INSTITUTO O

E U ANEXO Il

DESCRITIVO DOS CARGOS

Atribuiges do Cargo — Resumo

Almoxarife atuar com entrega e recepgao de materiais, manter controle do estoque minimo, cobrar a produgdo quanto aos materiais faltantes no estoque, fazer as
solicitagBes de ordem de compras com antecedéncia antes de ocorrer a falta dos mesmos, fornecer aos funcionarios EPIs e os materiais solicitados para a produgéo,

responder por todos os materiais constantes no estoque, verificar as notas fiscais em relagdo ao pedido realizado sempre alinhado com o setor de compras, e o material
gue esta sendo entregue, acompanhar descarregamento os produtos que chegam, identificar produtos e armazenar o material de acordo com cada setor, registrar saida

de matérias.

O Candidato deverd possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa,

No minimo seis meses de experiéncia no cargo.

ALMOXARIFE
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 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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Sera responsavel pela anélise de documentagdo e organizagdo 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 certiddes, conferir as notas fiscais e gerar cada processo unitdrio para anexar

ao sistema SIPEF.

ANALISTA ADMINISTRATIVO Junior Inserir todas as informacdes 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, Responsavel por inserir os dados no sistema SIPEF, responsavel por colher as
informacgGes necessarias para prestagdes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos érgaos fiscalizadores as ocorréncias e ndo
conformidades quando houver.
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ANALISTA ADMINISTRATIVO Junior
SIPEF

O Candidato devera possuir Curso superior completo, na area administrativa ou Contabil,
no minimo 1 ano de experiéncia, ter bons conhecimento em Excel,

Aptiddo para andlise de informagdes financeiras, conferéncia de impostos, conferéncia de notas fiscais, e Contratos, elaboragdo de planilhas com férmulas e graficos.

Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagao, 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 responsavel 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 seestdo de
acordo com o contratado, elaborar relatérios gerenciais, conferir documentos, acompanhar certiddes, 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, Responsavel por inserir os dados no sistema SIPEF, responsavelpor colher as
informacbes necessarias para prestacoes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos orgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo
conformidades quando houver.

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

Perfil Desejado - Sigilo, 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 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.
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ANALISTA DE QUALIDADE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Junior

Entender sobre Gestdo documental, tais como as fases de elaboragdo, revisdo, validacdo, aprovagao, controle, distribuicdo e obsoléncia. Gestdo de riscos, como suas
identificagGes, analises e tratativas. Gestdo de ndo conformidades, identificagdo e o plano de agdo (5W2H), Gestdo de Auditorias, como produgao de checklist, cronogramas,
relatérios e planos de agdo. Gestdo de processos, realizagdo de mapeamento de processos na matriz SIPOC ou como fluxograma no BIZAGI. Gestdo de indicadores, tais
como mensuragao dos processos e resultados. Gestdao de Comissdes, tais como reunido, relatorios, cronograma de agdes e apoio a alta gestdo. Entender de ferramentas

da qualidade (FMEA, PDCA, 5W2H, CARTAS DE CONTROLE...) e Conhecimento sobre as metas de Seguranca do Paciente.
Perfil Desejado: Ser proativo, resolutivo, organizado, saber lidar com conflitos e demandas urgentes.

Conhecimentos Técnicos: Saber mexer nas ferramentas do Microsoft (Excel, Power point, Word, Power BI, Sawy....) saber mexer no MINITAB, entender das ferramentas

do Google (Drive, Classroom, Forms, Data Studio...)
O Candidato devera possuir Formagdo superior graduagdo em Biomedicina, farmacia, enfermagem ou areas afins.
Aceitavel formacdo da Area Administrativa voltada a Qualidade, desde que o candidato possua experiéncia em qualidade na drea da satde de no minimo 6 meses.

Diferenciais: Certificado de Whit Belt em LSS (Lean Six Sigma), Pés graduagdo em Qualidade/Auditoria em Servicos de Salde experiencia de 6 meses na area da Qualidade

em servicos de Saude.

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 prestacées de contas da unidade, e
inserir no sistema SIPEF, responder junto aos 6rgaos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando houver. Pode atuar em Contas a Pagar, a receber,
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 movimentacdo financeira e bancaria, etc
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Pleno

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

Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagao, 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.

Prestard assisténcia ao setor, em andlise de documentagdo e organizagdo de documentos, planilhas e relatérios para prestacdo de contas da unidade.

auxiliar na revisdao de informagGes e movimentagGes 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 unitario para anexar ao sistema
SIPEF.

