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Edital 162/2025 - Processo Seletivo Interinstitucional Interno e Externo
Cargo: Assistente Administrativo para Rede Hospitalar Santa Marcelina Saude

Objetivo do Processo Seletivo

Valorizagao Profissional.
Captacdo 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 deverdo ser informados pelo candidato durante o
processo seletivo. A participacao sera avaliada com base no histdrico profissional do ex-colaborador.
Somente serdo admitidos ou promovidos 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 permanecerdao em Cadastro Reserva por 12 meses contados a partir da data de
publicacdo do resultado. Terdo duas oportunidades de andlise de vaga e havendo recusa em ambas, serdo
excluidos do Cadastro Reserva.

Dados da vaga

Remuneracdo: RS 4.413,86.
Beneficios: Vale transporte, Vale alimentacdo e Refeitdrio no local.
Carga hordria: 220h mensais.

Principais atribuigGes

Auxiliar e realizar todas as atividades solicitadas pelo setor de Enfermagem;

Receber e realizar ligacOes profissionais;

Criar cadastro da Enfermagem;

Realizar alteragdes cadastrais e de carga hordria;

Receber a escala de trabalho da drea de Enfermagem, enviar para os departamentos responsaveis (Geréncia
Assistencial e Valorizagdo de Pessoas) e posteriormente devolver para o setor;

Agendar e informar as reunides;

Receber relatdrios e direcionar para a assinatura da Geréncia Assistencial;

Atualizar relatdrios da Enfermagem e enviar bimestralmente ao COREN;

Receber as ndo conformidades do setor, encaminhar para a Coordenagao e posteriormente para o setor de
qualidade;

Manter o local de trabalho organizado.

Apropriar-se do contetdo do compliance e das politicas institucionais;

Requisitos exigidos para participacdo neste Processo Seletivo

Certificado de graduagdo Administragdo ou areas correlatas (completo ou cursando);
N3do ter participado de processos seletivos nos ultimos 6 meses.
Experiéncia minima de 06 meses na funcdo (para candidatos externos).

Para candidatos internos exige-se também
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Contrato de trabalho ativo e ininterrupto (exceto licenca maternidade) ha, no minimo 12 meses, atuando nos
Hospitais do Santa Marcelina Saude (Unidade Cidade Tiradentes, ltaquera, Itaim Paulista, ltaquaquecetuba ou
Sdo Bernardo do Campo) ou na APS.

Avaliacdo de Desempenho: Ter a avaliacdo de desempenho do ultimo um ano com as competéncias essenciais,
técnicas e comportamentais avaliadas pelo lider como Supera o Esperado (SE) ou Dentro do Esperado (DE).
N3do sera permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional ou licenca
maternidade;

Nao possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo;

Ndo ter medidas disciplinares nos 12 meses que antecedem a data de inscricdo no processo seletivo e a data
da promogao;

Ter liberacdo do gestor na data da promocao que serd proposta pela Movimentacdo de Pessoas;

Todos os requisitos deverdao ser mantidos até a data da promocao.

Etapas do Processo de Avaliagdo: todas eliminatdrias e classificatérias

Analise do curriculo e da inscricdo.
Entrevista em Grupo.
Entrevista com Gestor da area.

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

Cronograma

Divulgacdo do Edital: 26/08/2025

Candidatos internos: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 26/08/2025 a 02/09/2025 no ultimo
dia até as 12h00, e aguardar o recebimento do e-mail solicitando a documentacdo abaixo que devera ser
encaminhada no mesmo periodo:

Ficha de Indicacdo datada, assinada e carimbada pelo Gestor imediato.

Curriculo atualizado;

Certificado de graduacdo Administracdo ou areas correlatas (completo ou cursando);

Ultima Avaliacdo de Desempenho legivel, com data, assinatura e carimbo do Gestor imediato;

Ressaltamos que a responsabilidade no envio de todos os documentos é do candidato sendo ele total responsavel
pela conferéncia e envio dentro do prazo, mediante ao ndo encaminhamento de um dos itens acima exigidos,
automaticamente o candidato tera sua inscrigdo indeferida.

Candidatos externos: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 26/08/2025 a 02/09/2025 no ultimo dia até
as 12h00. Havera convocacdo por e-mail e telefone.

Divulgacdo do Resultado Final desse processo: 30/09/2025, até as 17h00.

As divulgacGes ocorrerdo no site institucional contendo o nome completo dos candidatos aprovados.

Site institucional: www.santamarcelina.org.
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