
 

 

 

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRAÇÃO DE COLABORADORES  

EDITAL Nº 003/2021 IBGH – HMAP  

ANEXO I – QUADRO DE VAGAS 

 
 

CARGO PRÉ-REQUISITOS 
RESUMO DAS ATRIBUIÇÕES DO 

CARGO 
JORNADA 
SEMANAL 

REMUNERAÇÃO 
BASE 

INÍCIO 
IMEDIATO 

CADASTRO 
RESERVA 

 
 
 
 
 

ANALISTA I/ 

CONTABILIDADE 

 

Ensino Superior 
completo em Ciências 
Contábeis. Experiência 
mínima de 6 meses na 
função. Conhecimento 
intermediário em 
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, classificar a contabilidade, 
analisar contas patrimoniais, lançar 
fechamentos fiscais, executar baixas de 
recebimento, revisar as movimentações 
bancárias, solucionar pendências, organizar 
documentações referentes à contabilidade da 
empresa, preparar documentos e efetuar sua 
classificação contábil, gerar lançamentos 

 
 
 
 
 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 
 
 

 
R$ 1.688,84** 
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contábeis, auxiliar na apuração dos impostos, 
conciliar contas e preenchimento 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. 

 

 

 

ANALISTA I/QUALIDADE 

 

Ensino Superior 
Completo em 
Administração, 
Enfermagem, Farmácia 
ou áreas afins. 
Experiência mínima de 
06 (seis) meses na 
função. Desejáveis 
cursos na área de 
Qualidade e Processos. 
Pacote Office 
intermediário. 

Suporte à gestão da qualidade através das 
ferramentas de organização e métodos e do 
Sistema de Gestão da Qualidade. Apoio no 
planejamento e execução das auditorias 
internas e externas. Analisar as ocorrências 
registradas e propor soluções e outras 
atividades pertinentes ao cargo.  

 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 
 

R$ 1.688,84** 
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ANALISTA I/ 

SUPRIMENTOS 

 

Ensino superior 
cursando Logística, 
Administração ou áreas 
a fins. Experiência de 
06 (seis) meses na área 
de estoque, 
conhecimento em 
pacote Office. 

Executar as rotinas de análises das 
movimentações de materiais, contagens 
periódicas, inventários semestrais, solicitações 
de compras, recebimentos de mercadorias, 
armazenagem e organização dos estoques, 
arquivamento de documentos e dispensação 
aos clientes internos, entre outras atividades 
pertinentes ao cargo. 

 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 

R$ 1.688,84** 
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ANALISTA 

IV/QUALIDADE E 

SEGURANÇA DO 

PACIENTE 

 

Ensino Superior 
Completo em 
Administração, 
Enfermagem, Farmácia 
ou áreas afins. 
Experiência mínima de 
06 (seis) meses no setor 
de Qualidade e 
segmento hospitalar. 
Desejáveis cursos em 
Acreditação e 
Segurança do Paciente, 
Gerenciamento de 
resíduos. Pacote Office 
intermediário. 

Realizar atividades de suporte à gestão da 
qualidade através das ferramentas de 
organização e métodos e do Sistema de Gestão 
da Qualidade. Gerenciamento dos protocolos 
Clínicos e Comissões. Gerenciamento de 
resíduos Apoio a Gestão por processos. Realizar 
auditorias clínicas. Apoiar nas auditorias 
externas. Executar outras atribuições correlatas, 
a critério do superior imediato. Analisar as 
ocorrências registradas e propor soluções; 
Realizar treinamento e reciclagem referente ao 
Sistema de Gestão da Qualidade. 

 
 
 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 
 
 

R$ 2.797,13*** 
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ASSISTENTE I/ 

ADMINISTRATIVO 

 

Ensino superior 
cursando. Pacote Office 
intermediário e 
conhecimento em 
AUTOCAD. Experiência 
mínima de 06 (seis) 
meses em funções 
administrativas na área 
de construção civil.  

Desenvolver atividades de cotações e 
elaboração de orçamentos, emitir relatórios de 
atividades mensais, emissão de notas fiscais. 
Suporte a rotinas administrativas inerentes a 
equipe (controle de ponto). Auxiliar o setor de 
Compras com a relação de materiais após 
aprovação da Gerência e Diretoria.  

 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 

R$ 1.193,48** 
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AUXILIAR DE FARMÁCIA 

Ensino Médio 
Completo. Desejável 06 
(seis) meses de 
experiência em 
farmácia hospitalar 
e/ou comercial. 
Conhecimento pacote 
office. 