Inserir todas as informacgdes de contratos e pagamento, juntamente com os documentos acessdrios 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 informacg&es
necessarias para prestagdes de contas da unidade, e inserir no sistema SIPEF, responder junto aos orgdos fiscalizadores as ocorréncias e ndo conformidades quando
houver.

Pode atuar em Contas a Pagar, a receber, langamento 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 servigos
para liberagcdo de pagamentos, relatorios gerenciais de movimentacgdo financeira e bancaria, etc

Confere e presta assisténcia aos assistentes Jr e auxiliares

O Candidato deverd possuir Ensino Superior completo, na drea administrativa, e no minimo 2 anos de experiéncia no cargo.

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

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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.
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na unidade, responsédvel pelos contatos externos com hospitai e secretarias dos municipios, e fazer os encaminhamentos , contatos dos acessos de todos os canais de
comunicacdo para das assisténcias aos pacientes, garantir o retorno do paciente, e acompanhar as agendas, realizar relatério de absenteismo, e controle de razdes pelo
ndo comparecimento dos pacientes, adequar a agenda de retorno ao transporte dos municipios, orientar os pacientes dos processos, e formas de comparecer as consultas

quando de outros municipios.

ASSISTENTE DE ATENDIMENTO O Candidato devera possuir Ensino Técnico ou Superior em andamento,

SETOR (NIA) Experiencia no setor e sistemas do SUS serd um diferencial, experiencia em Atendimento, Cadastros, Agendamentos de minimo e Seis meses de experiéncia no cargo.

Perfil Desejado - Facilidade em comunicagao, Perfil Solidario e acolhedor com os pacientes, Prestativo e subordinado aos superiores, Comunicativo e resolutivo nas a¢des

para solugdes de problemas que venham a surgir, facilidade em operar os sistemas MV e SIGUS, Facilidade em Trabalhar com pacote office, principalmente Excel.

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

Excel, sistema MV, Sistema Servir, Controle de agenda
Realizar ligagGes para agendamento de consultas, exames, e retornos, Responsavel pela vaga de atendimento, solicitar a vaga externa para atendimento ndo disponibilizado
laboral e diversas situa¢des que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

.|

eles, notificagOes, registro de ocorréncias, oficios, portarias, atas, declaragao, planilhas, relatério gerencial;

- Apoio e confecgdo de ATA nas reunibes junto a diretoria;

- Treinamento sobre a emissdo de documentos;

- Treinamento para colaboradores que irdo tratar diretamente o usudrio (OUVIDORIA E RECEPCAO)

ASSISTENTE DE DIRETORIA - Apoio a humanizagéo;

- Controle da agenda da diretoria;

- Recebimento das escalas até o 15° dia util

- Recebimento e envio do relatoério de atividades da unidade como um todo;

- Viagem para o municipio de atendimento da carreta unidade movel, para averiguagdo do local onde a carreta ira se alocar;

| |
Assessorar a Diretoria técnica, Diretoria Administrativa, Estratégica, Financeira, e Coordenagdo Operacional, Organizar e destinar todos documentos solicitados, sejam
- Responsavel pela cobranga dos resultados da carreta e envio de relatérios dos mesmos;
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ASSISTENTE DE OUVIDORIA Pleno

- Recepcionar érgdos fiscalizadores como: SES, HEMOGO, CREMEGO, dentre outros;

- Fiscalizar situagdo dos profissionais perante os conselhos da classe, conferir documentos e prestar assisténcia a regularizacdo dos mesmos.

- Atualizar arquivos, elaborar atas, fazer checklist, elaborar convites e convocagbes, administrar arquivos, administrar conflitos, transmitir recados, enviar
correspondéncia, cobrar agdes, monitorar horarios de entrada e saida, contornar situacGes adversas, digitar documentos, estabelecer atribuicdes da equipe,
demonstrar discrigdo, colher assinatura, monitorar o trabalho da equipe, fornecer informagdes, dar suporte em reuniGes, encaminhar ligagoes telefénicas, formatar
documentos, autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros, orientar pessoas, demonstrar sensibilidade, capacitar equipe,

- Receber e destinar oficios,

-Redigir Documentos e Configurar,

Formagdo Superior na Area Administrativa, Direito ou Secretariado, Boa redacdo, dominio em Word, configuracdes de documentos, e montagem de arquivos.
Minimo de 1 ano de experiéncia na drea Administrativa em cargos de apoio a gerencia ou diretoria ou area do Direito administrativo.

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

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.

