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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

	TÍTULO DO CARGO

	OFICIAL DE SAÚDE


	LEI DE REGULAMENTAÇÃO
	JORNADA DE TRABALHO
	NÍVEL
	REFERÊNCIA
	CÓDIGO/CARGO

	L.C. nº 1.157/2011
	30 horas
	Intermediário
	01
	5410


	FORMAÇÃO/PRÉ-REQUISITOS

	- Ensino Médio Completo.


	DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO

	Executar tarefas diversificadas e rotineiras de apoio aos diversos setores das unidades de saúde, sob orientação da chefia imediata.


	ATRIBUIÇÕES
(O conteúdo abaixo deverá ser analisado pela área responsável quanto à permanência, complementação e/ou inclusão de itens, de modo a adequar-se à realidade da Unidade)

	- Providenciar/preparar processos, documentos e papéis diversos, relacionados à área de atuação, a exemplo de: fichas de atendimento hospitalar e ambulatorial, de estoque, de controle, de arquivo; ofícios, memorandos, informações, declarações, certidões, laudos periciais, prontuários médicos e funcionais, relatórios, ocorrências e outros.

- Organizar, receber, conferir, registrar, controlar, distribuir, expedir: processos, documentos e papéis diversos, medicamentos, materiais e insumos hospitalares, impressos e materiais de limpeza e escritório, frequências, férias, escalas, licenças, dispensação de medicamentos e insumos, sob supervisão técnica, fluxo de atendimento ao usuário.
- Realizar atendimento ao público interno e aos usuários dos serviços, dar suporte às atividades de comunicação, operar sistemas de informação, tais como: atendimentos telefônicos, serviços de informática, correio eletrônico, processamento de texto e ferramentas de apresentação e internet, suporte aos diversos eventos, reuniões, fóruns, feiras, simpósios, sistemas específicos de acordo com sua área de atuação.
- Participar de comissões e programas de treinamento, quando convocado.
- Desempenhar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de informática.
- Executar outras tarefas compatíveis com a área de atuação, determinadas pelo superior imediato.
- Cumprir normas e regulamentos estabelecidos pela unidade.


***

Compilação de dados com conteúdo meramente informativo destinado para fins de elaboração de editais de concursos púbicos e processos seletivos simplificados. Os elementos presentes neste documento são suscetíveis de atualização ou modificação a qualquer momento. A utilização e/ou tratamento do conteúdo disponibilizado é de inteira responsabilidade do usuário.
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