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PROCESSO SELETIVO N° 1225/19
ESCRITURARIO / AUXILIAR DE ATENDIMENTO

InCor — Fundacéo Zerbini

= DESCRICAO SUMARIA - ESCRITURARIO:

Realizar atividades relacionadas ao suporte administrativo das areas do InCor, tais como:
acolhimento e admissao de pacientes; agendamentos de consultas e exames; preenchimento de
planilhas de controle; atendimento telefénico; arquivo de documentos; recebimento, protocolo,
separacao e envio de documentos; controle de pessoal (admisséo, frequéncia, férias, beneficios,
demisséo); controle de agendas; digitacdo de documentos diversos; recepcado e acompanhamento
de visitantes; controle e solicitacdo de materiais/suprimentos; abertura de ordens de servicos;
controle e organizacdo de prontuarios; suporte aos processos de autorizagdo, formacdo e

faturamento de contas hospitalares; entre outras atividades.

= DESCRICAO SUMARIA - AUXILIAR DE ATENDIMENTO:

Acolher e orientar o paciente na realizagdo de consultas e/ou exames; facilitar o processo de
interacdo médico/paciente; auxiliar no controle de fluxo de entrada, recepcao e saida de pacientes;
colaborar na organizacdo das salas de atendimento no pdos consulta, repondo 0s materiais
necessarios; acondicionar e encaminhar a bagagem do paciente em carrinho proprio para
transporte; acompanhar e acomodar o paciente e acompanhante, providenciando cadeira de rodas

para transporte, sempre que necessario; entre outras atividades.

= PRE - REQUISITOS:

» Ter 18 anos completos;

» Ensino Médio completo (2° grau);

» Experiéncia comprovada de, no minimo 06 meses em atividades administrativas;

» Conhecimentos de informatica — Pacote Office (Word, Excel e Power Point) e Internet;

» Disponibilidade para atuar 40 horas semanais, conforme a necessidade da area.
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= ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO:
» Inscricdo: Pela internet, preencher o formulario on-line disponivel AQUI — www.incor.usp.br, no
periodo de 27/09/2019 (a partir das 10h) a 30/09/2019 (até 16h).

» Avaliacdo Curricular: Eliminatoria - A continuidade do candidato no processo seletivo sera
definida apOs avaliacdo curricular, realizada pela Banca Examinadora.

» Prova Escrita: Eliminatoria. Serdo considerados aprovados os candidatos que obtiverem nota
igual ou maior que 70 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa — Peso 1.

» Dinamica Grupo / Entrevista: Eliminatéria. Serdo considerados aprovados os candidatos que
obtiverem nota igual ou maior que 70 pontos (numa escala de 0 a 100) nesta etapa — Peso 1.

> Critério de Classificacdo: Serédo considerados classificados os candidatos que obtiverem MEDIA
[(Prova Escrita + Dinamica/Entrevista) / 2] igual ou superior a 70.

SALARIO: R$ 1.703,48
Beneficios: VR (R$ 360,00), VA (R$ 121,26) e Vale Transporte

= ORIENTACOES GERAIS:

» Para inscricdo é necessario seguir as orientagdes descritas nesta divulgacdo. SO serdo aceitas
inscri¢cdes realizadas, pelo site do InCor, no periodo estipulado.

» O candidato sera responsavel por acompanhar o desdobramento do Processo Seletivo,
consultando o site do InCor na area “Processos Seletivos” no campo “Em andamento /
Convocacgoes”.

» A divulgacao do resultado da Avaliacdo Curricular e convocacdo para realizacdo da Prova
Escrita, sera feita pelo site do InCor (www.incor.usp.br), no dia 11/10/2019, a partir das 16h.

» A Prova Escrita esta prevista para o dia 16/10/2019.

» No dia da Prova Escrita, os candidatos convocados, deverdo entregar para a Banca
Examinadora, a comprovacédo dos Pré-Requisitos (Curriculo + copia do diploma, historico, ou
declaracdo de conclusdo do Ensino Médio + Experiéncia Comprovada — Carteira de Trabalho
(Pagina da foto, verso e registro) ou Declaracédo do Empregador).

» A comprovacao dos Pré-requisitos declarados € obrigatéria para participacdo no Processo
Seletivo. A ndo apresentacao implicara na exclusdo da inscricdo do candidato em qualquer uma

das etapas do referido Processo Seletivo.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScJvJ38YsIqzuMETUzSYMhrx-efTrDHbpD2PIjWLtV-XljQGg/viewform?usp=sf_link
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» Em caso de igualdade de classificagcéo, seréo utilizados, sucessivamente, os seguintes critérios
de desempate: Maior idade; maior nota na dinamica/entrevista; maior nota na prova escrita;
maior numero de filhos; for casado.

» Em todas as Etapas do Processo Seletivo o candidato devera comparecer munido da Cédula de
Identidade ou outro Documento Oficial com foto, para identificagdo (original). A nao
apresentacao implicara no impedimento da participacao.

» O referido processo seletivo tera prazo de validade de um ano, podendo ser prorrogado por

mais um ano, a critério do Presidente da Banca Examinadora.

= PROGRAMA:

» Matematica,
» Portugués — Gramatica, ortografia e interpretacdo de texto;
» Redacéo;
>

Informética — Pacote Office (Word e Excel) e Internet.




