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GESTAO HOSPITALAR
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2022/107
ANALISTA ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL lil

O Instituto de Saude e Gestdo Hospitalar (ISGH), entidade de direito privado e sem fins lucrativos,
qualificado como Organizacdo Social pelo Municipio de Fortaleza, conforme Decreto n? 13.155, de
14.05.2013 e pelo Governo do Estado do Ceard, conforme Decreto n? 26.811, de 30.10.2002 e suas
alteragGes, torna publico, para conhecimento dos interessados, que esta retificando o Anexo | do
processo seletivo externo 2022/107 para o cargo de Analista Administracdo de Pessoal lll.

v ONDE SE LE:

ANEXO |
PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2022/107
ANALISTA ADMINISTRAGCAO DE PESSOAL lil

CARGO: ANALISTA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL Il
SALARIO BASE DO CARGO: RS 4.619,41

NUMERO DE VAGAS: 01 VAGA + CADASTRO DE RESERVA
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS OBRIGATORIOS PARA INSCRICAO:
Diploma, devidamente registrado, de curso de graduacdo em Administracdo, Contabilidade,

Economia, Matematica, Recursos Humanos ou Processos Gerenciais, fornecido por instituicdo de
ensino superior, reconhecida pelo Ministério da Educacdo e experiéncia de no minimo 6 (seis) meses
ininterruptos nas atividades do cargo. (ultimos 5 anos).

ATRIBUICOES DO CARGO:
Vivenciar a identidade organizacional do ISGH; Controle do ponto eletronico e espelho de ponto,

Realizar cadastro dos colaboradores no REP; importar informacdes do reldégio de ponto para o
sistema de folha; Realizar andlise da jornada de trabalho para posterior lancamento no Sistema de
folha; Lancamentos de atestados e demais afastamentos dos colaboradores; Acompanhar
afastamento de colaboradores; Consultar Fator Acidentdrio Previdencidrio para realizar defesa junto
ao SESMT; Realizar envio semanal das informacgGes de ocorréncias de frequéncia para os gestores;
Preparar relatérios, formularios ou planilhas, conforme solicitages; realizar andlise critica de todo
processo de jornada; Prestar atendimento aos colaboradores em assuntos relacionados a drea;
Prestar atendimento aos gestores nas tratativas de ponto; Participar ativamente das reunides e
compromissos da organiza¢do, quando solicitado; Acompanhar auditorias internas e externas;
Analisar e propor melhorias nas rotinas operacionais, objetivando a otimizacdo da operacao do setor;
Ministrar treinamentos para colaboradores da drea, do ISGH e unidades; Executar demais atividades
correlatas ao cargo, segundo necessidades da area e direcionamento do gestor; Realizar a
organizacao do arquivo da area.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Conhecimento no sistema SISQUAL;
Habilidade no sistema RM TOTVS;
Habilidade na jornada de trabalho;
Habilidade em folha de pagamento;
Legislacdo trabalhista e previdenciaria;
Conhecimento em E-social;

Dominio no pacote office.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:
Capacidade Analitica;
Proatividade;

Organizacao;

Comunicagao;

Relacionamento Interpessoal.

v LEIA-SE: ANEXO |

PROCESSO SELETIVO EXTERNO 2022/107
ANALISTA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

CARGO: ANALISTA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
SALARIO BASE DO CARGO: A COMBINAR

NUMERO DE VAGAS: 01 VAGA + CADASTRO DE RESERVA
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS OBRIGATORIOS PARA INSCRIGAO:
Diploma, devidamente registrado, de curso de graduacdo em Administracdo, Contabilidade,

Economia, Matematica, Recursos Humanos ou Processos Gerenciais, fornecido por instituicdo de
ensino superior, reconhecida pelo Ministério da Educacdo e experiéncia de no minimo 6 (seis) meses
ininterruptos nas atividades do cargo. (ultimos 5 anos).

ATRIBUICOES DO CARGO:
Vivenciar a identidade organizacional do ISGH; Controle do ponto eletrénico e espelho de ponto,

Realizar cadastro dos colaboradores no REP; importar informacdes do reldgio de ponto para o
sistema de folha; Realizar andlise da jornada de trabalho para posterior langamento no Sistema de
folha; Lancamentos de atestados e demais afastamentos dos colaboradores; Acompanhar
afastamento de colaboradores; Consultar Fator Acidentdrio Previdencidrio para realizar defesa junto
ao SESMT; Realizar envio semanal das informacgGes de ocorréncias de frequéncia para os gestores;
Preparar relatdrios, formuldrios ou planilhas, conforme solicita¢cdes; realizar andlise critica de todo
processo de jornada; Prestar atendimento aos colaboradores em assuntos relacionados a drea;
Prestar atendimento aos gestores nas tratativas de ponto; Participar ativamente das reunides e
compromissos da organiza¢do, quando solicitado; Acompanhar auditorias internas e externas;
Analisar e propor melhorias nas rotinas operacionais, objetivando a otimizacdo da operacao do setor;
Ministrar treinamentos para colaboradores da area, do ISGH e unidades; Executar demais atividades
correlatas ao cargo, segundo necessidades da area e direcionamento do gestor; Realizar a
organizac¢ao do arquivo da area.
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COMPETENCIAS TECNICAS
Conhecimento no sistema SISQUAL;
Habilidade no sistema RM TOTVS;
Habilidade na jornada de trabalho;
Habilidade em folha de pagamento;

Legislagao trabalhista

e previdencidria;

Conhecimento em E-social;
Dominio no pacote office.

COMPETENCIAS NECESSARIAS:

Capacidade Analitica;
Proatividade;
Organizacao;
Comunicagao;

Relacionamento Interpessoal.

Fortaleza-CE, 05 de Janeiro de 2022.
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