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Anexo Il
DESCRITIVOS DE ATRIBUICGES AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS CONFORME ANEXO |

PROCESSO SELETIVO — EDITAL 005/2021 — Instituto CEM POLICLINICA ESTADUAL DA REGIAO NORDESTE — POSSE — descritivo de Atribuicdes e exigibilidade minima
aos cargos Administrativos e Técnicos conforme anexo |

Ano Cargo: Atribui¢oes do Cargo — Resumo

Serd responsavel pela andlise de documentacdo e organizacdo de documentos, planilhas e relatérios para prestacdo de contas da unidade.

Responsavel pela coleta e revisdo de informagbes e movimentacdes 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 certides, conferir as
notas fiscais e gerar cada processo unitario para anexar ao sistema SIPEF.

Inserir todas as informagdes de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessorios no sistema interno da Unidade (DOC
ANALISTA ADMINISTRATIVO CEM), receber e Analisar as planilhas dos departamentos de recursos humanos e do departamento financeiro, Responsavel por inserir os
Junior dados no sistema SIPEF, responsavel por colher as informacdes necessarias para prestacdes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF,
responder junto aos 6rgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando houver.

2021

O Candidato deverd possuir Curso superior completo, na area administrativa ou Contabil, e no minimo 1 ano de experiéncia, ter bons
conhecimento em Excel, aptiddo para anadlise de informacgdes financeiras, conferéncia de impostos, conferéncia de notas fiscais, e Contratos,
elaboracdo de planilhas com férmulas e gréficos.

O assistente administrativo é responsavel por realizar as demandas administrativas necessarias no cotidiano das empresas e institui¢bes. 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, organizacdo de agenda e controle de receitas e material.

2021 Presta assisténcia na conferéncia de documentacdo e organizacdo de documentos, planilhas e relatérios para prestacdo de contas da unidade.

Aucxilia na coleta e revisdo de informagGes e movimentagdes financeiras, contabeis e da gestdo geral da unidade, Confere as informacgdes de
contratos e pagamento se estdo de acordo com o contratado, podera elaborar relatérios gerenciais sempre que solicitado, conferir

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO documentos, acompanhar certiddes, conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitario para anexar ao sistema SIPEF.

Junior . . ~ . L . . .
Inserir todas as informagdes 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 informacdes necessarias para prestacdes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF,
responder junto aos érgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando houver.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo.
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2021

ASSISTENTE DE RH

Prestara assisténcia a promocdo de treinamentos e capacitagdes para os funciondrios, administracdo dos salarios e beneficios oferecidos e
também promove avalia¢gdes de desempenho, planejamento de carreira e otimizacdo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento
pessoal e profissional dos funcionarios e pela satisfacdo e salde no trabalho. Prestara informacg&es aos funciondrios da instituicdo, a respeito
de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em dinamica de grupos, aplicar teste psicolégicos, dar
pareceres sobre os candidatos, selecionar curriculos e contatar candidatos, controlar contratos, substituicGes ou aumento de quadro de
funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia dos funciondrios de setores, conferir folhas de pagamentos
e promover beneficios, tal como férias, para funcionarios, supervisionar a rotina do departamento pessoal auxiliando o supervisor,
encarregado e o analista nas atividades quando solicitado, fara controle de ponto, lancamento de rotinas em planilha, subsidiara as
informacgdes para a Coordenacdo de RH, manterd os arquivos de documentos em dia, fisico e digital, realiza interface da gestdo e
colaboradores, prestando e colhendo informacgdes.

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

2021

FARMACEUTICA

Realiza dispensa de medicamentos e materiais hospitalares, faz analise da prescricdo e solicitacdes, defini programacao e processos do fluxo
de dispensa dos materiais, controla e armazena os medicamentos de forma adequada, Confere o estoque da Farmadcia, 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 lancamentos 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 devolu¢do quando for o caso.

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

2021

ENFERMEIRA (o) - CCIH (SICRAS)

Ird, elaborar pesquisas e se habilitar para as tarefas do setor de Controle de Infec¢do, Atuard ativamente dos processos de estruturacdo da
operacdo e participara de reunides junto ao CCIH, promovera treinamento e orientagdo operacional da equipe e novos colaboradores,
promovera cursos e palestras orientativas de controle de infeccdo hospitalar para o corpo clinico, participara da padronizacdo dos
antimicrobianos e germicidas da instituicdo, sempre que necessario, indicard medidas de prevencdo e acdes necessarias aos procedimentos da
policlinica em atencgdo a saude.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo, em Enfermagem, Vontade de se especializar na area de CCIH, Experiéncia no setor sera
um diferencial, experiéncia no cargo de enfermeira de no minimo 6 meses.
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2021

NUTRICIONISTA

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

Identificar populacdo-alvo; participar de diagnéstico 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
dietoterapica em prontuario; 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.

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

2021 TECNICO DE ENFERMAGEM,

Triagem- afericdo de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a area destinada ( exames, consultas).
Aucxiliar ultrassom; Auxiliar endoscopia, Auxiliar ecocardiograma, Auxiliar oftalmologista, administra medicamentos, atua com curativos e
primeiros socorros, atende demandas dos enfermeiros e demais areas da saude.

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

TECNICO DE SEGURANCA DO

2021 TRABALHO

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencao.
Inspecionar locais, instalacdes e equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de
seguranca, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes 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 inspecGes, elaborando relatorios. Investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢des da
ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis. Intermediar junto aos servicos médico e social da instituicdo,
visando facilitar o atendimento necessdrio 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 publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes e orientando a confecgdo de cartazes e avisos, para
divulgar e desenvolver habitos de prevencdo de acidentes.

Participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugest&es e analisando a viabilidade
de medidas de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica. Executar e apoiar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua
funcao.

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

Posse, 26 de Novembro de 2021
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