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ERRATA 01 AO EDITAL
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2021/28
SECRETARIO(A)

O Instituto de Saude e Gestdo Hospitalar (ISGH), entidade de direito privado e sem fins lucrativos,
qualificado como Organiza¢do Social pelo Municipio de Fortaleza, conforme Decreto n? 13.155, de
14.05.2013 e pelo Governo do Estado do Ceard, conforme Decreto n2 26.811, de 30.10.2002 e suas
alteragGes, torna publico, para conhecimento dos interessados, que estd modificando o ANEXO | do
processo seletivo interno 2021/28 para o cargo de SECRETARIO(A).

v" ONDE SE LE:

ANEXO |
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2021/28
SECRETARIO(A)

CARGO: SECRETARIO(A)
SALARIO BASE DO CARGO: RS 2.134,64
NUMERO DE VAGAS: 01 Vaga + Cadastro Reserva

CARGA HORARIA: 44 Horas Semanais

REQUISITOS OBRIGATORIOS PARA ADMISSAO:
Nivel superior concluido em Secretariado Executivo, Recursos Humanos, Letras ou Administracdo com
Experiéncia profissional de no minimo 06 (seis) meses ininterruptos como Secretario(a) Executivo(a).

ATRIBUICOES:

Vivenciar a identidade organizacional do ISGH; Preparar relatérios, formuldrios ou planilhas, conforme
solicitacOes; Atualizar indicadores da drea; Prestar atendimento aos colaboradores e unidades em
assuntos relacionados a darea; Participar ativamente das reunies e compromissos da organizacao,
guando solicitado; Analisar e propor melhorias nas rotinas operacionais da darea, objetivando a
otimizacdo da operacdo do setor; Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo
necessidades da drea e direcionamento do gestor; Administrar a agenda profissional da Diretoria;
Gerenciar equipamentos, espacos fisicos e suprimentos necessarios a rotina da Diretoria; Administrar
pendéncias e direcionar informacGes; Assistir a Direcdo e secretariar reunides; Receber e acolher
autoridades, visitantes, fornecedores, dentre outros; Redigir e controlar oficios, memorandos, cartas,
convocacoes, atas, dentre outros documentos; Responder aos processos alinhados com a area juridica;
Controlar correspondéncias e definir encaminhamento de documentos; Organizar eventos e viagens da
Diretoria; Protocolar e arquivar documentos.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:
Gerenciamento do tempo
Comunicacdo efetiva
Relacionamento Interpessoal
Organizacao

Proatividade

| INsTITUTO DE SAUDE E GESTAO HOSPITALAR | RUA SOCORRO GOMES, 190 — BAIRRO: GUAJERU | FORTALEZA/CE | CEP: 60.843—-070|CNPJ: 05.268.526.0001—-70|



UPA e

Lrarsid
24h DeracaTo : ; : :
NI Organizacdo Social mantida com recursos publicos

provementes de seus Impostos e L(}!Illttilulli‘:lifl(-.‘!i SOHCEALS

v' LEIA-SE:

ANEXO |
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2021/28
SECRETARIO(A)

CARGO: SECRETARIO(A)
SALARIO BASE DO CARGO: RS 2.264,85
NUMERO DE VAGAS: 01 Vaga + Cadastro Reserva

CARGA HORARIA: 44 Horas Semanais

REQUISITOS OBRIGATORIOS PARA ADMISSAO:

Nivel superior concluido em Secretariado Executivo, Recursos Humanos, Letras ou Administracdo com
Experiéncia profissional de no minimo 06 (seis) meses ininterruptos como Secretdrio(a) ou Assessoria a
cargos de Direcgao.

ATRIBUICOES:

Vivenciar a identidade organizacional do ISGH; Preparar relatérios, formuldrios ou planilhas, conforme
solicitacOes; Atualizar indicadores da drea; Prestar atendimento aos colaboradores e unidades em
assuntos relacionados a darea; Participar ativamente das reunies e compromissos da organizacao,
guando solicitado; Analisar e propor melhorias nas rotinas operacionais da darea, objetivando a
otimizacdo da operacdo do setor; Executar demais atividades correlatas ao cargo, segundo
necessidades da drea e direcionamento do gestor; Administrar a agenda profissional da Diretoria;
Gerenciar equipamentos, espacos fisicos e suprimentos necessarios a rotina da Diretoria; Administrar
pendéncias e direcionar informacGes; Assistir a Direcdo e secretariar reunides; Receber e acolher
autoridades, visitantes, fornecedores, dentre outros; Redigir e controlar oficios, memorandos, cartas,
convocacoes, atas, dentre outros documentos; Responder aos processos alinhados com a area juridica;
Controlar correspondéncias e definir encaminhamento de documentos; Organizar eventos e viagens da
Diretoria; Protocolar e arquivar documentos.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:
Gerenciamento do tempo
Comunicacdo efetiva
Relacionamento Interpessoal
Organizacao

Proatividade

Fortaleza-CE, 07 de Julho de 2021.

INSTITUTO DE SAUDE E GESTAO HOSPITALAR - ISGH
ORGANIZACAO SOCIAL DE SAUDE
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