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CARGO (PCD)

RESUMO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Executar atividades administrativas; Acompanhamento dos processos e
rotinas do setor; andlise de dados e confec¢do de planilhas para
otimizagdo dos processos, indicadores e demais atividades pertinentes
ao cargo.

ANALISTA DE COMPRAS

Cotar e comprar produtos solicitados, fazer follow-up das entregas dos
produtos comprados, realizar contato com fornecedores, analise de
custo e beneficio, negociagdo com fornecedores, realizar levantamento
de custos realizar acompanhamento dos contratos de compra com
fornecedores, controlar pedidos de compras realizados, garantir as
datas de entrega combinadas com o cliente.

ANALISTA DE PROJETOS

Acompanhar os projetos da instituicdo; Participar das reunides de
rotinas dos projetos; Elaborar plano de execugdo para melhorias na
comunicagdo; Compilar as informagdes dos projetos; Registrar as
informagdes dos projetos; Apresentar relatdrios geréncias sobre a
execugao dos projetos; Demais atividades correlatas.

ANALISTA I/QUALIDADE

Suporte a gestdo da qualidade através das ferramentas de organizagdo
e métodos e do Sistema de Gestdo da Qualidade. Apoio no
planejamento e execuc¢do das auditorias internas e externas. Analisar as
ocorréncias registradas e propor solugbes e outras atividades
pertinentes ao cargo.

ASSISTENTE 111/DP

Organizagdo do arquivo, apuragdo das folhas de ponto, atendimento via
e-mail, telefone e presencial. Auxilio nas rotinas de admissdao, demissao
e fechamento de folha de pagamento. Executar as atribuigcdes
correlatas, a critério do superior imediato, dentre outras atividades
pertinentes ao cargo.

ASSISTENTE SOCIAL

Prestar servigos sociais orientando os Usuarios, familiares, rede social e
instituicGes, caso necessario, sobre direitos e deveres (normas, codigos
e legislagdo), servigos e recursos sociais e programas de educacgdo.
Planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais. Entre
outras atividades pertinentes ao cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atuar no apoio aos processos administrativos, organizagdo, controles e
registros para controle de metas. Verificar a entrada e saida de
correspondéncias, receber e enviar documentos, atender chamadas
telefénicas, fazer o arquivamento de documentos, dentre outras
atividades pertinentes ao cargo.
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AUXILIAR DE FARMACIA

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

CONTROLADOR DE ACESSO

Executar atividades de controle de acesso fisico (controlar fluxo de
pessoas, identificando, orientando e encaminhando -as para os lugares
desejados e autorizados. Observar o ambiente através do circuito
interno de televisdo a fim de detectar atividades suspeitas e reportar as
ocorréncias.

10

FARMACEUTICO(A)

Prestar assisténcia técnica, farmaco vigilancia, monitoramento e
fiscalizagdo da quarentena, controle de psicotrépicos e entorpecentes,
avaliagdo das prescrices médicas, farmacia clinica e auxiliar na gestao
da equipe de farmacia. Entre outras atividades pertinentes ao cargo.

11

NUTRICIONISTA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades. Participar de
diagnéstico interdisciplinar. Avaliagdo e triagem nutricional. Elaborar
plano terapéutico de acordo com necessidades nutricionais, gasto
energético, prescricdo dietética e condigdo clinica. Realizar evolugdo
nutricional e avaliagdo antropométrica. Realizar planejamento de
carddpios. Promover educagao continuada. Colaborar com os processos
de producdo de refei¢bes. Entre outras atividades solicitadas.

12

PSICOLOGO HOSPITALAR

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

13

TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO

Realizar atividades ligadas a Seguranga do Trabalho, visando assegurar
condigbes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia
de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda legislagdo
vigente.

14

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Atender usuarios para prevengao, habilitagdo e reabilitagdo utilizando
protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional,
realizando diagndsticos especificos, analisando condigdes dos usuarios
para orienta-los e familiares. Desenvolvendo programas de prevengdo,

promogao de saude e qualidade de vida.
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