DESCRICAO DE CARGO
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Titulo do Cargo: Agente Fiscal Cédigo — CBO: 352310 | Carga Hordria: 40H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Médio Ensino Médio com certificado de institui¢do reconhecida pelo MEC Nenhuma

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Carteira Nacional de Habilitacdo “AB”, com pontuacdo que permita, nos termos da legislacdo de transito,

o pleno exercicio do direito de dirigir;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nao ha exigéncia devido a admissao ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Realizar visitas em estabelecimento de saude da capital e interior; apresentar relatérios com graficos e
tabelas; Preparar, organizar, atualizar e elaborar documentos pertinentes a drea; Realizar atividades de

carater administrativo.

DESCRICAO:

- Instaurar processos no sistema (cadastro de informacgGes, geracdo de numero, inclusdo de
documentacdo) e fisico (capa, registro de nimero de processo, numeracdo de paginas, inclusdo de
documentos, etc.) mantendo atualizadas as informacdes;

- Realizar atendimento ao publico, presencial ou por telefone, esclarecendo duvidas e prestando
orientacgdes;

- Indicar cronograma de viagens para o ano seguinte, receber cronograma de viagens aprovado para
visitas, providenciar material que for necessario a viagem, informar a necessidade de diarias;

- Visitar a todos os estabelecimentos publicos e privados que tenham atuagdo médica, para
levantamento de informagGes relacionadas ao corpo clinico e proceder com o preenchimento dos
registros necessdrios, seguindo o estabelecido no Manual de Fiscalizagao;

- Pesquisar clinicas e estabelecimentos que tenham atuagdo médica e ndo possuem registro;

- Protocolar os registros de visita das Unidades de Saude;

- Conferir razdo social, nome fantasia, registro do estabelecimento, responsavel técnico, alvaras,
endereco de cada estabelecimento visitado, bem como dados de registro médico;

- Elaborar relatério com as informacées coletadas sobre o estabelecimento visitado, fotos e, quando
necessario, alguma observacao;

- Enviar os registros de visita das Unidades de Saude que ndo possuem divergéncias para o Setor de




DESCRICAO DE CARGO

CREMEGO

CONSELHO REGIONAL DE MEDICI

Registros na Sede para arquivo;

- Fazer observagdo no protocolo dos dados que precisam ser atualizados e encaminhar para a Auxiliar
Administrativo;

- Acompanhar as respostas das correspondéncias enviadas aos estabelecimentos visitados solicitando a
atualiza¢do dos dados;

- Gerar novo protocolo para a resposta de atualizacdo dos estabelecimentos visitados;

- Receber designacao de visita para fiscalizacdo de denuncia recebida;

- Elaborar relatério descrevendo a¢Ges pertinentes a denuncia;

- Enviar relatdrios para Departamento de Fiscalizacao;

- Receber relatdrio de vistoria de estabelecimento;

- Receber designacao de revistoria de estabelecimento;

- Registrar revistoria com fotos;

- Elaborar relatdrio descrevendo a¢des pertinentes a revistoria.

- Executar tarefas relacionadas, em geral com a organizacdo de documentos e seus controles;

- Zelar pela boa conservacdo dos equipamentos de trabalho observando as normas internas de utilizacdo
e acessibilidade das ferramentas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.
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Cddigo — CBO:

411005 Carga Horéria: 40H

Titulo do Cargo: Assistente de Informatica

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Ensino Médio com certificado de instituicdo reconhecida pelo MEC e diploma,

. . . . ‘o Nenhuma
devidamente registrado, de Curso Técnico na area de Informatica

Médio Técnico

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Nao ha exigéncia devido a admissdo ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Operar equipamentos de informdtica com dominio de aplicativos e sistemas informatizados; Organizar e
preparar os servicos para serem processados; Operar unidades periféricas de computador; Verificar e
avaliar as causas de interrupcdo no processamento; Processar e/ou expedir relatdrios, listagens e outros;
Efetuar pequenos reparos e a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos; Acompanhar o
desempenho do sistema de rede de computadores da organizacao; Efetuar a instalacdo e manutencao de
programas; Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho existentes, visando maior eficiéncia
na implantacdo e manutencdo dos programas; Ministrar programas de treinamento aos usuarios da
organizagdo; Orientar e/ou instruir a utilizacdo de equipamentos de informatica, software e outros;

Programar e acompanhar a correta geragao de backups; Elaborar manuais.