Realiza pesquisa de satisfagdo, anota duvidas e reclamagdes dos pacientes e pessoal da Policlinica, trabalha junto com as outras areas para buscar subsidios para a
elaboracdo das respostas. Preenche relatdrios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos internos, entre outras demandas. Semanalmente fazer a
tabulagdo dos dados, e alimentar o relatorio gerencial ao final de cada més. O relatério traz informacgGes da quantidade de avaligdes e o percentual de cada uma delas.
Executa atividades de auxiliar em geral.

O Candidato devera possuir Ensino Técnico e/ou superior completo, na drea administrativa, e no minimo 2 anos de experiéncia no cargo.

Perfil Desejado — Bom Relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, disponibilidade, ética, e sigilo.
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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.
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ASSISTENTE DE OUVIDORIA JUNIOR

ASSISTENTE DE RH

Realiza pesquisa de satisfagdo, anota duvidas e reclamagdes dos pacientes e pessoal da Policlinica, trabalha junto com as outras areas para buscar subsidios para a
elaboragdo das respostas. Preenche relatdrios e busca identificar falhas e propor melhorias nos processos internos, entre outras demandas. Semanalmente fazer a
tabulagdo dos dados, e alimentar o relatorio gerencial ao final de cada més. O relatério traz informagGes da quantidade de avaligdes e o percentual de cada uma delas.
Executa atividades de auxiliar em geral.

O Candidato deverd possuir Ensino Médio, e disponibilidade para se especializar na area administrativa, e no minimo seis meses de experiéncia na area administrativa ou
atendimento

Perfil Desejado — Bom Relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, disponibilidade, ética, e sigilo.
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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Prestard assisténcia a promogdo de treinamentos e capacita¢des para os funcionarios, administragdo 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 satisfagdo e
saude no trabalho. Prestara informacdes aos funciondrios da institui¢do, a respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no 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, supervisionar a rotina do departamento pessoal auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades
quando solicitado, fara controle de ponto, langamento de rotinas em planilha, subsidiara as informag&es para a Coordenacdo de RH, manterd os arquivos de documentos
em dia, fisico e digital, realiza interface da gestdo e colaboradores, prestando e colhendo informagdes.

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

Perfil Desejado — Bom Relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, disponibilidade, ética, e sigilo.
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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.
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Planejar solucdes, organizar e intervir em questdes relacionadas a salide e manifestagdes sociais do trabalhador e do paciente, para elaboragdo, implementagdo e
monitoramento do Servigo Social, com foco na promogdo da saude; Contribuir e participar nas a¢gdes de Saude Ocupacional; Realizar acompanhamento psicossocial de
trabalhadores e pacientes, buscando alternativas de enfrentamento individual e coletivo; Prestar servigos sociais orientando pacientes, acompanhantes, familias,
comunidadee equipes de trabalho da Instituicdo sobre direitos, deveres, servicos e recursos sociais; Formular relatérios, parecerestécnicos, rotinas e procedimentos;
Planejar, elaborar e avaliarprogramas, projetos e planos sociais em diferentes areas de atuacgdo profissional; Coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados;
Desempenhar atividades administrativas e assistenciais;

|

Discutir com os usuarios as situa¢des problema; fazer acompanhamento social do tratamento da salde; estimular o usuario a participar do seu tratamento de saude;
discutir com os demais membros da equipe de salude sobre a problematica do paciente, interpretando a situagao social dele; informar e discutir com os usuarios acerca
dos direitos sociais, mobilizando-o ao exercicio da cidadania; elaborar relatérios sociais e pareceres sobre matérias especificas do servigo social; participar de reuniGes
técnicas da equipe interdisciplinar; discutir com os familiares sobre a necessidade de apoio na recuperagdo e prevengdo da salde do paciente, praticar o trabalho
humanizado em todas as areas e acolhimento ,encaminhar os pacientes para avaliacdo de equipe multidisciplinar dentre outras demandas .

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Assisténcia Social, e Registro na Classe

Perfil Desejado — Bom Relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, disponibilidade, ética, e sigilo.

ASSISTENTE SOCIAL

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.

\ _____
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 exames, presta assisténcia a pessoas com mobilidade reduzida, cadeirantes e pacientes sem acompanhantes,
Podera dar suporte as areas técnicas com auxilio a mobilizacdo de materiais, equipamentos e pessoas.

abastece salas de exames, coleta e box de atendimento, quando necessario.

Prestara suporte atendendo a dota equipe da unidade, prestando ajuda a organizagdo de documentos, arquivos, fichas.

AUXILIAR DE ATENDIMENTO Atendera o Pessoal interno com fluxo de comunicagdo entre os setores e pessoal quando necessario.

O Candidato deverd possuir Ensino médio Completo, bom relacionamento com pessoas, ser dinamico, ter paciéncia para lidar com pessoas, e ser responsavel e
comprometido.

