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Anexo Il

DESCRITIVOS DE ATRIBUIGOES AOS CARGOS ADMINISTRATIVOS E TECNICOS CONFORME ANEXO |

PROCESSO SELETIVO — EDITAL 003/2021 — Instituto CEM Policlinica Regional de Quirinépolis — descritivo de AtribuicGes e exigibilidade minima aos cargos

Administrativos e Técnicos conforme anexo |

Ano

Cargo:

Atribuig6es do Cargo — Resumo

2021

ASSISTENTE DE DIRETORIA

Assessorar a Diretoria técnica, Diretoria Administrativa, Estratégica, Financeira, e Coordenagdo Operacional, Organizar e destinar todos documentos
solicitados, sejam eles, notificagGes, registro de ocorréncias, oficios, portarias, atas, declaragdo, planilhas, relatério gerencial;

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

- Treinamento sobre a emissdo de documentos;

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

- Apoio a humanizacgéo;

- Controle da agenda da diretoria;

- Recebimento das escalas até o 15° dia util

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

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

- Responsavel pela cobranga dos resultados da carreta e envio de relatérios dos mesmos;

- 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 atribui¢cdes da equipe,
demonstrar discri¢cdo, colher assinatura, monitorar o trabalho da equipe, fornecer informacgdes, dar suporte em reunides, encaminhar ligagGes telefnicas,
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 6 meses de experiéncia na area Administrativa ou Direito administrativo.

2021

FONOAUDIOLOGO(A)

Avaliar pacientes; Realizar diagnodsticos; Realizar tratamento fonoaudioldgico para habilitagdo e reabilitagdo de pacientes com alteragdo de degluticdo, voz,
fala, motricidade orofacial, linguagem, audi¢do, 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 devera possuir Ensino superior completo na drea de Fonoaudiologia.
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2021 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 ambulancias, em casos de grande volume de pacientes, pode realizar
MAQUEIRO afericdo de temperatura e prestar orientagdo sobre o atendimento aos pacientes sempre que for solicitado.

O Candidato deverd possuir experiencia de no minimo 6 meses.

Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragGes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual de fraturas e luxagdes,

" Vaga para trabalhar 44 horas semanais.
2021 TECNICO EM IMOBILIZACAO 44 HS

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

Preparar e executar tragdes cutaneas, auxiliando o médico na instalagdo de tragGes esqueléticas e nas manobras de redugdo manual de fraturas e luxagdes,

TECNICO EM IMOBILIZAGAO (CAD | Vaga para trabalhar 12 horas semanais, em plant&o Unico ou 2 x por semana sendo 6 horas por dia, A Combinar.

2021 RESERVA) 12 HS

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