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CARGO SECAO ATRIBUICOES DO CARGO - RESUMO
Realizar atividades de atendimento relacionados a Tl a todos os funcionarios do
hospital. Verificar a disponibilidade de toner e disponibilidade de rede de dados.
ANALISTA DE Tl T Realizara atendimento aos chamados abertos na ferramenta, suporte técnico

em computadores, suporte ao usudrio (Pacote Office e Libre Office).
Manutengdo preventiva dos equipamentos, realizar planilhas e graficos,
participar de treinamentos relacionados a assisténcia.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO JUNIOR

ALMOXARIFADO/ PATRIMONIO/ SAME

Receber, organizar, controlar as notas fiscais das compras da unidade. Prestar
contas dos documentos com as devidas assinaturas das chefias necessarias.
Confeccionar relatérios e enviar a Matriz. Receber, orientar e cadastrar o
paciente, visitante e acompanhante. Executar tarefas de rotina administrativa,
envolvendo digitacdo, arquivo,distribuicdo de correspondéncia, atendimento de
telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO

NIR

Executar tarefas de rotina administrativa, envolvendo digitacdo, arquivo,
distribuicdo de correspondéncia, atendimento de telefone, observando
as regras e procedimentos estabelecidos. Executar regulacdo interna e externa
de pacientes através do sistema. Entregar GTA e prontuarios de
alta do dia anterior ao faturamento. Realizar a confec¢do do mapa de leitos. Dar
suporte ao giro de leitos dos diversos setores da unidade.

FARMACEUTICO (A)

FARMACIA

Supervisionar as atividades relacionadas as farmdcias, respondendo pelo
estoque e pelos funcionarios do setor, visando obter resultados esperados sob
sua responsabilidade. Supervisionar a dispensacdo e entrega dos materiais e
medicamentos para pacientes, através das prescricGes médica e de
enfermagem. Supervisionar a dispensa¢do dos materiais e medicamentos para
procedimentos médicos, de enfermagem e carro de urgéncia, através de
solicitagGes dos setores; Supervisionar a digitacdo na conta dos pacientes, os
materiais e medicamentos utilizados.
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FONOAUDIOLOGO (A)

FONOAUDIOLOGIA

Profissional habilitado a atender pacientes para prevengao, habilitagdo e
principalmente reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos
de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e diagnéstico
fonoaudioldgico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de
prevengdo e tratamento, promogao da saude e qualidade de vida. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Esclarecer informacgGes para os clientes e explicar os efeitos dos nutrientes no
estado geral de saude. Avaliar as necessidades dietéticas de um cliente por meio

NUTRICIONISTA SND
do exame do estado de saude e dos niveis de exercicios, sono e habitos
alimentares etc.
Fornecer informacg&es aos pacientes, executar a marcagdo de consultas,
RECEPCIONISTA RECEPCAO organizar o protocolo de atendimento, assim como sanar duvidas em geral,

sempre a disposi¢do para responder as varias demandas do setor.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

MULTIPROFISSIONAL

Atender usudrios para prevencdo, habilitagdo e reabilitagdo utilizando
protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional, realizando
diagndsticos especificos, analisando condigdes dos usudrios para orienta-los e
familiares. Desenvolvendo programas de prevengdo, promogdo de saude e
qualidade de vida




