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Assistente Administrativo Sênior - Executar serviços de apoio administrativo nas áreas: 

Administração Local, Custos e áreas afins delineadas pela coordenação local, atendendo 

fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; 

preparando relatórios e planilhas; tratando de documentos variados e cumprindo todo o 

procedimento necessário referente aos mesmos. Executar serviços gerais de escritórios. 

 

Assistente de Almoxarifado Sênior - Recepcionar, conferir, inspecionar, armazenar e 

fornecer materiais e produtos, mediante documentação necessária. Fazer os lançamentos da 

movimentação de entradas e saídas e controlam os estoques. Distribuir produtos e materiais a 

serem expedidos. Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentação dos itens 

armazenados e a armazenar. 

 

Assistente de Faturamento Sênior - Executar a codificação e faturamento dos procedimentos 

realizados na instituição, internos e ambulatoriais para apresentar cobrança a Secretaria de 

Saúde; Executar serviços de apoio nas áreas de administração; controle de internações com 

ênfase no cumprimento das metas estabelecidas no contrato com o SUS. Receber e fornecer 

prontuários e informações de procedimentos quando solicitados por pessoas legalmente 

autorizadas; Realizar a guarda do prontuário e garantir a confidencialidade das informações; 

tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos 

mesmos; preparar relatórios e planilhas; executar serviços gerais de escritórios. 

 

Assistente de Recursos Humanos Sênior - Executar serviços de apoio na área da 

Qualidade. Atender clientes internos e externos, fornecendo e recebendo informações visando 

contribuir para o aprimoramento dos processos do Sistema de Gestão da Qualidade; tratar de 

documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; 

preparar relatórios e planilhas; executar serviços gerais de escritórios. 

 

Assistente Social - Prestar assistência aos usuários, familiares, sociedade e equipe com 

intuito de garantir direitos referentes a Seguridade Social (Saúde, Assistência e Previdência 

Social). Trabalha com fortalecimento de vínculos na perspectiva de incentivar o usuário, sua 

família e sociedade a se tornarem sujeitos do processo de promoção, proteção, prevenção, 

recuperação e reabilitação da saúde, democratizando informações e fortalecendo o exercício 

da cidadania.  

 

Auxiliar Administrativo - Executam serviços de apoio no setor de atuação; atendem 

fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informações sobre produtos e serviços; 

tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos 

mesmos. 
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Auxiliar de Almoxarifado - Recepcionar, conferir, inspecionar, armazenar e fornecer materiais 

e produtos, mediante documentação necessária. Distribuir produtos e materiais a serem 

expedidos. Organizar o almoxarifado para facilitar a movimentação dos itens armazenados e a 

armazenar. 

 

Auxiliar de Faturamento - Apoiar ao Assistente de Faturamento Sênior na emissão de notas 

fiscais, classificação fiscal e contábil, auxiliar na apuração e preenchimento das guias de 

recolhimento dos impostos e organizar arquivo de documentos, com base na legislação 

tributária, para registro da movimentação fiscal e atendimento ao Fisco.  

 

Auxiliar de Limpeza - Organizar e executar trabalho rotineiro de limpeza em geral, lavando 

dependências, utensílios e instalações, para manter as condições de higiene e conservação de 

todos os setores do hospital. 

 

Auxiliar de Recursos Humanos – Auxiliar o Assistente de Recursos Humanos Sênior nos 

serviços das áreas de Recursos Humanos. Atender funcionários que são os clientes internos, 

fornecendo e recebendo informações sobre admissão, demissão, treinamento e serviços; tratar 

de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mesmos; 

preparar relatórios e planilhas; executam serviços gerais de escritórios. 

 

Coordenador Administrativo – Coordenar rotinas administrativas, chefiando diretamente 

equipe de assistentes e auxiliares administrativos. Coordenar serviços gerais de malotes, 

mensageiros, transporte; administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de 

consumo; organizar documentos e correspondências; gerenciar equipe. Controlar rotinas 

financeiras, monitorando pequeno caixa, verbas, contas a pagar, fluxo de caixa e conta 

bancária, conferindo notas fiscais e recibos, prestando contas e recolhendo impostos. 

 

Coordenador dos Serviços de Enfermagem – Enfermeiro RT - Dirigir, organizar, planejar, 

coordenar, executar e avaliar os serviços de enfermagem e de suas atividades técnicas e 

auxiliares. Conferir a competência legal dos profissionais da enfermagem e fazer cumprir as 

normas do Conselho Federal e Regional de Enfermagem. 

 

Encarregado de Limpeza - Controlar as atividades de higienização e limpeza, conservação e 

manutenção das instalações do hospital, equipamentos, jardins e arredores, com a finalidade 

de manter o patrimônio da empresa, sempre em ordem e bom estado de higiene, limpeza e 

conservação, bem como o cumprimento das normas de segurança. 
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Enfermeiro - Prestar assistência ao paciente, realizando consultas, procedimentos de maior 

complexidade e prescrevendo ações. Coordenar e auditar serviços de enfermagem e 

implementar ações para a recuperação da saúde. 

