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CONSELHO DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE
SAUDE DO RIO GRANDE DO SUL

PROCESSO SELETIVO
EDITAL 004/2019

O Conselho das Secretarias Municipais de Saude do Rio Grande do Sul
— COSEMS/RS, no uso de suas atribuicdes legais torna publico as inscricbes
para o Processo Seletivo para contratacao de profissionais para composi¢cao do
quadro de pessoal da instituicdo.

1. DO OBJETIVO DO LANCAMENTO DO EDITAL DE SELECAO
004/2019

Selecionar profissionais para desenvolver atividades administrativas
para atuar e cumprir fungdes relacionadas ao cargo, com o intuito de organizar
arquivos, agendas, documentos, realizar atendimento, telefonemas e dentre
outras atividades da rotina administrativa a qual corresponde a lotacdo do

cargo e desempenho da funcéo.

2. DAS VAGAS

Profissional para desempenhar atividades de Auxiliar Administrativo — 2

vagas e cadastro reserva - CR;

3. DAS ATRIBUICOES DA FUNCAO DO CARGO

3.1 Das atribuig6es do cargo de Auxiliar Administrativo

- Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar,
conferir e distribuir documentos; verificar documentos conforme normas;
conferir notas fiscais e faturas de pagamentos; identificar irregularidades nos
documentos; conferir calculos; submeter pareceres para apreciacado da chefia;
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos;

- Registrar documentos em cartorio;

- Atender chamadas telefénicas;
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- Atender usuéarios no local ou a distancia: Fornecer informacoes,
identificar natureza das solicitacfes dos usuarios, atender fornecedores;

- Elaborar e fornecer documentos quando requisitado por outras areas
de atuacao da instituicéo;

- Atender ao publico;

- Responder e-mails e encaminhar os de outras areas correspondentes;

- Manter arquivos organizados;

- Manter a agenda telefonica atualizada;

- Elaborar planilhas;

- Contribuir na elaboracdo e preparacdo de minutas de contratos e
convénios e instrumentos congéneres; digitar notas de lancamentos contabeis;
efetuar célculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e
servicos;

- Participar da elaboracéo de projetos referentes a melhoria dos servi¢os
da instituicao;

- Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos;

- Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e
logistica: Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material,
requisitar materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado;
providenciar devolugdo de material fora de especificagéo; distribuir material de
expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos; realizar
levantamento e pesquisa de cotacdo de precos;

- Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e
projetos;

- Secretariar reunides e outros eventos, quando requisitado;

- Redigir documentos utilizando redacéo oficial;

- Digitar documentos;

- Organizar agendas e audiéncias;

- Utilizar recursos de informatica;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
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4. CONDICOES SALARIAIS E DE TRABALHO

Salario compativel com a funcao;
Contratacdo por CLT;

Regime de trabalho de 40 horas semanais;
Admisséo imediata.

5. REQUISITOS EXIGIDOS PARA A FUNCAO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Comprovacdo de experiéncia de no minimo 2 anos ininterruptos no
ambito do Sistema Unico de Salde — SUS e/ou da administracdo publica;

Comprovacdo de cargo/funcdo desempenhada relativo a rotina de
recursos humanos;

Ter dominio de conceitos e execucdo pratica de instrumentos e
ferramentas de planejamento estratégico;

Dominio da linguagem escrita e boa expressao oral,

Ter capacidade de trabalho em equipe, na articulacdo e de aposta no
dialogo social para mediar processos decisorios ou de resolucdo de problemas;

Ter habilidade em processos de articulagcdo e mobilizagao social,

Ter capacidade de elaboracdo, sistematizacdo e analise de notas,
relatérios e materiais informativos.

Dominio dos principais recursos da informatica: Word, Excel, Power
Point, internet, Access, entre outros;

Capacidade de planejar e organizar a promocéao eventos da area técnica
correspondente;

Disponibilidade para viagens;

Residir preferencialmente em Porto Alegre ou regido metropolitana

adjacéncias;
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6. DA DOCUMENTAGCAO EXIGIDA PARA OS CANDIDATOS

a) Curriculum Vitae resumido conforme modelo devidamente
comprovado (ANEXO I);

b) Ficha de Validacéo das informacfes devidamente preenchida (Anexo
I1);

c) Documentagdo que comprove a experiéncia de no minimo 2 anos
ininterruptos no ambito do Sistema Unico de Saide — SUS elou da
administracao publica;

d) Carta de motivacao do candidato ao cargo

Conteudo: breve apresentacdo do perfil pessoal, do perfil profissional
com énfase a vaga pretendida e perspectiva futura da trajetéria profissional.

Normas: contendo no maximo 1 lauda em papel A4, espaco 1,5, fonte
Arial, tamanho da fonte 12, margens esquerda, direita, superior e inferior 2,5

cm devera ser encaminhada junto ao curriculo.

7. DA INSCRICAO

A inscricdo serd através do envio de curriculo por meio de correio

eletrbnico  processo.seletivo@cosemsrs.org.br, obedecendo o0s prazos

estipulados no item 9 do presente edital.

8. DA SELECAO

8.1- 12 Etapa:
Analise de curriculo e da carta de motivacdo do/a candidato/a tendo
como referéncia funcao;

8.2 - 22 Etapa:
Entrevista com os/as candidatos/as pré-selecionados/as (a entrevista
sera realizada na cidade de Porto Alegre, na sede do COSEMS/RS).

8.3 - Distribuicdo da pontuacéo por critérios:
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ITEM PONTOS
Andlise do curriculo com experiéncias profissionais 2,0

Documentacdo que comprove a experiéncia de no minimo 2
anos ininterruptos no ambito do Sistema Unico de Salde — 3,0
SUS e/ou da administracéo publica.

Carta de motivacao do candidato ao cargo 2,0
Avaliacdo da entrevista 3,0
10
8. PRAZOS
Data/Horario Etapa

Publicacao do Edital no sitio oficial do COSEMS/RS

30 de maio de 2019
www. https://www.cosemsrs.org.br/

Até 19/06/2019, as
23:59 horas

Recepcéao de curriculos, por correio eletrénico:
processo.seletivo@cosemsrs.orq.br

Divulgacéo do resultado da pré-selecéo e
28 de junho de 2019 | convocatéria para entrevista aos pré-selecionados,
por correio eletronico.

Curriculos recebidos ap6s o dia e hora estipulados serao
desconsiderados para o presente edital, e serdo armazenados no banco de
cadastro de curriculos da instituicdo, para eventuais necessidades.

Entrevista: data a ser comunicada no ato de divulgacéo do resultado aos
pré-selecionados, na sede do COSEMS/RS, situado na sede do Nucleo
Estadual do Ministério da Saude — NEMS/RS, 4° andar.

Admissdo imediata.

Porto Alegre, 28 de maio de 2019.

William Alves

Secretério Executivo
COSEMS/RS Municipais de Saude do Rio Grande do Sul
COSEMS/RS
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