PROCESSO SELETIVO - EDITAL N.° 002/2023

ANEXO Il -

ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

SECAO

ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO
PESSOAL

DEPARTAMENTO PESSOAL

Conduzir atividades de departamento pessoal, apoiar a gestdo de convengdes
coletivas e a legislagdo trabalhista, dar andamento em admissdes e demissdes,
folha de pagamento, controle de ponto, férias, afastamentos, contribuicdes
sindicais e taxas assistenciais, encargos sociais, gestdao de beneficios, gestdo de
terceirizados, rotinas previdenciarias, geragdo e inclusdo de dados do CAGED, RAIS
e DIRF, GRRF, controlar documentagdes e atender ao publico interno e externo
como um todo. Realizar atividades relacionadas ao Recursos Humanos, tais como
controle de LNT, acompanhamento de entrvistas, entrevista de desligamento,
avaliacdo de experiéncia e demais atividades pertinentes ao cargo.

ANALISTA DE T.I.

TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do
hospital; Verificar a disponibilidade de Toner; Verificar a disponibilidade da rede de
dados; Atender aos chamados abertos na ferramenta; Auxiliar o desenvolvimento
de novas ferramentas para atendimento; Oferecer suporte técnico em
computadores (hardware e software); Acompanhar e auxiliar o roteamento;
Implantar sistemas; Oferecer suporte aos usuarios em pacote Office e LibreOffice;
Fornecer suporte para utilizagdo de softwares diversos, incluindo sistemas
operacionais. Acompanhar a manutengdo preventiva dos equipamentos; Realizar
planilhas e gréficos; Participar de treinamentos relacionados a assisténcia; Atuara
como analista de contratos, quando solicitado pela chefia imediata, em quantos
contratos referente a sua atuagdo

for necessario; Atuara, quando solicitado pela chefia imediata, em comissdes
obrigatdrias ou ndo na unidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DIVERSOS (RECEPCAO,
ALMOXARIFADO, SAME)

Receber, orientar e cadastrar o paciente, visitante e acompanhante. Executar
tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo, arquivo, distribuigdo de
correspondéncia, atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos
estabelecidos. Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitagdo,
arquivo, distribui¢do de correspondéncia, atendimento de telefone, observando as
regras e procedimentos estabelecidos. Executar regulagdo interna e externa de
pacientes através do sistema.

ENFERMEIRO (A)

NIR (NUCLEO INTERNO DE
REGULAGAO)

Realiza a gestdo da oferta de leitos, consultas, servigo de apoio diagndstico
terapéutico e cirurgias, bem como apoias a gestdo do cuidado assistencial por
intermédio de agdes que buscam ordenar e facilitar o acesso as a¢des e servigos
definidos pela unidade.

ENFERMEIRO (A)

NSP (NUCLEO DE
SEGURANGA DO PACIENTE)

Estabelecer politicas e diretrizes de trabalho a fim de promover uma cultura
hospitalar voltada para a seguranga dos pacientes, através do planejamneto,
desenvolvimento, controle e avaliagdo de programas que visem garantir a
qualidade dos processos na Instituigdo.

ENFERMEIRO (A)

SCIH (SERVICO DE
CONTROLE DE INFECGAO
HOSPITALAR)

Identifica casos de infecgdo hospitalar, implementa e avalia programas de controle.
Elabora normas de padronizagdo e capacita colaboradores da instituigdo para
prevengdo. Monitora o uso de antimicrobianos, germicidas e materiais médico-
hospitalares

FARMACEUTICO

FARMACIA

Supervisionar as atividades relacionadas as farmacias, respondendo pelo estoque e
pelos funcionarios dessa area,

visando obter resultados esperados sob sua responsabilidade;

Garantir o controle e escrituragdo dos medicamentos de medicamentos sujeitos a
controle especial;

Supervisionar e orientar colaboradores;

Supervisionar e garantir processo de unitarizagdo;

Garantir o registro dos controles internos;

Elaborar plano de contingéncia semanal;

Levantar indicadores da segurancga do paciente;

Levantar estatisticas de uso mensal de antimicrobianos;

Levantar estatisticas de uso de medicamentos de alto custo;




FISIOTERAPEUTA

MULTIPROFISSIONAL

Profissional habilitado a construgdo do diagndstico dos disturbios cinéticos
funcionais (Diagnostico Fisioterapéutico), a prescrigdo das condutas
fisioterapéuticas, a sua ordenacdo e indugdo no paciente bem como, o
acompanhamento da evolugdo do quadro clinico funcional e as condi¢des para alta
do servigo.

FONOAUDIOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

Profissional habilitado a atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e
principalmente reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e diagndstico
fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de
prevencgdo e tratamento, promogdo da salde e qualidade de vida. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

INSTRUMENTADOR (A)
CIRURGICO

CENTRO CIRURGICO

Ordenar e controlar o instrumental cirdrgico. Preparar o instrumental a ser
utilizado nas cirurgias. Realizar instrumentagdo cirurgica, passando instrumentos a
equipe cirlrgica durante as intervengdes cirlrgicas. Realizar assepsia nos materiais
cirdrgicos. Preparar mesas para as cirurgias. Desinfetar aparelhos e materiais;
esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar
perfurocortante para descarte; descartar material contaminado.

OUVIDOR (A)

OUVIDORIA

Atuar na Ouvidoria do SUS, realizando a mediag&o das reclamagdes/comunicados
recebidos e elaborando respostas formais de acordo com a pertinéncia e contetdo.
Garantir que todos os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de
resposta sejam atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os
responsaveis. Reportar a presidéncia os contatos recebidos pela Ouvidoria,
elaborando relatérios e apresentagdes.

PSICOLOGO (A)

MULTIPROFISSIONAL

Acolher e trabalhar com pacientes de todas as faixas etdrias bem como suas
familias em sofrimento psiquico decorrente de suas patologias, internagdes e
tratamentos. Dar o suporte emocional ao paciente e seu familiar durante a
internagdo, visando auxiliar na compreensdo da vivéncia do adoecimento,
fortalecer as caracteristicas resilientes e promover maior adesdo ao tratamento e
viabilizar o enfrentamento do processo de luto.

TECNICO (A) DE IMOBILIZAGAO
ORTOPEDICA

PRONTO SOCORRO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e
enfaixamentos com uso de material convencional e sintético. Prepara e executa
tragdes cutdneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragdes esqueléticas e nas
manobras de redugdo manual de fraturas e luxagdes.

TECNICO (A) DE RADIOLOGIA

IMAGINOLOGIA

Promover exames de radiograficos, com dominio de solugGes quimicas e
processamento do filme; Preparar e posicionar o paciente para os exames;
Acompanhar o uso de meios de contraste radioldgicos, analisando e informando
casos de reagdes adversas a um superior profissional; Preparar a sala de radiologia;
Cuidar e preparar as solugdes quimicas necessdrias para os exames; Operar o
equipamento para realizar o exame; Responsabilizar-se pela sala durante o
procedimento, juntamente com o supervisor; Manipular e analisar as imagens
geradas; Arquivar os resultados de maneira segura e confidvel;

TECNICO (A) DE SEGURANCA DO
TRABALHO

SESMT

Dar suporte as atividades de seguranca do trabalho e meio ambiente, utilizando
acOes preventivas, educativas e corretivas para proteger a integridade fisica dos
funciondrios, elaborando cronogramas de agdes de melhorias nos aspectos de
seguranga e higiene ocupacional, a fim de evitar perdas para a unidade; Realizar
inspegdes relacionadas ao fornecimento e uso de equipamentos de protegdo
individual (EPI), providenciando a

substituicdo e aquisigdo, quando necessario; bem como verificando as fichas de
controle dos EPI e confirmando se sdo os mais adequados a cada atividade;
Confeccionar relatdrios mensais de acidentes; Executar o controle dos
equipamentos de combate a incéndio a exemplo dos extintores e hidrantes,
fazendo testes das

bombas de recalque; Acompanhar os processos e reunides relacionadas a CIPA e
visitas técnicas da CCIH; Realizar inspegdes nas dreas de trabalho, em conjunto com
a CIPA, detectando e relatando as condigBes e atos inseguros para adogdo de
medidas preventivas; Participar de reunides sobre seguranga no trabalho,
fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a
viabilidade de medidas de seguranga propostas, para aperfeigoar o sistema
existente; Elaborar relatérios representativos do fluxo das atividades desenvolvidas
pelo servigo; dentre outras atividades relacionadas a fungdo.




Atender usuarios para prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo utilizando protocolos e

TERAPEUTA OCUPACIONAL MULTIPROFISSIONAL procefi!mentos e.specn‘lcos d'e Eerapla ocurfa.uonal, rea.llzan’do dlagnos‘tilcos
especificos, analisando condigdes dos usuarios para orienta-los e familiares.

Desenvolvendo programas de prevengdo, promogdo de saude e qualidade de vida.