 

Enfermeiro Rotina - Supervisionar equipe de enfermagem do setor; elaborar normas, rotinas e 

procedimentos do setor; elaborar check list mensal dos materiais do setor; executar rotinas e 

procedimentos pertinentes à sua função; realizar avaliação de desempenho da equipe, 

conforme norma da Instituição; prever e prover o setor de materiais e equipamentos e 

impressos; orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, 

garantindo o correto uso dos mesmos; cumprir e fazer cumprir com que toda equipe cumpra as 

normas estabelecidas na instituição; participar de reuniões e comissões de integração com 

equipes multidisciplinares; verificar fluxo diário de atendimento específicos dos setores e 

orientar a equipe de enfermagem; avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos 

enfermeiros assistenciais; 

 

Farmacêutico - Estabelecer o perfil farmacoterapêutico no acompanhamento sistemático do 

paciente, mediante elaboração, preenchimento e interpretação de fichas farmacoterapêuticas; 

prestar orientação farmacêutica, com vistas a esclarecer ao paciente a relação benefício e 

risco, a conservação e a utilização de fármacos e medicamentos inerentes à terapia, bem como 

as suas interações medicamentosas e a importância do seu correto manuseio. 

 

Farmacêutico RT - Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar as ações de saúde e 

serviços de farmácia, definindo estratégias para suas respectivas unidades. Administrar 

recursos financeiros; gerenciar recursos humanos e coordenar interfaces com entidades 

sociais e profissionais. 

 

Maqueiro - Proceder ao acompanhamento e transporte de pacientes, efetuar o transporte de 

cadáveres, colaborar com os respectivos serviços na realização dos trâmites administrativos 

relacionados com as suas atividades, proceder à limpeza das macas. 

 

Médico - Efetua exames médicos, emite diagnósticos, prescreve medicamentos e realiza 

outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de 

medicina preventiva ou terapêutica, para promover a saúde e bem-estar do cliente. Coordenar 

equipe multidisciplinar do seu setor a fim de oferecer assistência e segurança aos pacientes. 

Tomar decisões técnicas obedecendo aos padrões e protocolos institucionais. Estar 

subordinado a Coordenação médica imediata, conseqüentemente a direção clinica e técnica da 

unidade. 
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Motorista de ambulância - Dirigem e manobram veículos e transportam pessoas, 

cargas, valores, pacientes e material biológico humano. Realizam verificações e 

manutenções básicas do veículo e utilizam equipamentos e dispositivos especiais tais 

como sinalização sonora e luminosa, software de navegação e outros. Efetuam 

pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizam-se de 

capacidades comunicativas. Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, 

qualidade e proteção ao meio ambiente. Os condutores de ambulância auxiliam as 

equipes de saúde nos atendimentos de urgência e emergência. 

 

Oficial de Manutenção – Executam serviços de manutenção elétrica, mecânica, hidráulica, 

carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando peças, 

componentes e equipamentos. conservam vidros e fachadas e limpam recintos e acessórios. 

Trabalham seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e proteção ao meio ambiente. 

 

Porteiro - Prevenir perdas,evitar incêndios e acidentes, entrada de pessoas estranhas e outras 

anormalidades; controlam fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para 

os lugares desejados; recebem hóspedes em hotéis; acompanham pessoas e mercadorias; 

fazem manutenções simples nos locais de trabalho. 

 

Supervisor das Aplicações Técnicas de Raio-X – Responsável Técnico - Supervisiona a 

equipe de Técnicos Radiologia, na realização, análise e revisão de exames de acordo com 

protocolo e hipótese diagnóstica a fim de apontar ao médico Radiologista aspectos que 

possam ajudar na interpretação dos resultados e fornecimento de diagnósticos. 

 

Supervisor de Recepção – Elaborar escalas de trabalho e orientar a equipe sobre 

procedimentos a serem seguidos. Tomar medidas e ações necessárias para assegurar o bom 

desenvolvimento das atividades diárias. Supervisionar as atividades das recepcionistas. 

Identificar, prestar informações, esclarecer dúvidas, marcar entrevistas, receber recados ou 

encaminhar ao destinatário ou setores de interesse, lideram e motivam uma equipe de 

trabalhadores que prestam serviços de atendimento ao público ou coletam informações e 

documentos. Atuar no controle de entrada e saída de pessoas e veículos. Atualizar planilhas de 

controle e outros controles pertinentes ao serviço de portaria/ recepção. 

 

Técnico de Enfermagem - Atuar na promoção, prevenção, recuperação e reabilitação dos 

processos saúde-doença. Colaborar com o atendimento das necessidades de saúde dos 

pacientes e comunidade, em todas as faixas etárias. Promover ações de orientação e preparo 

do paciente para exames. Realizar cuidados de enfermagem tais como: curativos, 
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administração de medicamentos e vacinas, nebulizações, banho de leito, mensuração 

antropométrica e verificação de sinais vitais, dentre outros. Prestar assistência de enfermagem 

a pacientes clínicos e cirúrgicos. 