Requisitos Técnicos - Pacote Office.
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Perfil desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicacdo, paciéncia

Perfil Psico-laboral: Equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho, facilidade para lidar com conflitos, perfil acolhedor e humanitario, sem envolvimento pessoal e

emotivo diante da natureza do ambiente laboral e diversas situagdes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

gestores em suas atividades e necessidades operacionais, como contato com o ambiente externo, geréncia de documentacdo recebida e enviada, organizagao de
agenda e controle de receitas e material. Podem executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica; atendem
fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacgdes sobre produtos e servicos; tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos. Atuam na concessdo de microcrédito a microempresérios, atendendo clientes em campo e nas agéncias, prospectando clientes
nas comunidades, Ajuda de forma geral no cumprimento de metas tragadas para o setor.

O Candidato devera possuir Ensino Médio completo, e no minimo seis meses de experiéncia no cargo, cursos na area sera um diferencial.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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 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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Recepcionam, conferem e armazenam produtos e materiais. Fazem os langcamentos 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.

Auxilia, em todos os processos do setor de almoxarifado, atendendo as solicitacdes do almoxarife, e demais gestores quanto as questdes de materiais e

estoque, poderad realizar entrega de materiais se for solicitado, realiza arquivos de documentos e langamentos de notas fiscais, preenche planilhas e
demais rotinas pertinentes ao setor.

AUX DE ALMOXARIFADO

Auxilia na classificacdo, 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.

i
O auxiliar administrativo é responsavel por realizar as demandas administrativas necessarias no cotidiano das empresas e instituicdes. Ele possui o papel de auxiliar
_
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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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

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¢Ges 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 informatica. Auxiliar no recebimento dos materiais, relacionar os
medicamentos utilizados e fazer relatoérios, controlar entrada e saida de medicamentos.

O Candidato devera possuir Ensino médio completo, curso na até de farmacia serd um diferencial, experiéncia de no minimo 6 meses comprovada

AUXILIAR DE FARMACIA Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdao, 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.

Auxiliar na Gestdo documental, tais como as fases de elaboracao, revisdo, validagdo, aprovacgao, controle, distribuicdo e obsoléncia. Realizar agendamentos de reunides e
descrever as pautas. Auxiliar todo setor da qualidade quanto gestdo documental, riscos, processos, auditoria, ndo conformidades, indicadores, comunicagdo, seguranca
do paciente e treinamentos e capacita¢des.

Perfil comportamental: Ser proativo, resolutivo, organizado, saber lidar com conflitos e demandas urgentes.

Perfil de habilidades: Saber mexer nas ferramentas do Microsoft (Excel, Power point, Word, Power BI, Sawy....) saber mexer no MINITAB, entender das ferramentas do
AUX. DE QUALIDADE Google (Drive, Classroom, Forms, Data Studio...)
Candidato deverd possuir Ensino Técnico em Qualidade ou formacdo/graduacdo em Administracdo, ou na area da Saude.
Quando a formacao for na area da Saude, o candidato devera ter experiencia no setor de Qualidade, e estar disposto a se especializar e passar por treinamentos.
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COORDENADORA(o) DE
ENFERMAGEM

DIRETOR TECNICO (MEDICO)

Diferenciais: Certificado de Whit Belt em LSS (Lean Six Sigma) e experiéncia de 6 meses na drea da Qualidade em servigos de Saude.

Planejara e organizara os trabalhos de enfermagem, garantira o desenvolvimento da assisténcia de enfermagem initerruptamente, atuara diretamente a tomada de
decisGes executivas na questdo operacional das atividades, Promove assisténcia direta e indireta aos pacientes em geral, planejara estrategicamente a organizagao dos
trabalhos de enfermagem e de sua equipe, Administrara recursos humanos, materiais e orcamentarios colocados a disposi¢do de sua coordenacdo, a fim de garantir bom
uso sem desperdicios, participara de reunides sempre que convocado.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Enfermagem,
P6s graduagdo e/ou Especializagdo serd um diferencial, minimo seis meses de experiéncia no cargo.

Perfil Desejado — Lideranca, Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdo, comprometimento,
disponibilidade, ética, tomada de decisao.

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 diretor técnico, nos termos da lei, é o responsavel perante os Conselhos Regionais de Medicina, autoridades sanitarias, Ministério Publico, Judiciario e demais autoridades
pelos aspectos formais do funcionamento do estabelecimento assistencial que represente.

O provisionamento do cargo, ou fungdo de diretor técnico, se dard por designagdo da administragdo publica ou, nas entidades privadas de qualquer natureza, por seu
corpo societario ou mesa diretora. Nos impedimentos do diretor técnico, a administragdo deverd designar substituto médico imediatamente enquanto durar o
impedimento.

