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DESCRICAO DO PERFIL A SER SELECIONADO

Cargo Auxiliar administrativo - NIR
Local de Hospital Florianépolis
trabalho
Processo seletivo para Auxiliar Administrativo do Hospital Florianopolis.
Apods a triagem dos curriculos, entraremos em contato com 0s aprovados para a
prova.
A aprovagao serd mediante nota da prova de conhecimento técnico e avaliagao
Processo de competéncias comportamentais através das entrevistas.
Seletivo Os curriculos recebidos ficardo armazenados por um periodo de seis meses no

nosso banco de talentos para novas oportunidades.

O curriculo deve ser enviado para o email: selecaorh.hf@imas.net.br. No titulo
do email deve constar o nome do cargo/vaga.

O HF nao se responsabiliza por problemas ocorridos durante o envio dos
curriculos, acarretando o néo recebimento pelo Setor de Gestédo de Pessoas.

Descricédo das
atividades

Objetivo do Cargo:

Otimizacao e organizagéo dos leitos hospitalares.
Principais Funcgdes:

Realizar censo diario;

v
v Utilizacado do sistema SISREG para rotinas administrativas;
v Conferir documentacéo de solicitacdo de internagao;

v" Enviar as solicitacdes de vagas a Central de Regulacao de Leitos
da Grande Floriandpolis;

v" Monitorar as solicitacdes de vagas;

v Prestar orientacdes, seja pessoalmente, seja por meio telefonico,
no que se refere a rede de servicos de saude, fluxos internos e/ou
normas da Instituicao;

v Utilizacao do sistema MICROMED;

v Assessorar o treinamento de novos colaboradores;

v' Manter o setor abastecido de materiais necessarios para seu

funcionamento;
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v" Inclusdo de Dados no sistema de Regulacdo de Cirurgias Eletivas
(SISREG);

v" Monitoramento do painel de indicadores da capacidade hospitalar;
v Indicadores de Taxa de Ocupacao;

v" Preenchimento de planilha diaria com a ocupacao;

v' Realizar as atividades de area/setor, seguindo as determinacdes do
Gestor imediato e padroniza¢des da Instituicdo

v" Manter o setor sempre organizado.

Beneficios Refeicdo no local, vale transporte, estacionamento, folga de aniversario,
convénio com o0 SESC e UNIMED:;
Horéario 12/36 — 07h as 19h
Requisitos

necessarios

Ensino Médio Completo, experiéncia com atendimento ao publico.

Requisitos
desejaveis

Disponibilidade de horéario, facilidade para trabalhar em equipe, postura

profissional, comprometimento e ética, boa comunicacao.

CRONOGRAMA PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO

Abertura do

08/04/2022
processo
Prazo para
envio do 15/04/2022
curriculo
Entrevista 18/04/2022
Finalizac&o do 19/04/2022

processo




