DESCRICAO DE CARGO

© CREMEGO

Titulo do Cargo: Advogado (a) Codigo — CBO: 241005 | Carga Horaria: 20H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Graduagdo em Direito com diploma de instituicdo reconhecida pelo MEC;
Superior Nenhuma
registro em situagdo regular junto a OAB.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

SUMARIO DO CARGO:

Participar de todas as sessdes plenarias, de julgamento e reunides de Diretoria, conforme escala de
convocacao; elaborar/aferir/vistar editais, contratos e convénios; participar de licitag8es; prestar servicos
advocaticios judiciais e extrajudiciais ao CREMEGO, em quaisquer juizos, instancias, tribunais ou érgaos
da administracdo direta e indireta; emitir relatérios e pareceres juridicos; manter a guarda dos

processos.

DESCRICAO:

- Realizar assessoria juridica a presidéncia, diretoria e pleno do CREMEGO bem como aos departamentos,
emitindo pareceres nos processos éticos e correi¢cdes processuais;

- Participar de todas as sessdes plendrias, de julgamento e reunides de Diretoria, conforme escala de
convocagao;

- Realizar acompanhamento juridico de todas as a¢des judiciais que envolvam a Entidade;

- Elaborar/aferir/vistar editais, contratos e convénios;

- Participar de licita¢oes;

- Emitir relatérios e pareceres juridicos; manter a guarda dos processos

- Auxiliar o departamento financeiro em procedimentos de inscricdo de devedores na divida ativa e
promover execugao fiscal;

- Realizar assessoria juridica a presidéncia, diretoria e pleno do CREMEGO, inclusive participando de
sessoes e reunides externas;

- Realizar assessoria juridica a todos os departamentos do CREMEGO inclusive com emiss3o de pareceres

nos processos éticos profissionais e nas correi¢cdes processuais, sempre que solicitado;
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- Elaborar oficios e manifestacées da presidéncia e diretoria do CREMEGO de assuntos diversos, inclusive

com acompanhamento do envio dos documentos e resposta solicitada;

- 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.
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Cédigo — CBO: Carga Horaria:

Titulo do Cargo: Assessoria de Comunicagao 261125 30H

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia
. Graduagdo em Comunicagdo Social ou Jornalismo com diploma de instituigdo reconhecida
Superior . . - . Nenhuma
pelo MEC; registro em situagao regular no respectivo conselho de classe, se houver.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

SUMARIO DO CARGO:

Escrever matérias, alimentar e atualizar a pagina eletronica com noticias, a fim de garantir a
comunicacgdo interna e externa; Enviar noticias que de acordo com o interesse do CREMEGO; Assessorar
ao Presidente e demais Conselheiros perante a midia; Elaborar e monitorar demandas internas
relacionadas a comunicacdo, como edicdo de periddicos impressos ou virtuais, quadro de avisos;
Produzir todo o material grafico necessdrio aos eventos do CREMEGO, além de filmar e fotografar os
mesmos; Auxiliar na logistica e organizacdo dos eventos do CREMEGO, a fim de garantir a realizacdo e a

gualidade dos mesmos.

DESCRICAO:

- Promover/Atender relacionamento entre a imprensa e o conselho, e vice versa;

- Elaborar notas de respostas, notas e textos de divulgagdo de a¢des do Conselho;

- Agendar e acompanhar entrevistas presenciais e/ou por telefone, individuais e/ou coletivas;

- Preparar porta voz para entrevistas;

- Atualizar e elaborar materiais de divulgacdo (matérias jornalisticas, ofertas de emprego e outros topicos
de divulgacdo) para o site e redes sociais do CREMEGO;

- Monitorar redes sociais do CREMEGO;

- Elaborar revista impressa institucional do CREMEGO;

- Redigir discursos e notas oficiais do CREMEGO;

- Elaborar clipping didrio com as principais noticias da area da saude e enviar para os Conselheiros e
colaboradores do CREMEGO;

- Encaminhar editais do CREMEGO para divulgacdo nos diarios oficiais do estado da unido e jornais de

grande circulagao;
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- Divulgar a¢des do Conselho junto a universidades, entidades de drea médica e demais instituicdes
publico alvo;

- Contatar, com agilidade e presteza necessaria, profissionais da imprensa que entrem em contato com o
CREMEGO, por diversas razdes e assuntos;

- Elaborar informativo eletrénico do CREMEGO e enviar para médicos (PF e PJ), conselhos e
estabelecimentos de saude, inscritas no CREMEGO;

- Produzir todo o material grafico necessario aos eventos do CREMEGO (juntamente com a diagramacao
terceirizada);

- Auxiliar na logistica e organizacdo dos eventos do CREMEGO, a fim de garantir a realizacdo e a
gualidade dos mesmos;

- Fotografar e filmar os eventos do CREMEGO;

- Realiza cotagdo de servicos especificos da area de comunicacdo;

- Assessorar na contratacdo e acompanhar servigos terceirizados especificos da drea de comunicagao.