Sdo deveres do diretor técnico:

Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condicGes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de saude, em
beneficio da populagdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de deficiéncias
materiais, instrumentais e técnicas da instituicdo;

Assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;
Certificar-se da regular habilitacdo dos médicos perante o Conselho de Medicina, bem
como sua qualificacdo como especialista, exigindo a apresentagao formal dos documentos,
cujas cépias devem constar da pasta funcional do médico perante o setor responsavel,
Organizar a escala de plantonistas, zelando para que ndo haja lacunas durante as 24 horas de funcionamento da institui¢do, de acordo com regramento da Resolugdo CFM
no 2.056, de 20 de setembro de 2013;
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Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

Nas areas de apoio ao trabalho médico, de carater administrativo, envidar esforgos para assegurar a corre¢ao do repasse dos honorarios e do pagamento de salarios,
comprovando documentalmente as providéncias tomadas junto das instancias superiores para solucionar eventuais problemas;

Assegurar que as condicGes de trabalho dos médicos sejam adequadas no que diz respeito aos servigos de manutengdo predial;

Assegurar que o abastecimento de produtos e insumos de quaisquer naturezas seja adequado ao suprimento do consumo do estabelecimento assistencial, inclusive
alimentos e produtos farmacéuticos, conforme padronizagdo da instituicdo;

Cumprir o que determina a Resolugdo CFM no 2056/2013, no que for atinente a organizacdo dos demais setores assistenciais, coordenando as a¢des e pugnando pela
harmonia intra e interprofissional;

Cumprir o que determina a norma quanto as demais comissdes oficiais, garantindo seu pleno funcionamento;

Assegurar que as propagandas institucionais obedegam ao disposto na Resolugdo CFM no 1.974, de 14 de julho de 2011, ou aquela que a suceder;

Assegurar que os médicos que prestam servico no estabelecimento assistencial médico, independente do seu vinculo, obedegcam ao disposto no Regimento Interno da
instituicao;

Assegurar que as pessoas juridicas que atuam na instituicdo estejam regularmente inscritas no CRM;

Assegurar que 0s convénios na area de ensino sejam formulados dentro das normas vigentes, garantindo seus cumprimentos.

N&o contratar médicos formados no exterior sem registro nos Conselhos de Medicina.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo em Medicina,
Registro na classe
P6s graduagdo e/ou Especializagdo serd um diferencial, minimo 2 anos de experiéncia no cargo.

Perfil Desejado — Lideranca, Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdo, comprometimento,
disponibilidade, ética, tomada de decisao.

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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.
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ENFERMEIRA (o) - CCIH (SICRAS)

ENFERMEIRA(0)

Realizar a vigilancia epidemioldgica e microbioldgica das infecgdes relacionadas a assisténcia a salde das unidades, ambulatoriais e de internacdo quando houver, sob
vigilancia; Fazer prevencdo e investigagdo de surtos; Realizar auditoria interna (visitas técnicas) aos diversos setores da unidade para detectar inadequagdes, bem como
fornecer recomendagdes; Avaliar e orientar medidas de precaugdes por vias de transmissdo junto a equipe multiprofissional;

Normatizar junto com comissdo de padronizagdo o uso de germicidas hospitalares; Elaborar parecer técnico, normas e protocolos voltados para a prevengdo e controle de
infecgBes associadas a assisténcia a salde, a aquisicdo de materiais e equipamentos, e a reformas e obras de instalacbes prediais; Avaliar, orientar e treinar, em conjunto
com equipe multiprofissional, os profissionais da saude, visitantes e acompanhantes quanto a procedimentos de higienizagdo das mdos, precaucdes, procedimentos
invasivos, limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo de produtos para a saude e limpeza e desinfecgdo ambiental; Coordenar, avaliar e implementar agdes para prevencao e
controle de agravos relacionados as infecgGes relacionadas a assisténcia a saude; Realizar as atribuicGes de Enfermeiro e demais atividades inerentes ao emprego.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo, em Enfermagem,
Minimo seis meses de experiéncia no cargo.

Requisitos Técnicos - Especializacdo em Controle de Infecgdo Hospitalar e experiéncia comprovada em Controle e Servico de Infec¢do Hospitalar. Pacote Office.

