
 

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRAÇÃO DE COLABORADORES 

EDITAL Nº 001/2020 IBGH – HMAP 
ANEXO I – QUADRO DE VAGAS 

CARGO PRÉ-REQUISITOS RESUMO DAS ATRIBUIÇÕES DO CARGO JORNADA 
SEMANAL 

REMUNERAÇÃO 
BASE 

INÍCIO 
IMEDIATO 

CADASTRO 
RESERVA 

 
 

ANALISTA II 
PATRIMÔNIO  

E FROTAS 

Ensino Superior em Ad-
ministração ou áreas 
afins. Experiência mínima 
de 6 (seis) meses na fun-
ção. Vivência em ambi-
ente Hospitalar será um 
diferencial. Conheci-
mento pacote office. 

Realiza as atividades administrativas de suporte à equipe 
de infraestrutura, patrimônio e logística, envolvendo 
análise de solicitações de compras de improdutivos (ma-
teriais de escritório, limpeza, copa e manutenção pre-
dial), de manutenção predial e prestação de serviços e de 
atendimento a logística dos veículos da frota, objeti-
vando otimizar a eficácia das atividades da área. 

 
 
 

44 Horas 
08h00 às 18h00 

 
 
 

R$ 1.922,80** 

 
 
 

00 

 
 
 

03 

 
 
 
 
 

ANALISTA II 
SCIRAS 

 
Ensino superior com-
pleto administração ou 
áreas hospitalares com 
vivência em departamen-
tos administrativos. Ex-
periência mínima de 06 
(seis) meses. Conheci-
mento pacote office. 

Redigir a convocação formal das reuniões extraordiná-
rias, em nome do presidente, lavrar termos de abertura 
e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de regis-
tro de atas e deliberações, rubricando-os e mantendo-os 
sob vigilância; comunicar aos membros da CCIH a pauta 
das reuniões e preparar o expediente, manter controle 
dos prazos legais e regimentais referentes aos processos 
examinados nas reuniões da comissão; providenciar, por 
determinação do presidente, a convocação das sessões 
extraordinárias; auxiliar na elaboração dos documentos 
da comissão (relatórios, ofícios, pareceres, memoran-
dos); providenciar o cumprimento das diligências deter-
minadas; organizar dados e arquivos; conferir fichas de 
notificação com o censo do hospital; realizar serviço ex-
terno quando necessário. 

 
 
 
 
 
 

44 Horas 
08h00 às 18h00 

 
 
 
 
 
 

R$ 1.922,80** 

 
 
 
 
 
 

00 

 
 
 
 
 
 

03 



 

 
 
 

ANALISTA III 
DP 

Ensino Superior Com-
pleto em Ciências Contá-
beis, Gestão de Pessoas 
ou áreas afins. Conheci-
mento pacote Office e 
sistema RM LABORE. Ex-
periência mínima de 06 
(seis) meses em Departa-
mento Pessoal. 

Executar as rotinas de admissão, desligamentos e férias; 
processamento da Folha de Pagamento; operacionalizar 
processo de aquisição de benefícios; conduzir processo 
para execução dos recolhimentos obrigatórios estabele-
cidos por Lei e Sindicatos (Imposto de renda, Contribui-
ções sindicais); emitir relatórios quando solicitados por 
outros setores; gestão de ponto. Executar outras atribui-
ções correlatas, a critério do superior imediato, dentre 
outras atividades pertinentes ao cargo. 

 
 
 
 

44 Horas 
08h00 às 18h00 

 
 
 
 

R$ 2.277,01** 

 
 
 
 

00 

 
 
 
 

03 

 
 
 
 
 

ASSISTENTE III 
CONTABILIDADE 

Ensino Superior cursando 
em Contabilidade. Expe-
riência mínima de 6 (seis) 
meses na função. Desejá-
vel experiência em área 
Hospitalar será um dife-
rencial. Conhecimento 
pacote office. 

