoterapica em prontudrio; conferir adesdo a orientacdo dietético-nutricional;
orientar familiares; prover educacdo 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,

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

Experiéncia minima de 06 (seis) meses como Nutricionista em clinicas e Hospitais de nivel secundario média ou de alta complexidade

2024

PSICOLOGO (A)
ESPECIALIDADES

O Psicélogo Clinico como profissional da saude tem um importante papel que implica em multiplas atuacGes quer seja na contribuicdo a humanizagdo da
instituicdo, no atendimento as necessidades do paciente e de seus familiares, na intermedia¢do com os demais membros da equipe de saude e profissionais
envolvidos, no reconhecimento dos direitos do paciente, e ainda na produgdo de conhecimento cientifico através de pesquisas, segura plano de atuagdo pré
definido pela Policlinica Regional de Goianésia.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses como Psicologa em clinicas e Hospitais de nivel secundario média ou de alta complexidade.

2024

RECEPCIONISTA

Recepcionista(o) ira contribuir para um atendimento mais fluido, recepcionando os pacientes da melhor forma e fornecendo informacg&es precisas, este
profissional sera fundamental para oferecer uma boa hospitalidade. Ird sempre recepcionar o paciente, mostrando atengdo, e ouvir atentamente seus
questionamentos. Explicar como o processo da clinica funciona e se colocar a disposi¢do para tirar qualquer divida é uma étima maneira de garantir um
atendimento humanizado, procedimentos e treinamento serdo oferecidos apés inicio dos trabalhos.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo

2024

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO

Supervisionam, lideram, treinam e motivam diretamente sua equipe trabalho, observando as normas e instrugdes recebidas pelo superior; responsavel por
instruir, implantar e acompanhar os processos operacionais de forma eficiente e eficaz observando as regras impostas monitorando a equipe para que seja
realizado conforme solicitado, responsavel por analisar as demandas do setor e autorizar as horas extras dos colaboradores conforme necessario, organizar as
folgas juntamente com o setor de recursos humanos, promover o atendimento ao publico de forma humanizada, acolhi, recebe e direciona os pacientes,
intermedia relagBes entre pacientes e colaboradores evitando ou sanando conflitos; planejam e administram o trabalho da equipe, definindo rotinas de
trabalho, técnicas de abordagem aos pacientes elaboram estratégias para cumprimentos de metas e prazos, identificando prioridades e suprindo materiais e
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equipamentos para execugao dos servicos, colabora e promove para o desenvolvimento profissional de sua equipe; Treinar e orientar a equipe quanto ao
atendimento, e rotinas de trabalho, responsavel por acolher os colaboradores da equipe, analisar as deficiéncias, treinar e orientar para as melhorias, e cobrar
resultados, controlam atividades do setor, atendimento telefénico quando necessario, responsavel por organizar os arquivos do setor, responsavel por lancgar
agenda no sistema, emitir relatério semanal de atendimento para o departamento de faturamento, responsdvel por acompanhar diretamente as chaves dos
pacientes, relatar erros, corrigir/instruir para a corre¢do dos mesmos, responsavel por manter a ordem e a disciplina do setor.

O candidato devera ser formado em curso superior na area de humanas, ou estar cursando e no minimo 6 meses de experiéncia em cargo de direcgdo e chefia.

TECNICO DE SEGURANCA DO
TRABALHO

2024 Triagem- aferigdo de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a drea destinada ( exames, consultas). Auxiliar
. ultrassom; Auxiliar endoscopia, Auxiliar ecocardiograma, Auxiliar oftalmologista, Administra medicamentos, atua com curativos e primeiros socorros, atende
TECNICO EM ENFERMAGEM scopia, Auxilia 8 gls P
19X36 demandas dos enfermeiros e demais areas da salde. Vaga para trabalhar na jornada 12x36.
O Candidato devera possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiéncia minima no cargo na area de hemodialise.
2024 Triagem- aferi¢do de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a drea 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 saude.
TECNICO EM ENFERMAGEM
44 HS com Experiencia , ) ) s ) N ) . ~ .
P Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacita¢des: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC
/Moxabustdo, MTC/ Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia.
O Candidato devera possuir Ensino Técnico, Registro no Coren e 1 Ano de experiéncia minima na funcdo.

2024 Triagem- aferi¢cdo 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 saude.

TECNICO EM ENFERMAGEM
44 HS (Sem Experiencia) Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacitacdes: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC
/Moxabustdo, MTC/ Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia.
O Candidato devera possuir Ensino Técnico, Registro no Coren e nog¢Ges na area ou Estagio.
2024 Orientar e coordenar o sistema de segurancga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencado. Inspecionar locais,

instalagGes e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais
modificagdes nos equipamentos e instala¢des e verificando sua observancia, para prevenir acidentes. Inspecionar os postos de combate a incéndios,
examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegdo contra incéndios. Comunicar os resultados de suas inspe¢bes, elaborando
relatorios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢Ges da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis. Intermediar
junto aos servigcos médico e social da institui¢do, visando facilitar o atendimento necessario aos acidentados.

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

Coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugGes e orientando a confecgao de cartazes e avisos, para divulgar e
desenvolver habitos de prevengdo de acidentes.

Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas
de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungao.
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O Candidato devera possuir Ensino Técnico, e 6 meses de experiéncia Minima no cargo em area da saude.

2024
Preparar e executar tra¢Ges cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de reducdo manual de fraturas e luxacdes,
TECNICO EM IMOBILIZACAO 44 HS | Vaga para trabalhar 44 horas semanais.
Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Imobilizacdo ortopédica. Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area Ortopédica.
2024 Preparar e executar tracdes cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual de fraturas e luxagGes,

TECNICO EM IMOBILIZAGAO 12 HS

Vaga para trabalhar 12 horas semanais, em plantdo Unico ou 2 x por semana sendo 6 horas por dia, A Combinar.

Ensino Médio Completo, Curso Técnico em Imobilizagdo ortopédica. Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area Ortopédica.

Goianésia, 30 de Janeiro de 2024

THADEU DE Assinado de forma digital

por THADEU DE MORAIS
MORAIS GREMBECKI ¢ cvipeck
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