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EDITAL / PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - CM19/2026

FORMACAO

NIVEL MEDIO COMPLETO

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO

EXECUTAR AGOES E TAREFAS DE APOIO ADMINISTRATIVO, RELATIVAS A
GESTAO DE PESSOAS, SUPRIMENTOS, COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA,
FINANCEIRO, PATRIMONIO, JURIDICO E DEMAIS SERVIGOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO; PREENCHER DOCUMENTOS, PREPARAR RELATORIOS,
FORMULARIOS, PLANILHAS E PRONTUARIO; ACOMPANHAR PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS, CUMPRINDO TODOS OS PROCEDIMENTOS
NECESSARIOS REFERENTES AOS MESMOS; ATENDER PACIENTES, EQUIPE
INTERNA E FORNECEDORES; REALIZAR DEMAIS ATIVIDADES INERENTES AO
CARGO.

REQUISITO

NiVEL MEDIO COMPLETO E DESEJAVEL PACOTE OFFICE.

FORMACAO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

CARGO

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

DESCRIGCAO

SUPERVISIONA ROTINAS ADMINISTRATIVAS, COORDENANDO E
ORIENTANDO DIRETAMENTE EQUIPES DE ESCRITURARIOS, AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS, SECRETARIOS DE EXPEDIENTE, OPERADORES DE
MAQUINA DE ESCRITORIO E CONTINUOS. SUPERVISIONA SERVIGOS
GERAIS DE MALOTES, MENSAGEIROS, CARTORIO E EQUIPES
TERCEIRIZADAS. GERENCIA RECURSOS HUMANOS, ACOMPANHA
DESEMPENHO DA EQUIPE E GARANTE E OUTRAS FUNCOES CORRELATAS E
ADERENTES AO CARGO

REQUISITO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO E DESEJAVEL EXPERIENCIA EM ROTINAS
ADMINISTRATIVAS E COORDENAGAO DE EQUIPES.