Auxiliar na elaboração de balancetes e demonstrativos, 
realizar a execução e controle de planilhas e relatórios de 
contabilidade, fazer classificação de despesas, registro de 
documentos, exercer balancetes, calcular impostos (PIS, 
CONFINS, ICMS, etc.), verificar impostos retidos, classifi-
car a contabilidade, analisar contas patrimoniais, lançar 
fecha mentos fiscais, executar baixas de recebimento, re-
visar as movimentações bancárias, solucionar pendên-
cias, organizar documentações referentes à contabili-
dade da empresa, preparar documentos e efetuar sua 
classificação contábil, gerar lançamentos contábeis, auxi-
liar na apuração dos impostos, conciliar contas e preen-
chimento de guias de recolhimento e de solicitações, 
junto a órgãos do governo, emitir notas de venda e de 
transferência; executar outras atividades pertinentes ao 
cargo. 

 
 
 
 
 
 

44 Horas 
08h00 às 18h00 

 
 
 
 
 
 

R$ 1.442,79** 

 
 
 
 
 
 

00 

 
 
 
 
 
 

03 

 
 
 

ASSISTENTE  
SOCIAL 

 
Ensino Superior Com-
pleto em Serviço Social. 
Registro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) me-
ses na função na área 
hospitalar. 

 
Prestar serviços sociais orientando os Usuários, familia-
res, rede social e instituições, caso necessário, sobre di-
reitos e deveres (normas, códigos e legislação), serviços 
e recursos sociais e programas de educação. Planejar, co-
ordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais. 
Entre outras atividades pertinentes ao cargo. 

 
 
 

30 horas 
 

 
 
 

R$ 2.845,60** 

 
 
 

00 

 
 
 

10 



 

 
 

AUXILIAR  
ADMINISTRATIVO 

 
Ensino Médio Completo. 
Experiência mínima de 
06 (seis) meses na área 
administrativa. Conheci-
mento pacote Office. 
 

 
Atuar no apoio aos processos administrativos, organiza-
ção, controles e registros para controle de metas. Verifi-
car a entrada e saída de correspondências, receber e en-
viar documentos, atender chamadas telefônicas, fazer o 
arquivamento de documentos, dentre outras atividades 
pertinentes ao cargo. 

 
44 horas  

Escala 12x36  
ou  

08h00 às 18h00 

 
 

R$ 1.100,00** 

 
 

00 

 
 

10 

 
 

AUXILIAR DE  
FARMÁCIA 

 
Ensino Médio Completo. 
Desejável 06 (seis) meses 
de experiência em farmá-
cia hospitalar e/ou co-
mercial. Conhecimento 
pacote office. 

 
Garantir a solicitação, recebimento, armazenamento e 
controle de estoque de materiais hospitalares e medica-
mentos e atender solicitação dos setores. Entre outras 
atividades pertinentes ao cargo. 

 
 

44 horas  
Escala 12x36 

 

 
 

R$ 1.100,00** 

 
 

00 

 
 

05 

 
 

ENFERMEIRO (A) 
SCIRAS 

Ensino Superior Com-
pleto em Enfermagem. 
Registro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) me-
ses na função na área 
hospitalar. Conheci-
mento pacote office. 

Responsável pelas Comissões de Controle de Infecção 
Hospitalar da unidade com foco no gerenciamento dos 
processos em todas as etapas da área. Entre outras ativi-
dades pertinentes ao cargo. 

 
 
 

44 Horas 
08h00 às 18h00 

 
 
 

R$ 2.992,51* 

 
 
 

00 

 
 
 

05 

 
 
 
 

FISIOTERAPEUTA 

 
Ensino Superior Com-
pleto em Fisioterapia. Re-
gistro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) me-
ses na função na área 
hospitalar. 
 
 
 

 
Atender pacientes. Realizar diagnósticos específicos. 
Analisar condições dos pacientes. Desenvolver progra-
mas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de 
vida. Participar de projetos de educação continuada 
junto a equipe multidisciplinar. Realizar ações de inter-
venção, recuperação e reabilitação do paciente, utili-
zando protocolos e procedimentos específicos da fisiote-
rapia. Entre outras atividades pertinentes ao cargo. 