DESCRICAO:

- Operar equipamentos de informatica com dominio de aplicativos e sistemas informatizados,
LibreOffice, Word, Excel, PowerPoint e Windows;

Organizar e preparar os servigos para serem processados, observando os prazos necessarios para o
cumprimento dos cronogramas estabelecidos, visando a otimizacdo e execuc¢do dos trabalhos;

- Conferir a exatiddo dos trabalhos, indicando erros, anotando as anormalidades e providéncias a serem
tomadas, objetivando assegurar o correto processamento dos mesmos;

- Operar unidades periféricas de computador, alimentando-as com material necessario, ajustando-os de
acordo com os trabalhos, substituindo fitas de impressao e outros, acionando dispositivos apropriados
ao seu funcionamento e comunicando quaisquer irregularidades observadas, objetivando a realizagdo
dos servicos;

- Verificar e avaliar as causas de interrup¢do no processamento solucionando ou informando as

deficiéncias apresentadas nos dados, programas, sistemas operacional ou nos equipamentos;
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- Processar e/ou expedir relatdrios, listagens e outros, efetuando reparagGes e controles pertinentes,
encaminhando aos usudrios solicitantes, visando atender as solicitacGes;

- Efetuar pequenos reparos e a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos;

- Acompanhar o desempenho do sistema de rede de computadores da organizagao, verificando o seu
funcionamento, solucionando distor¢des e propondo alteragées para o seu melhor atendimento aos
usuarios;

- Efetuar a instalacdo e manutencdo de programas, baseando-se nas suas instrucdes de execucao,
analisando e identificando os pontos a serem modificados, objetivando o aumento permanente da
eficiéncia das aplicagbes e atender as solicitacdes dos usuarios;

- Efetuar pesquisas sobre métodos e técnicas de trabalho existentes, consultando bibliografias técnicas e
trocando informacdes, visando maior eficiéncia na implantacdo e manutencdo dos programas;

- Ministrar programas de treinamento aos usudrios da organizacdo, com base em solicitacdes,
verificando suas necessidades, seguindo metodologia preestabelecida, visando treind-los e aprimorar os
processos da organizagdo;

- Orientar e/ou instruir a utilizacdo de equipamentos de informatica, software e outros, dirimindo
duvidas, informando quanto a utilizacdo dos mesmos, visando a correta utilizacao;

- Programar e acompanhar a correta geragdo de backups;

- Elaborar manuais;

- Zelar pela boa conservacgdo dos equipamentos de trabalho observando as normas internas de utilizacao
e acessibilidade das ferramentas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranga e outras designadas as suas
atividades.

- Executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo e/ou de acordo com as particularidades

e necessidades da organizagdo.
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Cédigo — CBO: Carga Hordria:

Titulo do Cargo: Auxiliar Administrativo 411005 40H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Médio Ensino Médio com certificado de institui¢do reconhecida pelo MEC Nenhuma

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

N3o hd exigéncia devido a admissdo ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Informar ou instruir expedientes relacionados com a inscricdo de médicos e recomendar despachos ou
solucdes em face de eventuais dificuldades; Interpretar disposi¢cdes regulamentares relacionadas com a
consecucdo dos objetivos da entidade e formular recomendacdes; Participar da instrucdo de processo
ético-profissional, no desempenho de atividades auxiliares, digitacdo na tomada de depoimentos,
execucdo de despachos e preparacao de correspondéncia; Manter os arquivos atualizados, em ordem,
em seguranca e sob controle; Minutar e digitar despachos, relatérios e correspondéncias; Desempenhar
atividades auxiliares de classificacdo, lancamentos e controles financeiros e contabeis; Minutar e

transcrever atas.

DESCRICAO:

- Informar ou instruir expedientes relacionados com a inscricdo de médicos e recomendar despachos ou
solucGes em face de eventuais dificuldades;

- Interpretar disposi¢Ges regulamentares relacionadas com a consecuc¢do dos objetivos da entidade e
formular recomendacdes;

- Digitacdo, coleta, expedicdo, distribuicdo e arquivo de documentos;

- Implantar servicos ou orientar-lhes a implantacao;

- Participar da instrucdo de processo ético-profissional, no desempenho de atividades auxiliares,
digitagdo na tomada de depoimentos, execu¢ao de despachos e preparagdo de correspondéncia;

- Manter os arquivos atualizados, em ordem, em seguranca e sob controle;

- Digitar relatorios;

- Minutar e digitar despachos e correspondéncias;

- Desempenhar atividades auxiliares de classificacdo, langcamentos e controles financeiros e contabeis;

- Minutar e transcrever atas;
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- Executar tarefas relacionadas, em geral com a organizacdo de documentos e seus controles;

- Agendar reuniGes e compromissos;

- Zelar pela boa conservacdo dos equipamentos de trabalho observando as normas internas de utilizagdo

e acessibilidade das ferramentas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.




