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Edital 18/2023 - Processo Seletivo Interno - Vaga por Tempo Determinado
Cargo: Assistente Administrativo para a APS Santa Marcelina

Objetivos do Processo Seletivo
e Captacdo de Profissionais que atendam aos requisitos e ao perfil de competéncia exigido para o cargo.
e Valorizagao Profissional.

Informagdes sobre o Processo Seletivo

e Serd permitida a participacao de todos os profissionais que atenderem aos requisitos descritos neste Edital.

e Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

e Os vinculos anteriores com a Instituicdao Santa Marcelina deverdo ser informados pelo candidato durante o
processo seletivo. A participacdo sera avaliada com base no histdrico profissional do ex-colaborador.

e Somente serdao admitidos candidatos com exame médico com parecer de apto para o cargo.

e Durante e apds o processo seletivo é esperado que os candidatos mantenham atitudes condizentes com os
valores, preceitos éticos e de convivéncia institucionais e com as exigéncias para o cargo.

e (s candidatos serdo convocados de acordo com o seu perfil de competéncia alinhado a vaga disponivel.

e Apds o cumprimento do contrato de trabalho o profissional retorna para a fungdo anterior.

e Edital Exclusivo para colaboradores da Rede de Atencao Primaria a Saude.

e Os candidatos aprovados permanecerdo em Cadastro Reserva por 12 (doze) meses contados a partir da data
de publicacdo do resultado. Terdo duas oportunidades de andlise de vaga e havendo recusa em ambas, serao
excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga
e Remuneragao: 3.691,11.
e Beneficios: Vale transporte, Vale Refeicdo, Vale alimentacao.
e (Carga horaria: 220hr.

Principais atribui¢Ges

e Gerenciar o processo administrativo da Unidade reportando-se ao gerente para o processo decisério
(planejamento, organizacdo, direcdo e controle das a¢Ges administrativas da Unidade).

e Monitorar processos como: apontamento de frequéncia dos colaboradores, sistema de informagao,
manuten¢do dos equipamentos, disponibilizacdo de recursos materiais, fluxo de recebimento e envio de
documentos por meio de carga ou por meio eletronico.

e Identificar e comunicar ao gerente ndo conformidades no processo administrativo da Unidade.

e Avaliar a execugdo adequada da Agenda Local e Regulada e dar ciéncia ao gerente.

e Direcionar ao gerente as demandas que envolvam o processo decisdrio para gestdo de pessoas e da
assisténcia.

e Realizar e monitorar o arquivamento de prontudrios e toda documentacdo gerada pelo servico, garantindo a
organizagao do arquivo ativo e inativo.

Supervisionar o processo de trabalho das equipes operacionais de atendimento e recepgao.

Requisitos exigidos para participacao neste Processo Seletivo

e Diploma do Ensino Superior Completo ou em Curso em Bacharelado em Administracdo ou areas afins.

e Experiéncia na Rede de Atengdo Primaria a Saude.

e Contrato de trabalho ativo e ininterrupto (exceto licenca maternidade) ha no minimo 24 meses na instituicdo
na funcdo atual.

e N3o possuir medidas disciplinares nos ultimos 12 meses.

e Ter a média da pontuagdo pelo avaliador, na ultima Avaliagdo de Desempenho, minima de 80.

e Nido serad permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional e licenca
maternidade.

e N3o possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo.
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e N3o ter férias pendentes na data da promocgao.

e N3do ter banco de horas na data da promocao.

e Ter liberacao do gestor na data da promocado que sera proposta pela Movimentacao de Pessoas.
e Na3o ter participado de processos seletivos nos ultimos 06 meses.

Etapas do processo de avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatorias
e Andlise do curriculo e da Inscrigdo.
e Entrevista em Grupo com Assistente de Atracdo e Selecao.
Observacao: em todas as etapas, o candidato devera comparecer com documento de identificacao.

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 19/01/2023.

Inscrigdo: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 19/01/2023 a 23/01/2023, no ultimo dia até as 12h00.
Havera convocacgdo por e-mail e telefone.

Divulgacdo do Resultado Final desse processo seletivo: 14/02/2023, até as 17h00.

A divulgacdo ocorrera no site institucional contendo o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) dos candidatos
aprovados.

Site institucional: www.aps.santamarcelina.org.
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