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Edital 42/2023 - Processo Seletivo Externo — APS Santa Marcelina
Cargo: Auxiliar de Processos Administrativos - Vaga Temporadria

Objetivos do Processo Seletivo

Captacao de Profissionais alinhados aos requisitos e ao perfil de competéncias do cargo.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

Pessoas com deficiéncia sdo bem-vindas nesse processo seletivo.

Os vinculos anteriores com a Instituicdo Santa Marcelina deverao ser informados pelo candidato durante o
processo seletivo. A participacdo serd avaliada com base no histérico profissional do ex-colaborador.
Somente serdo admitidos candidatos com exame médico com parecer de apto para o cargo.

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.

Os candidatos serao convocados de acordo com o seu perfil de competéncia alinhado a vaga disponivel.

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

Dados da vaga

Remuneracdo: RS 1.922,03.
Beneficios: Vale transporte, Vale alimentacao, Vale refei¢ao.
Carga hordria: 200h mensais.

Principais atribuigGes

Manusear e organizar os documentos administrativos e prontudrios da unidade;

Planejar e organizar o controle de estoque de almoxarifado da unidade;

Operar, controlar e organizar os agendamentos pelo sistema;

Orientar usudrios sobre agendamentos, localidade de consultas e exames;

Avaliar anualmente o seu desempenho em instrumento formal institucional junto com o seu superior
imediato;

Realizar os exames periddicos na Medicina do Trabalho, apresentando a carteira de vacinagdo e cumprir com
a normativa da Medicina do Trabalho vigente;

Atender as demais demandas do processo de trabalho, conforme politicas, protocolos, manuais e/ou
normativas institucionais.

Requisitos exigidos para participacdo neste Processo Seletivo

Certificado do Ensino Médio;

Desejavel formagdo técnica ou superior em andamento em administragdo;
Experiéncia comprovada de 06 meses de atuacdo em areas administrativas;
N3do ter participado de processos seletivos nos ultimos 6 meses.

Etapas do Processo de Avaliagao: todas eliminatdrias e classificatdrias

Andlise do curriculo;
Entrevista em Grupo.

Observacdo: em todas as etapas, o candidato devera comparecer com documento de identificacdo.

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 27/02/2023.

Inscricdo: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 27/02/2023 a 01/03/2023, no ultimo dia até as 12h00.
Havera convocacdo por e-mail e telefone.

Divulgacdo do Resultado Final desse processo seletivo: 15/03/2023, até as 17h00.
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A divulgagdo ocorrera nos sites institucionais contendo o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) dos candidatos

aprovados.
Sites institucionais: www.aps.santamarcelina.org
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