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DESCRICAO DO PERFIL A SER SELECIONADO

Cargo Assistente Administrativo - Recepc¢ao/NIR
Local de Hospital Floriandpolis
trabalho
Horario 8h as 18h de segunda a sexta
Processo seletivo para a funcdo Assistente Administrativo do Hospital
Floriandpolis.
Apbs a triagem dos curriculos, entraremos em contato com 0s aprovados para a
prova e entrevista.
Os curriculos recebidos ficardo armazenados por um periodo de seis meses no
Processo nosso banco de talentos para novas oportunidades.
Seletivo
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 0 ndo recebimento pelo Setor de Gestédo de Pessoas.
Prestar suporte a coordenacao do Nucleo Interno de Regulamentacdo nas
rotinas administrativas, burocraticas e operacionais relacionadas a recep¢ao;
PF”nC'E’a'S Supervisionar e delegar tarefas as equipes de recepcéo junto a coordenacao;
uncoes : : . ,
Atendimento ao cliente interno e externo, presencialmente e por telefone;
Auxilio ao atendimento nas recepcgoes;
Elaboracdo e manutencéao de planilhas, e-mail, relatérios e ATA.
Beneficios Refeicdo no local, vale transporte, estacionamento, folga de aniversario,
convénio com o SESC;
Ensino Superior em areas administrativas;
Requisitos Experiéncia de no minimo 6 meses em atendimento e rotinas administrativas

necessarios

hospitalares;

Pacote Office;

Requisitos
desejaveis

Disponibilidade de horario, facilidade para trabalhar em equipe, postura

profissional, comprometimento, responsabilidade e ética.
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Abertura do 10/11/2023
processo

Prazo para
envio do Até 19/11/2023
curriculo

Entrevista 21/11/2023

Finalizac&o do 22/11/2023

processo




