
CARGO SEÇÃO ATRIBUIÇÕES DO CARGO - RESUMO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL DEPARTAMENTO PESSOAL 

Executar atividades administrativas vinculadas ao departamento pessoal, recrutamento e seleção e

desenvolvimento de pessoas. Prestando o suporte para o processamento da folha de pagamento, pesquisa

de clima, admissão dos funcionários, treinamentos e demais processos inerentes ao setor; Realizar

tratativa de ponto dos profissionais; Efetuar levantamento das informações para processamento da folha

de pagamento; Alimentar planilhas com dados referentes aos indicadores da folha de pagamento;

Encaminhar dados, informações e comunicados ao Recursos Humanos e Departamento Pessoal da Matriz;

Acompanhar programação de férias dos profissionais; Receber, lançar e encaminhar documentos

referentes os processos seletivos ao Recursos Humanos da Matriz; Realizar arquivo da documentação dos

servidores nos dossiês; Recepcionar e organizar a integração dos novos colaboradores admitidos na

unidade; Efetuar cadastros dos colaboradores para registro do ponto eletrônico; Emitir relatórios do

sistema para o acompanhamento dos processos que constam em andamento; Realizar outras atribuições

pertinentes ao cargo e conforme orientação da chefia imediata.

ELETRICISTA MANUTENCAO

Reparar e conservar instalações elétricas, identificando defeitos e testando os componentes elétricos

verificando ligações mediante interpretação de leitura de diagramas e aparelhos; Substituir fios, cabos,

peças gastas, peças carbonizadas ou peças danificadas em instalações defeituosas; Realizar a manutenção

elétrica de máquinas e equipamentos, visando o perfeito funcionamento; Efetuar inspeção e manutenção

da rede de iluminação (Interna e Externa), substituindo peças e componentes avariados.

ENFERMEIRO (A)
CCIH (COMISSAO DE CONTROLE DE INFECCAO 

HOSPITALAR)

Identifica casos de infecção hospitalar, implementa e avalia programas de controle. Elabora normas de

padronização e capacita colaboradores da instituição para prevenção. Monitora o uso de antimicrobianos,

germicidas e materiais médico-hospitalares

ENFERMEIRO (A) NSP (NUCLEO DE SEGURANCA DO PACIENTE)

Estabelecer políticas e diretrizes de trabalho a fim de promover uma cultura hospitalar voltada para a

segurança dos pacientes, através do planejamneto, desenvolvimento, controle e avaliação de programas

que visem garantir a qualidade dos processos na Instituição. 

FISIOTERAPEUTA MULTIPROFISSIONAL 

Profissional habilitado à construção do diagnóstico dos distúrbios cinéticos funcionais (Diagnóstico

Fisioterapêutico), a prescrição das condutas fisioterapêuticas, a sua ordenação e indução no paciente bem

como, o acompanhamento da evolução do quadro clínico funcional e as condições para alta do serviço.

FONOAUDIOLOGO (A)   MULTIPROFISSIONAL 

Profissional habilitado a atender pacientes para prevenção, habilitação e principalmente reabilitação,

utilizando protocolos e procedimentos específicos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliação

e diagnóstico fonoaudiológico; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevenção e

tratamento, promoção da saúde e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extensão.

INSTRUMENTADOR (A) CIRURGICO CENTRO CIRURGICO

Ordenar e controlar o instrumental cirúrgico. Preparar o instrumental a ser utilizado nas cirurgias. Realizar

instrumentação cirúrgica, passando instrumentos à equipe cirúrgica durante as intervenções cirúrgicas.

Realizar assepsia nos materiais cirúrgicos. Preparar mesas para as cirurgias. Desinfetar aparelhos e

materiais; esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para expurgo; acondicionar

perfurocortante para descarte; descartar material contaminado. 

MAQUEIRO PRONTO SOCORRO
Transporte de pacientes em dependências internas e externas das unidades de saúde, bem como auxiliá-

los na sua colocação e retirada de veículos (ambulancias) que os transportem. 

MOTORISTA ADMINISTRATIVO DIRETORIA 

Transportar com segurança os colaboradores e documentos em geral, seguindo roteiros determinados; Se

manter atualizado e seguir as leis de trânsito e normas de segurança; Transportar materiais, entregas e

outros documentos para as demais unidades; Verificar o estado de manutenção do veículo antes de utilizá-

lo, observando parte elétrica, pneus, abastecimento, óleo, dentre outros pontos de acordo com a demanda

e necessidade; Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie; Auxiliar a

recepção na organização da agenda diária e mensal; Realizar a higienização concorrente e desinfecção do

veículo; Acompanhar a manutenção periódica do veículo; Executar serviços da rotina administrativa, que

envolva serviços externos (pagamentos, serviços em cartórios, compra e busca de materiais, dentre

outros).

MOTORISTA DE AMBULANCIA PRONTO SOCORRO

Transportar doentes; manter o veículo em condições de conservação e funcionamento; providenciar

conserto, abastecimento, lubrificação, limpeza e troca de peças; preencher formulário de quilometragem;

atender às normas de Segurança e higiene do trabalho; executar outras tarefas compatíveis com a

natureza do cargo.

TECNICO (A) DE IMOBILIZAÇÃO 

ORTOPÉDICA
PRONTO SOCORRO

Confeccionar e retirar aparelhos gessados, talas gessadas (goteiras, calhas) e enfaixamentos com uso de

material convencional e sintético. Prepara e executa trações cutâneas, auxiliando o médico na instalação

de trações esqueléticas e nas manobras de redução manual de fraturas e luxações.

TERAPEUTA OCUPACIONAL MULTIPROFISSIONAL 

Atender usuários para prevenção, habilitação e reabilitação utilizando protocolos e procedimentos

específicos de terapia ocupacional, realizando diagnósticos específicos, analisando condições dos usuários

para orientá-los e familiares. Desenvolvendo programas de prevenção, promoção de saúde e qualidade de

vida.

TECNICO (A) DE SEGURANÇA DO TRABALHO

SESMT (SERVIÇOS ESPECIALIZADOS EM ENGENHARIA DE 

SEGURANÇA E

EM MEDICINA DO TRABALHO)

Atuar no processo de Enfermagem do Trabalho, prestando assistência aos empregados, desenvolvendo

programas e campanhas visando a promoção da saúde e a qualidade de vida dos funcionários da

Instituição (QVT), protegendo sua integridade física através do Programa de Controle Médico de Saúde

Ocupacional (PCMSO).
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