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Edital 198/2022 — Processo Seletivo Interno
Cargo: Escriturario Hospitalar para o Hospital Santa Marcelina de Itaquera

Objetivos do Processo Seletivo
e Formacao de cadastro reserva.
e Valoriza¢do Profissional.

Informacgodes sobre o Processo Seletivo

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

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

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

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

e Apds a divulgagdo do resultado final, o candidato realizard entrevista com gestor da area de acordo com a
disponibilidade de vagas e sendo aprovado ocorrerd o processo de promoc¢ao.

Dados da vaga
e Faixa salarial: R$2.057,34 a 2.690,66
e Beneficios: Vale transporte, Vale alimenta¢do e Refeicdo no local (para colaboradores com carga horaria
superior a 6h diarias).
e Carga hordria: 180h, 200h, 220h mensais.

Principais atribuigGes

e Responsabilizar-se pela organizacao, acondicionamento e guarda de materiais, documentos e equipamentos,
de acordo com os procedimentos vigentes;

e Fazer consultas e garantir os prontuarios organizados e completos diariamente;

e Elaborar relatérios solicitados e arquiva-los eletronicamente e/ou fisicamente;

e Realizar registros, controles e insercdo de informacgdes no sistema eletronico;

e Encaminhar solicitagGes ao Almoxarifado, Manutengao, Central de Equipamentos, Limpeza e outros destinos
e responsabilizar-se pelo recebimento, conferéncia e organizagao;

e Realizar atendimento telefénico e pessoal.

Requisitos exigidos para participacao neste Processo Seletivo

e Ensino Médio completo.

e Contrato de trabalho ativo e ininterrupto (exceto licenga maternidade) hd no minimo 12 meses na instituigdo
na fungao atual.

e Na&o possuir medidas disciplinares nos ultimos 12 meses.

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

e N3o sera permitida a inscricdo de colaboradores em afastamento médico, periodo gestacional e licenga
maternidade.

e N3ao possuir restricdes emitidas pela Medicina do Trabalho que alterem o perfil de competéncias requerido
para o cargo.

e N3o ter férias pendentes na data da promocgao.

e N3do ter banco de horas na data da promocgao.

e Ter liberagdo do gestor na data da promogao que sera proposta pela Movimentacgdo de Pessoas.

o N3o ter participado de processos seletivos nos ultimos 06 meses.
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Etapas do Processo de Avaliacdo: todas eliminatdrias e classificatdrias
e Andlise da inscricdo.
e Entrevista em Grupo com Assistente da Movimentacao de Pessoas.
e Entrevista com gestor da area (de acordo com a disponibilidade de vagas).

Cronograma
Divulgagdo do Edital: 08/08/2022
Inscricdes candidatos internos: Cadastrar o curriculo clicando AQUI no periodo de 08/08/2022 a 11/08/2022 no ultimo
dia até as 12h00, e aguardar o recebimento do e-mail solicitando a documentacao abaixo que deverd ser encaminhada
no mesmo periodo:

e Ficha de Inscricdo e o Termo de Recomendac¢do datado, assinado e carimbado pelo Gestor imediato.

e Curriculo atualizado.

e Certificado do Ensino Médio.

e Ultima Avaliacio de Desempenho, com data e assinatura do Gestor imediato.
Divulgacdo da convocagdo para a Entrevista em Grupo com determinagdo do local e horario: 22/08/2022, a partir das
17h00.
Divulgacdo do Resultado Final desse processo seletivo: 02/09/2022, até as 17h00.
As divulgacbes ocorrerdo no site institucional contendo o nimero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) dos candidatos
aprovados.
Sites institucionais: www.santamarcelina.org ou www.aps.santamarcelina.org.
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