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Cargo 201 - Assistente em Administragao

Requisitos: Ensino Médio Profissionalizante ou Médio completo.

Descricdo sumaria do cargo: Planejar, orientar e executar atividades pertinentes a administragdo em
seus varios segmentos, dando suporte administrativo e técnico a chefia da unidade e promovendo
contatos com os diversos setores da entidade e terceiros.

Atividades: Orientar a execucgao dos trabalhos ou atividades do setor. Manter-se esclarecido e atualizado
sobre a aplicagdo de leis, normas e regulamentos, referentes a administracdo geral e especifica, bem
como prestar informagdes e orientagbes no ambito da instituicdo. Assistir a chefia no levantamento e
distribuicdo dos servigos administrativos da unidade. Executar atividades de complexidade mediana, tais
como o estudo e andlise de processo de interesse geral ou especifico do setor, bem como acompanhar
sua tramitagao.

Participar na elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servigos do setor ou da Instituicdo. Redigir
atos administrativos e documentos da unidade. Expedir documentos e verificar suas tramitagdes. Manter
contatos internos e/ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com outros setores e
problemas de natureza técnica, legal ou financeira, que sejam de interesse da instituicao.

Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposi¢do, manutengio ou
compra. Organizar material de consulta da unidade, tais como: leis, regulamentos, normas, manuais, livros
e outros documentos. Organizar e manter arquivos e ficharios da unidade. Organizar e acompanhar o
sistema de recebimento e divulgagdo das comunicagdes verbais e ndo-verbais do setor. Planejar, propor e
executar atividades de complexidade mediana, relativas a administragdo de recursos humanos,
financeiros e orcamentarios.

Participar, mediante supervisdo e orientagao, dos trabalhos de ocorréncias ou tomada de precos para a
aquisicao de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos correspondentes. Minutar contratos
para fornecimento de material. Auxiliar a chefia em assuntos de sua competéncia. Auxiliar a chefia no
controle de freqléncia e escala de férias do pessoal da unidade. Auxiliar na elaboragao de relatérios e
projetos da unidade. Auxiliar na preparagao e controle do orgamento geral da unidade. Manter registro e
controle do patriménio da unidade. Datilografar documentos da unidade, quando necessario. Providenciar
levantamento de dados administrativos e estatisticos.

Participar, direta ou indiretamente, de servigos relacionados as verbas, processos e convénios. Efetuar
calculos necessarios. Secretariar reunides e outros eventos (convocacgio, redacdo de atas, providenciar
salas etc.). Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Cargos 301 - Técnico de Laboratério/Microscopia

Requisitos: Ensino Médio Profissionalizante em Biotecnologia, Patologia, Analises Clinicas, Farmacia ou
Quimica; ou Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Biotecnologia, Patologia, Analises Clinicas, Farmacia
ou Quimica.

Descricdo sumaria do cargo: Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionado com a area de
especialidade, realizando ou orientando coleta, analise e registros de materiais e substancias através de

métodos especificos.

Atividades: Fazer coleta de amostras e dados em laboratério ou em atividades de campo. Elaborar
analise de materiais e substancias em geral utilizando métodos especificos para cada caso. Efetuar
registros das analises realizadas. Preparar reagentes, pecgas, circuitos e outros materiais utilizados em
experimentos. Proceder montagem e execugéo de experimentos para utilizagdo em aulas experimentais e
ensaios de pesquisa. Auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos e na computacdo de dados
estatisticos, reunindo os resultados dos exames e informagdes. Selecionar material e equipamentos a
serem utilizados em aulas praticas, pesquisas e extensdo. Dispor os elementos biolégicos em local
apropriado e previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a exposi¢ao cientifica dos
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mesmos. Zelar pela limpeza e conservagdo de vidraria, bancadas e equipamentos em geral dos
laboratérios de pesquisa e didatica. Controlar o estoque de material de consumo dos laboratérios.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Cargos 302 - Técnico de Laboratério/Quimica

Requisitos: Ensino Médio Profissionalizante em Quimica ou Ensino Médio Completo e Curso Técnico em
Quimica.

Descricdo sumaria do cargo: Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionado com a area de
especialidade, realizando ou orientando coleta, analise e registros de materiais e substancias através de
métodos especificos.

Atividades: Fazer coleta de amostras e dados em laboratério ou em atividades de campo. Elaborar
analise de materiais e substancias em geral utilizando métodos especificos para cada caso. Efetuar
registros das analises realizadas. Preparar reagentes, pecgas, circuitos e outros materiais utilizados em
experimentos. Proceder montagem e execugéo de experimentos para utilizagdo em aulas experimentais e
ensaios de pesquisa. Auxiliar na elaboracdo de relatérios técnicos € na computacdo de dados
estatisticos, reunindo os resultados dos exames e informacdes. Selecionar material e equipamentos a
serem utilizados em aulas préaticas, pesquisas e extensdo. Dispor os elementos biolégicos em local
apropriado e previamente determinado, montando-os de modo a possibilitar a exposi¢édo cientifica dos
mesmos. Zelar pela limpeza e conservagdo de vidraria, bancadas e equipamentos em geral dos
laboratérios de pesquisa e didatica. Controlar o estoque de material de consumo dos laboratérios.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Cargo 401 - Farmacéutico-Bioquimico

Requisitos: Curso Superior na area e registro no Conselho de Classe.

Descricdo sumaria do cargo: Executar outras tarefas relacionadas com a composi¢cao e fornecimento
de medicamentos e outros preparados semelhantes, a analise de toxinas, de substancias de origem
animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos
especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontoldgicas e
veterinarias, a dispositivos legais, a finalidades industriais e a outros propésitos.

Atividades: Fazer manipulagdo de insumos farmacéuticos, como medigéo, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e férmulas quimicas. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando
sua venda em mapas, guias e livros, segundo os receituarios devidamente preenchidos. Analisar
produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo de seus insumos, valendo-se de métodos
quimicos. Analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biolégicos. Fazer
analise clinicas de exudatos e transudatos humanos, como sangue e urina, valendo-se de diversas
técnicas especificas. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Cargo 402 - Tecnélogo/Gestao de Recursos Humanos

Requisitos: Curso Superior na area e registro no Conselho de Classe.

Descricdo sumaria do cargo: Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos da
area de Recursos Humanos.

Atividades: Planejar, executar, conduzir e acompanhar o desenvolvimento de atividades na area de
Recursos Humanos. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.
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