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

 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 

R$ 1.147,00** 
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ENCARREGADO DE 
MANUTENÇÃO PREDIAL 

Ensino médio 
completo. Experiência 
mínima de 06 (seis) 
meses nas áreas: 
Alvenaria, Hidráulica, 
Elétrica básica, 
Marcenaria e 
Serralheria. Necessário 
curso em NR10 e NR35. 

Supervisionar a equipe que realiza as atividades 
técnicas das demandas de manutenção predial 
e elétrica. Identificar, conduzir e realizar 
manutenção preventiva e corretiva nas 
instalações, dentre outras atividades inerentes 
ao setor.  

 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 

R$ 2.500,00** 
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ELETRICISTA 

Ensino médio 
completo. Experiência 
mínima de 06 (seis) 
meses na função. 
Necessário curso em 
NR10 e NR35. 

Efetuar manutenção nas instalações elétricas, 
redes de baixa tensão e outros. Realizar 
manutenção preventiva de disjuntores, quadros 
de distribuição de força, equipamentos elétricos 
em geral, sistemas de comando, sinalização e 
proteção. Utilizar, sob orientação, ferramentas e 
equipamentos apropriados para cada tipo de 
atividade, inclusive trabalhos em altura, fazendo 
uso dos acessórios de segurança exigidos, 
conforme legislação vigente. 

 
 

44 horas 
semanais 

Escala 12x36  
ou 

14h00 às 
22h00  

 
 

 
 

R$ 2.052,00** 
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FISIOTERAPEUTA 

Ensino Superior 
Completo em 
Fisioterapia. Registro 
no Conselho de Classe 
ativo.P Experiência 
mínima de 06 (seis) 
meses na função na 
área hospitalar. 

Atender pacientes. Realizar diagnósticos 
específicos. Analisar condições dos pacientes. 
Desenvolver programas de prevenção, 
promoção de saúde e qualidade de vida. 
Participar de projetos de educação continuada 
junto a equipe multidisciplinar. Realizar ações 
de intervenção, recuperação e reabilitação do 
paciente, utilizando protocolos e procedimentos 
específicos da fisioterapia. Entre outras 
atividades pertinentes ao cargo. 

 
 
 

30 Horas 
Regime de 

escala 

 
 
 
 

R$ 1.652,40** 
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INSTRUMENTADOR 
CIRÚRGICO 

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

Desempenhar atividades e tarefas de 
instrumentação cirúrgica. Preparar o ambiente 
operatório. Conferir qualitativa 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 atividades pertinentes ao 
cargo. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36 

ou 
08h00 às 

18h00 

 
 
 

R$ 1.396,46** 
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TÉCNICO DE 
ENFERMAGEM 

 

Ensino Médio 
Completo. Curso 
Técnico Completo em 
Enfermagem. Registro 
ativo no conselho de 
classe (COREN). 
Experiência mínima de 
06 (seis) meses na 
função, em Unidade 
Hospitalar. 

Executar ações assistenciais de Enfermagem. 
Medicar usuário. Realizar procedimentos mais 
simples, com orientação do Enfermeiro. 
Identificar soros e punções. Levar prescrição na 
farmácia de acordo com a rotina. Realizar 
desinfecção todos os dias no início de plantão e 
quando necessário. Auxiliar na limpeza terminal 
no departamento de acordo com escala 
previamente elaborada. 

 
 

44 horas 
Escala 12x36  

ou 
08h00 às 

18h00 

 
 
 
 

R$ 1.247,91** 
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TÉCNICO DE 
MANUTENÇÃO PREDIAL 

Ensino médio 
completo. Experiência 
mínima de 06 (seis) 
meses nas áreas: 
Alvenaria, Hidráulica, 
Elétrica básica, 
Marcenaria e 
Serralheria. Necessário 
curso em NR10 e NR35. 

Realizar serviços de manutenção predial, 
elétrica, hidráulica e marcenaria, nas 
dependências da unidade, conforme demanda e 
orientação da supervisão imediata. Utilizar, sob 
orientação, ferramentas e equipamentos 
apropriados para cada tipo de atividade, 
inclusive trabalhos em altura, fazendo uso dos 
acessórios de segurança exigidos, conforme 
legislação vigente 

 
 

44 Horas 
semanais 
08h00 às 

18h00 
 

 
 
 

     R$ 2.052,00** 
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 ** Remuneração base será acrescido de assiduidade, insalubridade e demais verbas referentes ao cargo/setor/turno  

 

 

RECURSOS HUMANOS 