 
 
 
 

30 Horas 
 

 
 
 
 

R$ 1.652,40** 

 
 
 
 

00 

 
 
 
 

15 



 

 
 

FONOAUDIÓLOGO 
(A) 

 
Ensino Superior Com-
pleto em Fonoaudiologia. 
Registro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) me-
ses na função na área 
hospitalar. 

 
Responsável por atender aos pacientes seguindo os pro-
tocolos e procedimentos da fonoaudiologia, com foco na 
prevenção, habilitação e principalmente reabilitação dos 
pacientes. Acompanhar e orientar pacientes e familiares 
em tratamento. Entre outras atividades pertinentes ao 
cargo. 

 
 
 

30 Horas 
 

 
 
 

R$ 3.133,36** 

 
 
 

00 

 
 
 

10 

 
INSTRUMENTA-
DOR CIRÚRGICO 

Ensino Médio Completo. 
Curso de instrumentação 
cirúrgica. Experiência de 
06 (seis) meses na fun-
ção. Registro no conselho 
de classe. 

Desempenhar atividades e tarefas de instrumentação ci-
rúrgica. Preparar o ambiente operatório. Conferir quali-
tativa e quantitativamente os instrumentos cirúrgicos 
após as cirurgias. Montar e desmontar equipamentos. 
Fazer a assepsia dos materiais. Garantir a segurança e 
qualidade da assistência prestada. Entre outras ativida-
des pertinentes ao cargo. 

 
44 horas 

Escala 12x36  
ou  

08h00 às 18h00 

 
 

R$ 1.396,46** 

 
 

00 

 
 

10 

 
 

PSICÓLOGO (A) 
HOSPITALAR 

 
Ensino Superior Com-
pleto em Psicologia. Re-
gistro no Conselho de 
Classe ativo. Experiência 
mínima de 06 (seis) me-
ses na função na área 
hospitalar. 

 
Prestar atendimento de psicologia hospitalar na Unidade 
de saúde, acompanhar e/ou conduzir campanhas de 
conscientização. Entre outras atividades pertinentes ao 
cargo. 

 
 
 

30 Horas 
 

 
 
 

R$ 2.425,28** 

 
 
 

00 

 
 
 

05 

 
 

TÉCNICO (A) EM 
SEGURANÇA DO 

TRABALHO 

 
Curso Técnico em Segu-
rança do Trabalho. Expe-
riência 06 (seis) meses 
em rotinas de segurança 
do trabalho. Desejável 
conhecimento em área 
hospitalar. 

 
Realizar atividades ligadas à Segurança do Trabalho, vi-
sando assegurar condições que eliminem ou reduzam ao 
mínimo os riscos de ocorrência de acidentes de trabalho, 
observando o cumprimento de toda legislação vigente. 

 
 
 

44 Horas 
08h00 às 18h00 

 

 
 
 

R$ 1.889,50** 

 
 
 

00 

 
 
 

05 



 

 
 

TERAPEUTA 
OCUPACIONAL 

 
Ensino Superior Com-
pleto em Terapia Ocupa-
cional. Registro no Con-
selho de Classe ativo. Ex-
periência mínima de 06 
(seis) meses na função na 
área hospitalar. 

 
Atender usuários para prevenção, habilitação e reabilita-
ção utilizando protocolos e procedimentos específicos de 
terapia ocupacional, realizando diagnósticos específicos, 
analisando condições dos usuários para orientá-los e fa-
miliares. Desenvolvendo programas de prevenção, pro-
moção de saúde e qualidade de vida. 

 
 
 

30 Horas 
 

 
 
 

R$ 1.652,40** 

 
 
 

00 

 
 
 

05 

 
* Remuneração base: será acrescido de insalubridade e demais verbas referentes ao cargo/setor/turno  

** Remuneração base: será acrescido de assiduidade, insalubridade e demais verbas referentes ao cargo/setor/turno  
 

 

 

 