- Zelar pela boa conservacgdo 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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Titulo do Cargo: Bibliotecario (a) Codigo — CBO: 261205 | Carga Horéria: 40H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Graduagdo em Biblioteconomia com diploma de instituicdo reconhecida pelo

. . ~ . . Nenhuma
MEC; registro em situagdo regular junto ao respectivo conselho de classe.

Superior

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

SUMARIO DO CARGO:

Executar atividades pertinentes a fim de garantir o adequado armazenamento e a recuperacdo de
informacdes; compreender a documentacdo, catalogacdo, classificacdo indexacdo de documentos e a
consulta para atendimento a usudrios; elaboracdo de estudos e projetos para geragdo e manutencao de
bases de dados, conservacdo e desenvolvimento do acervo e modernizacdo dos servigos; assessoria

relacionadas a gestdo de arquivo e documentos.

DESCRICAO:

- Atender e orientar publico interno e externo;

- Receber solicitagdes de levantamento bibliografico;

- Realizar levantamento bibliografico e encaminhar via protocolo ou e-mail para o solicitante;

- Receber livros, periddicos, jornais, etc.;

- Selecionar materiais para o acervo;

- Registrar, catalogar, etiquetar e indexar materiais que serdo encaminhados para o acervo;

- Incluir material bibliografico em software especifico;

- Realizar, através do diario oficial, divulgacdo de resolugdes e pareceres do conselho regional e federal,
diariamente;

- Realizar controle de empréstimo de material bibliografico;

- Encaminhar para o departamento de processos o aviso de multa no empréstimo de material
bibliografico;

- Realizar conservacdo de materiais bibliograficos;

- Solicitar aquisicdo de material bibliografico;

- Encaminhar para conselheiros via e-mail novas resolugdes e pareceres do conselho regional e federal;
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- Elaborar estudos e projetos para geragcdo e manutencdo de bases de dados, conservagido e

desenvolvimento do acervo e modernizagdo dos servigos;
- Assessorar em assuntos relacionadas a gestao de arquivo e documentos;

- 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.
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Titulo do Cargo: Contador (a) Codigo — CBO: 252210 | Carga Horéria: 20H

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Graduagdo em Ciéncias Contabeis com diploma de institui¢do reconhecida
Superior Nenhuma
pelo MEC; registro em situagao regular junto ao respectivo conselho de classe.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

N3o ha exigéncia devido a admissao ser por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO DO CARGO:

Executar atividades pertinentes a contabilidade e controladoria; Conciliacdo e analise dos movimentos
contabeis da instituicdo; Assessorar o Diretor Tesoureiro sempre que solicitado; Responsabilizar-se pela
elaboracdo a folha de pagamento dos servidores e realizar o lancamento contabil da mesma; Apurar o
balancete e demonstrativos de contas; Auxiliar na preparacdo da declaracdo do Imposto de Renda da
empresa e demonstrativos gerenciais; Elaborar DIRF; Cadastrar e controlar o arquivo morto e o
inventario fisico; Analisar e aplicar a legislacdo e as normas técnicas conforme a situacdo e drea que se

destinam; Representar, quando autorizado, o CREMEGO junto aos drgados ou entidades fiscalizadoras.

DESCRICAO:

- Realizar a conciliagdo e andlise dos movimentos contdbeis da instituicdo, efetivando ajustes ou
corregdes que objetivem garantir a exatidao dos registros;

- Assessorar o Diretor Tesoureiro sempre que solicitado;

- Responder pelo conselho fiscal;

- Realizar fechamento da folha de pagamento;

- Realizar cdlculo e emissdo de férias, 132, horas extras, adicional noturno e demais encargos de
funcionarios;

- Informar via online érgdos com informagdes referentes a folha de pagamento;

- Cadastrar informacOes referentes a admissdo, rescisdo e/ou altera¢des de fun¢des ou horérios de
funcionarios;

- Informar admissdo e rescisdo a drgaos devidos (ministério do trabalho, receita federal, etc);

