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Sobre Nés

Com mais de 60 anos de existéncia, a Sociedade Beneficente Israelita Brasileira Albert Einstein ainda mantém uma premissa: inovar e crescer, sempre com exceléncia.
Ajudamos a salvar vidas, difundir o conhecimento em educag&o, prevencado e inovagdo em salde. Além da atuacdo e setores assistenciais, temos oportunidades na
area de Inovagao, Tecnologia, Pesquisa, Ensino, entre outras. Seguimos oferecendo qualidade, afirmando nosso compromisso com a Responsabilidade Social e com o
propdsito de levar uma gota de Einstein para cada cidad&o. Valorizamos a diversidade e inclusdo de todos os talentos e buscamos profissionais que compartilhem deste
mesmo proposito!

Informac6es da vaga
« Local de Trabalho:Hospital de Urgéncias de Goias (HUGO)
¢ Jornada de Trabalho: 220h/més
¢ Quantidade de Vagas: 01
o Area: Faturamento e SAME

Inscri¢des até o dia 08/12/2025.

Responsabilidades
« Realizar contato telefénico com acompanhantes e familiares, e Atendimento telefénico interno e orientagdes a equipe assistencial.
« Executar atividades administrativas da area, elaborando cadastros, planilhas e relatérios estatisticos diversos, bem como auxiliar no controle do estoque de
materiais e impressos utilizados, efetuar tarefas de arquivo, controle, conferéncia de documentos e atendimento a clientes internos e externos;
Elaborar planilhas, relatérios e realizar langamentos e cadastros diversos nos sistemas informatizados da &rea;
Executar tarefas de controle, arquivo, envio e conferéncia de documentos e materiais internos e externos;
Atender clientes internos e externos, prestando informagdes diversas pertinentes ao setor e viabilizando a interface entre as areas;
Arquivar e organizar os documentos gerados no setor €/ ou encaminhar as &reas pertinentes para os devidos controles;
« Auditar processos e efetuar os devidos langamentos nos sistemas informatizados pertinentes & area; Solicitar manuteng&o e/ ou conserto dos equipamentos da
area e acionar o servigo de higiene, quando necessario;
Auxiliar a chefia na elaboracdo da escala de folgas da area, quando solicitado;
« Encaminhar correspondéncias diversas conforme necessidade da érea;
Auxiliar em eventos internos e externos do Departamento, tais como: reunides, treinamentos, aulas e etc. Realizando agendamento, preparando documentagdes
e viabilizando a logistica de materiais e recursos tecnolégicos conforme tipo de evento;
« Responsavel pelo acompanhamento dos Eventos Adversos de menor gravidade e das a¢des decorrentes dos mesmos, acionando as areas responsaveis,
realizando as tarefas administrativas pertinentes e langamentos necessarios em sistema;
« Acompanhar as auditorias internas, sendo responsével pela apresenta¢édo dos documentos, bem como contribuir com sugestes de melhorias junto as areas e a
equipe;
Participar de reunides voltadas a assuntos que envolvam Infraestrutura, Engenharia, Manutengédo, Seguranca do Trabalho e Meio Ambiente, compartilhando as
informagdes com a equipe e realizar o acompanhamento das agdes estabelecidas;
« Acompanhar os servigos realizados por prestadores de servicos e terceiros que envolvam tarefas de Infraestrutura, Engenharia e Manuteng&o, acionando as areas
responsaveis, bem como realizar todas as tarefas administrativas pertinentes ao processo, entre outras atividades do setor.
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Requisitos
« Ensino Médio Completo
« Experiéncia comprovada na area administrativa
« Informética (Pacote Office e Outlook) avangado
« Dsejavel Ensino Superior completo ou em andamento
« Desejavel conhecimento em sistemas de Prontéarios Eletronico

Etapas do Processo Seletivo
¢ Andlise Curricular
« Entrevista com RH/Gestor

Ressaltamos que todas as etapas sdo de carater eliminatério.

Einstein Beneficios - Compartilhando Bem Estar
« Saude: Telemedicina, Convénio Farmacia, Convénio Médico e Assisténcia Odontolégica.
« Bem estar: Wellhub (Gympass), TotalPass, Coral e Programa de Orientacdo Pessoal e SESC.
« Familia: Licenca paternidade estendida, Seguro de Vida, Auxilio Creche para méaes, Previdéncia Privada com taxa zero
« Alimentacdo: Refeitério no local de trabalho.
« Mobilidade: Vale Transporte, Aplicativo de caronas BYND
« Clube de Beneficios: NewValue, IFEPAF Beneficios Hugo.
**QOs beneficios podem sofrer alteracdo de acordo com a convengao coletiva, unidade de trabalho e politicas vigentes.
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