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

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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

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
reposicdo de insumos das salas de ultrassonogréfica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do aparelho de EDA.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servigos de assisténcia de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades técnicas e
auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de enfermagem; Implementar a¢Ges para a
promocado da saude; Participar da elaboracdo e execugdo de planos

assistenciais de saude do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da crianca nos ambitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assisténcia direta aos pacientes de maior
complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisGes imediatas; Participar e atuar nos
programas de prevencdo e controle sistematico de infecgdo hospitalar;

Realizar e participar da prevencgdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participar de projetos de
construgdo ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.
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ENFERMEIRA(0) Hemodialise 12x36

Sera um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacitagcBes: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupressdo /Reflexoterapia, MTC /Moxabustdo, MTC /

Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Minima no cargo Pos Graduagdo serd um diferencial.

Requisitos Técnicos - Pacote Office.

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 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.

Atuara no setor da Hemodialise, Realiza Triagem de atendimento, Afere sinais vitais para consultas e exames, medidas antropométricas, gerencia equipe de enfermagem,
realiza curativos, administra medicamentos conforme prescrigdo médica, auxilia nos procedimentos ambulatoriais, supervisiona triagem oftalmoldgica, supervisiona o
preparodos pacientes e reposi¢cdo de insumos das salas de ultrassonogréfica, auxilia médicos na realizagdo de todos os exames, supervisiona a lavagem e assepsia do
aparelho de EDA.

Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e os servicos de assisténcia de enfermagem; Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividadestécnicas e
auxiliares de enfermagem nas unidades assistenciais; Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de enfermagem;

Implementar agdes para a promogao da saude; Participar da elaboragdo e execug¢do de planos

assistenciais de saude do idoso, do adulto, do adolescente, da mulher e da crianga nos ambitos hospitalar e ambulatorial; Prestar assisténcia direta aos pacientes de maior
complexidade técnica, graves com risco de morte e/ou que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas; Participar e atuar nos
programas de prevencgdo e controle sistematico de infecgdo hospitalar;

Realizar e participar da prevencdo e controle sistematico de danos que possam ser causadas aos pacientes durante a assisténcia de enfermagem; Participar deprojetos de
construcdo ou reforma de unidades assistenciais; Realizar demais atividades inerentes ao emprego.

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Enfermagem, e 6 meses de experiencia Minima em Hemodialise, P6s graduacdo em Hemodialises sera um
diferencial para ser RT.

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

Realiza dispensa de medicamentos e materiais hospitalares, faz analise da prescri¢do e solicitagdes, defini programacdo e processos do fluxo de dispensa dos materiais,
controla e armazena os medicamentos de forma adequada, Confere o estoque da Farmdcia, Elabora relatdrios gerenciais, de saida e saldo do estoque, faz pedido de
medicamentos e materiais de reposi¢do 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
guando for o caso.
Orientar sobre uso de produtos e prestar servicos farmacéuticos; Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre érgdos, tecidos e
funcdes vitais dos seres humanos e dos animais; Realizar preparagdo, producdo, controle e garantia de qualidade, fracionamento, armazenamento, distribuicdo e
. dispensacgdo de radiofarmacos; Realizar demais atividades inerentes ao cargo, e atenderd demandas da secretaria do estado quando solicitado.
FARMACEUTICA

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

Requisitos desejaveis- Especializacdo em Gestdo de Materiais e Logistica e/ou Farmacia Hospitalar

Perfil desejado - Flexibilidade, tomada de decisdo, trabalho em equipe, iniciativa, comunicagdo, negociagdo, planejamento, organizacdo.

Avaliagdo, diagnostico cinético funcional, Elabora e Atua em programas de Reabilitagdo, atua em tratamentos e prevengdo de doencas e lesdes decorrentes de fraturas
ou ma-formagdo, Acompanha uso dos equipamentos auxiliares e encaminhamento quando necessario das indicacles e concessdo de drtese, protese, e Orientacdes em
geral, Analisar condi¢des dos pacientes; Desenvolver programas de prevengdo, promogdo de saude e qualidade de vida

O Candidato devera possuir Ensino superior completo em Fisioterapia.

FISIOTERAPEUTA Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdao, comprometimento, disponibilidade, ética,

tomada de decisdo.

Serd 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
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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.

Avaliar pacientes; Realizar diagndsticos; Realizar tratamento fonoaudiolégico para habilitacdo e reabilitacdo de pacientes com alteragdo 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 alimentagdo, 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 internos.

O Candidato deverd possuir Ensino superior completo na drea de Fonoaudiologia.

Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdao, comprometimento, disponibilidade, ética,

tomada de decisdo.

FONOAUDIOLOGA
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.

