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PROCESSO SELETIVO PARA CONTRACAO DE PESSOAL
EDITAL N2 001/2024 IBGH — HE/ANEXO
ANEXO Il — Atribuic6es do Cargo

ITEM CARGO RESUMO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

Executar atividades administrativas; Acompanhamento dos processos e rotinas
1 Agente Administrativo do setor; andlise de dados e confeccdo de planilhas para otimizagcdo dos
processos, indicadores e demais atividades pertinentes ao cargo.

Atuar no apoio aos processos administrativos do setor; Apoiar na identificagéo
de Ordens de Servigo e controle de execugdo das mesmas; Elaborar
2 | Auxiliar Administrativo documentos do setor e dar providéncias as atividades administrativas;
Elaboragdo e manutencdo de planilhas com dados do setor; Entre outras
atividades correlatas.

Auxiliar nas rotinas de andlises das movimentagdes de materiais, contagens
periddicas, inventarios semestrais, solicitagdes de compras, recebimentos de
3 | Auxiliar de Almoxarifado mercadorias, armazenagem e organizagdo dos estoques, arquivamento de
documentos e dispensagdo aos clientes internos, entre outras atividades
pertinentes ao cargo.

Garantir a solicitacao, recebimento, armazenamento e controle de estoque de
4 Auxiliar de Farmacia materiais hospitalares e medicamentos e atender solicitagdo dos setores, entre
outras atividades pertinentes ao cargo.

Executar manutengdo elétrica preventiva, corretiva e preditivas em maquinas,
equipamentos e instalagdes elétricas nas dependéncias da unidade hospitalar;
Montar, ajustar, instalar, manter e reparar aparelhos e equipamentos elétricos,
5 Eletricista computadores, equipamentos auxiliares e aparelhos de controle e regulagem de
corrente; Executar manutengdes prediais como iluminagéo, ar-condicionado e
rede elétrica; Atender as ordens de servigos com exceléncia, minimizando os
possiveis riscos elétricos na unidade, entre outras atividades correlatas.

Fiscalizar os prontuarios para orientagdo o quanto a troca de procedimentos,
6 Enfermeiro do NIR discutir as AlH's com equipe médica e realizar orientagdes quanto as altas
administrativas, dentre outras atividades pertinentes ao cargo.

Checar e realizar o controle de equipamentos. Conduzir pacientes de maneira
segura e responsavel. Auxiliar a equipe de enfermagem para banhos e cuidados
nas mudancas decubito dos pacientes. Entre outras atividades pertinentes ao
cargo.

7 Maqueiro

Realizar busca ativa (pesquisa presencial), tabular pesquisas, realizar registro
8 | Ouvidor(a) no ouvidor SUS, receber devolutivas dos gestores, atendimento presencial e por
telefone. Entre outras atividades pertinentes ao cargo.
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Realizar agendamentos, fornecer informagdes e orientar a circulagédo de pessoas
e visitantes. Responder perguntas sobre a empresa e esclarecer duvidas,
controlar as chaves e acessos e registrar todas as informagdes. Entre outras
atividades pertinentes ao cargo.

9 Recepcionista

Suporte ao usuario final, configuragdo de rede, atendimento aos chamados
10 | Técnico de Informatica béasicos do sistema de gestao de salde, formatagao e configuragcdo de maquinas
e impressoras.

Realizar diagnéstico, instalagdo e manutengdo preventiva e corretiva de
sistemas, maquinas e equipamentos, conforme os procedimentos definidos e
normas técnicas; Executar e Acompanhar cronograma de execugao de servigos
11 | Técnico em Manutengéo e registrar manutengdes finalizadas; Atender as ordens de manutengao, predial
ou infraestrutura, de forma preventiva ou corretiva, e emergencial; Zelar e
garantir a manutengé@o e conservagédo do prédio e equipamentos, entre outras
atividades correlatas.

Realizar atividades ligadas a Seguranca do Trabalho, visando assegurar
condigdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de
acidentes de trabalho; Observar o cumprimento de toda legislagéo vigente, entre
outras atividades pertinentes ao cargo.

12 | Técnico em Seguranga do Trabalho
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