- Receber informacgdes referentes a horarios, planos de saude e odontoldgico e outros beneficios, para

elaboracdo de folha de pagamento;
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- Realizar registro no livro, carteira de trabalho e sistema para admissao e rescisdo de funciondrios;

- Gerar e enviar contracheques via e-mail e enviar informacgdes via fisico para o departamento financeiro
realizar o pagamento;

- Realizar conciliagGes referentes a a¢des de recebimento e pagamentos de todos os departamentos do
conselho de medicina;

- Realizar prestacdo de contas para a diretoria com informacgdes sobre percentuais de aumento e/ou
diminui¢do de recebimentos e gastos;

- Apurar recebimento e repasse para Conselho Federal de Medicina;

- Receber auditorias de érgdos diversos (TCU, CFM, Prefeitura, Ministério do Trabalho).

- Elaborar orcamento anual (analisar gastos atuais e realizar previsdo de gastos e recebimento na
elaboracdo de orcamento anual);

- Realizar declaragdes anuais, balanco financeiro, balanco patrimonial e balan¢o orcamentario;

- Publicar realizagdo da Assembleia de Prestacdo de Contas anual;

- 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 atribuicGes semelhantes, conforme necessidades.
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Cédigo — CBO: Carga Hordria:

Titulo do Cargo: Médico (a) Fiscal 225125 20H

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Nivel Escolaridade Experiéncia

Graduagdo em Medicina com diploma de instituigdo reconhecida pelo MEC;
Superior Nenhuma
registro em situacao regular junto ao respectivo conselho de classe.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Carteira Nacional de Habilitagdo “B”, com pontuacdo que permita, nos termos da legisla¢do de transito, o

pleno exercicio do direito de dirigir;

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

SUMARIO DO CARGO:

Fiscalizar os estabelecimentos de saude publica, privados e filantrépicos da capital e interior; Avaliar as
condicbes de trabalho dos profissionais médicos, sua insercdo na equipe de saude, seu desempenho,
suas criticas e reinvidicacdes; Avaliar as condic¢bes fisicas prediais, de equipamentos, medicamentos,
materiais de consumo e correlatos, necessdrios para o bom exercicio da medicina; Elaborar Relatérios de
Vistorias, seguindo os roteiros especificos do Manual de Fiscalizacdo do CFM; Assessorar a Diretoria de
Fiscalizagao na logistica e estratégia de planejamento de agdes fiscais; Participar de a¢des conjuntas de
fiscalizagdo com outros Conselhos Profissionais, Vigilancia Sanitdria, Ministério Publico e com quaisquer
entidades que se fizerem necessarios; Emitir relatério de andlise sobre assuntos solicitados pela

Diretoria.

DESCRICAO:

- Receber demandas de vistorias/fiscalizacdes/revistorias de departamentos diversos (registro, processo,
ouvidoria, RD e outros) de acordo com as delibera¢des do Diretor de Fiscalizacdo;

- Fiscalizar/Vistoriar/Revistoriar todos os estabelecimentos de salde publicos, privados e filantrépicos
em Goiania e todo o estado de Goids de acordo com os roteiros especificos do Manual de Fiscalizacdo do
CFM previstos em resolucgdes especificas;

- Avaliar as condi¢des de trabalho dos profissionais médicos, sua insercdo na equipe de saude, seu
desempenho, suas criticas e reinvidicagdes;

- Avaliar as condigbes fisicas prediais, de equipamentos, medicamentos, materiais de consumo e

correlatos, necessarios para o bom exercicio da medicina;
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- Elaborar relatdrio de vistoria com todas as acGes referentes a fiscalizacdo, seguindo os roteiros
especificos do Manual de Fiscalizacdo do CFM;

- Emitir e entregar ao estabelecimento vistoriado o termo comprovante de fiscalizagao;

- Assessorar a Diretoria de Fiscalizacao com planejamento de ac¢des de fiscalizacao;

- Participar de acdes conjuntas de fiscalizacdo com outros Conselhos Profissionais, Vigilancia Sanitaria,
Ministério Publico, e com quaisquer entidades que se fizer necessario;

- Elaborar pareces técnicos, relatérios, bem como realizar orientacdo a médicos e demais profissionais de
estabelecimentos de salde para esclarecimento de duvidas, e demais assuntos inerentes ao
Departamento de fiscalizagcdo, sempre que solicitado;

- Zelar pela boa conservacado 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 atribuicGes semelhantes, conforme necessidades.