Serd um diferencial classificatério ter pelo menos uma das seguintes capacitagdes: MTC /Auriculoterapia, MTC /Acupress3o /Reflexoterapia, MTC /Moxabustdo, MTC /

Plantas Medicinais /Fitoterapia, Terapia de Florais, Aromaterapia

AtribuicGes

Consolidar todas as informagdes de todos profissionais no PTS;

Colaborar com o planejamento e monitoramento do cuidado do paciente;

Garantir os fluxos assistenciais dentro da Unidade e o acesso aos outros niveis da Rede de Atengdo para a continuidade do cuidado.
Reunides de equipe para discussdo de caso e ajustes dos PTS

Auxiliar/apoiar a equipe de qualidade na supervisdo e identificagdo de referéncias inadequadas ao perfil do servico;

Garantir o agendamento dos retornos no mesmo dia dos médicos especialistas;

Estabelecer, junto a equipe, estratégias para favorecer a adesdo ao tratamento;

GESTOR DO CUIDADO

Reforgar, junto a equipe, a necessidade de realizar o compartilhamento do cuidado com a APS.
Organizar as escalas dos multiprofissionais;
Organizar fluxos internos e demandas reprimidas da equipe multiprofissional;
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Assumir responsabilidades pela instituicdo de saude;

Realizar integragdo e treinamento dos novos colaboradores da equipe multiprofissional;
orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe multiprofissional;
Implantar normas e sistemas de trabalho;

Planejar reunides com a equipe de trabalho;

Aplicar a revisdo da rotina e elaborac¢do de novos projetos, bem como aprimorar os ja existentes;
Realizar os relatérios gerenciais e fazer reunido com a geréncia;

Acompanhamento de atividades e auxiliar a padronizagdo de normas e procedimentos;
Monitoramento de indicadores e metas;

Mediacdo de possiveis conflitos;

Organizagdo do processo gerencial;

Perfil do (a) candidato (a): Ser acolhedor e ofertar escuta qualificada no entendimento das situagdes clinicas. Ser flexivel em saber se relacionar e manter bom relacionamento interpessoal aos
colaboradores e pacientes. Ter postura proativa na resolugdo dos problemas na unidade de saude. Tragar planos de melhoria de atendimento e assisténcia continuada a satde. Coletar dados
e informag0es para organizar a metodologia dos servigos e processos de trabalho. Acompanhar dados da ouvidoria e propor melhorias no atendimento baseadas na sugestdo dos pacientes,

Responsabiliza-se pelos Tempos de Resposta a pacientes, médicos e diretoria.

Principais Competéncias

Gestdo do tempo - Definir prioridades, intervengdes precisas e tomada de decisdes eficazes.

Gestdo do conhecimento — Desenvolver a educagdo permanente e continuada para capacitar os colaboradores, aprimorando as especificidades de conhecimentos, técnicas e aptidGes.
Gestdo de Resultados - Definir metas, desafios e projetos através da geréncia e assisténcia individualizada e sistematica dos setores.

Gestdo de Pessoas - Garantir empenho e envolvimento dos colaboradores na pratica interdisciplinar para um bom desempenho organizacional.

Gestdo de Riscos - Classificar os riscos dos pacientes de acordo com a gravidade da patologia através do atendimento humanizado.

Gestdo Sanitdria - Analisar as necessidades de servigos para garantir a seguranga da prestagdo de um atendimento de qualidade para o paciente.

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.
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Observagao: O candidato (a) devera comunicar a diretora da unidade via documento toda agdo ou tomada de decisdo relacionada a Policlinica, que serd submetida previamente ao deferimento

ou indeferimento.
Requisitos: Curso superior completo na drea da Saude.
Desejdvel: Especializagdo em Gestdo da Qualidade em Saude, Enfermagem do Trabalho, Satde Publica

Exigéncia: Experiéncia minima de 1 (um) ano em Assisténcia na Saude.

Obs: Candidatos sem experiéncia em gestdo, deverdo estar dispostos a se especializar, com inicio dentro de 3 meses.

O cargo esta 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 ambuldncias, em casos de grande volume de pacientes, pode realizar aferigdo de temperatura e
prestar orientagdo sobre o atendimento aos pacientes sempre que for solicitado.
O Candidato deverd possuir experiéncia de no minimo 6 meses, ensino médio completo, Cursos na area sera um diferencial.

MAQUEIRO Requisitos Técnicos - Pacote Office.
Perfil desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, paciéncia
Perfil Psico-laboral: Equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho, facilidade para lidar com conflitos, perfil acolhedor e humanitario, sem envolvimento pessoal e
emotivo diante da natureza do ambiente laboral e diversas situagdes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.
e ———

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;
NUTRICIONISTA 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.
I |
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Perfil Desejado - Trabalho em equipe, relacionamento interpessoal, flexibilidade, responsabilidade, comunicagdo, negociagdao, comprometimento, disponibilidade, ética,
tomada de decisdo.