 

Técnico de Farmácia - Executar as rotinas de armazenamento e dispensação de produtos, 

além do controle e manutenção do estoque de produtos e matérias-primas farmacêuticos; 

atender as prescrições médicas dos medicamentos. 

 

Técnico em Segurança do Trabalho - Atuar em ações de prevenção nos processos 

hospitalares com auxílio de métodos e técnicas de identificação, avaliação e medidas de 

controle de riscos ambientais de acordo com normas regulamentadoras e princípios de higiene 

e saúde do trabalho. Desenvolver ações educativas na área de saúde e segurança do trabalho. 

Orientar o uso de EPI e EPC. Coletar e organizar informações de saúde e de segurança no 

trabalho. Executar o PPRA. Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevenção 

e controle. Executar atividades correlatas, dentro das políticas da organização e das 

legislações vigentes. 

 

Técnico em Patologia Clínica - Atender toda e qualquer solicitação de transfusão de sangue 

e hemocomponentes solicitadas, desde que solicitadas por profissional médico Garantir o 

estoque e adequado armazenamento de sangue e hemocomponentes necessários à 

hemoterapia, segundo normas da Portaria nº 158; Administrar e organizar o local de trabalho. 

Trabalhar conforme normas e procedimentos técnicos de boas práticas, qualidade e 

biossegurança. Mobilizar capacidades de comunicação oral e escrita para efetuar registros, 

dialogar com a equipe de trabalho e orientar os pacientes quanto à coleta do material biológico. 

 

Técnico em Radiologia - Executar as rotinas de armazenamento e dispensação de produtos, 

além do controle e manutenção do estoque de produtos e matérias-primas farmacêuticos; 

atender as prescrições médicas dos medicamentos.  
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CARGOS ESCOLARIDADE 
Vagas 

estimadas 

Assistente Administrativo Sênior Ensino Superior Cursando ou Completo 01 

Assistente de Almoxarifado Sênior Ensino Superior Cursando ou Completo 01 

Assistente de Faturamento Sênior Ensino Superior Cursando ou Completo 01 

Assistente de Recursos Humanos 
Sênior 

Ensino Superior Cursando ou Completo 01 

Assistente Social Ensino Superior Completo em Serviço Social 03 

Auxiliar Administrativo Ensino Médio Completo 12 

Auxiliar de Almoxarifado Ensino Médio Completo 01 

Auxiliar de Faturamento Ensino Médio Completo 01 

Auxiliar de Limpeza Ensino Fundamental Completo 19 

Auxiliar de Recursos Humanos Ensino Médio Completo 01 

Coordenador Administrativo Pós Graduação Completa  01 

Coordenador dos Serviços de 
Enfermagem – Enfermeiro RT 

Ensino Superior Completo em Enfermagem / Desejável 
Pós Graduação em Área de Gestão 

01 

Encarregado de Limpeza Ensino Médio Completo 01 

Enfermeiro Ensino Superior Completo em Enfermagem 18 

Enfermeiro Rotina Ensino Superior Completo em Enfermagem 02 

Farmacêutico Ensino Superior Completo em Farmácia 04 

Farmacêutico RT 
Ensino Superior Completo em Farmácia / Desejável 
Pós Graduação em Área de Gestão 

01 

Maqueiro Ensino Fundamental Completo 02 

Médico Ensino Superior Completo em Medicina * 

Motorista de ambulância 
Ensino Fundamental Completo e curso básico de 
qualificação profissional com até duzentas horas-aula, 
especificamente para o condutor de ambulância. 

02 

Oficial de Manutenção Ensino Fundamental Completo e cursos na área 04 

Porteiro Ensino Fundamental Completo 14 

Supervisor das Aplicações Técnicas de 
Raio-X – Responsável Técnico 

Curso Técnico de Radiologia de Nível Médio/ Desejável 
experiência como responsável técnico 

01 

Supervisor de Recepção Ensino Superior Cursando ou Completo 01 

Técnico de Enfermagem Curso Técnico de Enfermagem de Nível Médio 66 

Técnico de Farmácia Curso Técnico de Farmácia de Nível Médio 04 

Técnico em Segurança do Trabalho 
Curso Técnico de Segurança do Trabalho de Nível 
Médio 

01 

Técnico em Patologia Clínica Curso Técnico de Patologia Clínica de Nível Médio 05 

Técnico em Radiologia Curso Técnico de Radiologia de Nível Médio 06 

 

* No caso dos cargos médicos, estes serão divididos na unidade pelo quantitativo diário de 03 

médicos clínicos, 03 Pediatras e 01 cirurgião. 

 

Salários serão divulgados durante processo seletivo. 