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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar

Serd 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

—!
O Psicélogo Clinico como profissional da satde tem um importante papel que implica em multiplas atua¢Ges quer seja na contribuicdo a humanizacdo da instituicdo, no
atendimento as necessidades do paciente e de seus familiares, na intermediacdo com os demais membros da equipe de saude e profissionais envolvidos, no
reconhecimento dos direitos do paciente, e ainda na producdo de conhecimento
cientifico através de pesquisas, seguira plano de atuacdo pré-definidos pela Policlinica Regional.

-

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

PSICOLOGA
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 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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

\ _____
Recepcionista(o) ira contribuir para um atendimento mais fluido, recepcionando os pacientes da melhor forma e fornecendo informag&es precisas, este profissional serd
fundamental para oferecer uma boa hospitalidade. Ira sempre recepcionar o paciente, mostrando atencdo, e ouvir atentamente seus questionamentos. Explicar como o
processo da clinica funciona e se colocar a disposi¢do para tirar qualquer divida é uma 6tima maneira de garantir um atendimento humanizado, procedimentos e

treinamento serdo oferecidos apds inicio dos trabalhos.
e |
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SUPERVISOR DE ATENDIMENTO

TECNICO DE ENFERMAGEM,

Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo

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

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.

Supervisionam, lideram, treinam e motivam diretamente sua equipe trabalho, observando as normas e instrucdes 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 relagdes 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 equipamentos para execugdo dos servigos, 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, responsavel por organizar os arquivos do setor,
responsavel por langar agenda do SISREG, responsavel por acompanhar diretamente as chaves dos pacientes, relatar erros, corrigir/instruir para a corre¢do dos mesmos

Ensino Médio Completo. Desejaveis cursos de lideranga, Experiéncia minima de 1 ano em recepcao, ter atuado como supervisor ou lider serd um diferencial.

Perfil Desejado — Lideranga, 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.

Triagem- afericdo 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.

Experiéncia minima de 06 (seis) meses no cargo, formagao técnica e registro na classe.
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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 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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Serd 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

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

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

TECNICO EM ENFERMAGEM

Perfil Psico-laboral: capacidade do candidato para exercer trabalho em equipe, raciocinio légico e comunicacdo equilibrio/estabilidade no ambiente de trabalho,
HEMODIALISE 12x36
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 situagGes 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.

Ird atuar no setor de Hemodidlises, Triagem- afericdo de sinais vitais, peso, altura, Auxiliar o médico em consulta, Acompanhar o paciente para a drea destinada ( exame
|

- Ensino Médio Completo. Desejavel curso Técnico em Imobilizacdo ortopédica. Experiéncia minima de 06 (seis) meses na area Ortopédica.
TECNICO EM IMOBILIZACAO

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

Preparar e executar trages cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual de fraturas e luxagdes. J
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TECNICO DE SEGURANGA DO
TRABALHO

TECNICO EM RADIOLOGIA

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.

Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes, analisando esquemas de prevencao. Inspecionar locais, instalagdes e
equipamentos da empresa e determinar fatores de riscos de acidentes. Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacGes 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
da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as providéncias cabiveis. Intermediar junto aos servigos 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
prevencgdo de acidentes.

Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrugGes e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver
habitos de prevencdo de acidentes.

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

O Candidato devera 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 situagGes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Operar Tomografo, Sistemas de Hemodinamica, aparelhos de Raios X e outros acionando seus comandos e observando instru¢des de funcionamento, para provocar a
descarga de radioatividade correta. Preparar equipamento, sala de exame e material, averiguando condigGes técnicas e acessérios necessarios. Preparar clientes para
exame e ou radioterapia. Prestar atendimento aos clientes, realizando as atividades segundo normas e procedimentos de biosseguranca e cddigo de conduta. Revelar
chapas e filmes radioldgicos, zelando pela qualidade das imagens. Realizar o processamento e a documentacgdo das imagens adquiridas. Controlar radiografias
realizadas, registrando numeros, discriminando tipo e requisitante. Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua conservagéo e
comunicando ao superior eventuais problemas. Participar de programa de treinamento, quando convocado. Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-
se de equipamentos e programas de informatica. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.
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O candidato deverd ter ensino médio completo, curso técnico em Radiologia, experiencia minima de 6 meses em hospitais.

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 humanitério, sem envolvimento pessoal e emotivo diante da natureza do ambiente
laboral e diversas situacdes que podem ocorrer no ambiente de trabalho hospitalar.

Posse, 21 de Fevereiro de 2024
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