} \HC FUNDACAO DE APOIO AO HOSPITAL DAS CLINICAS
DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

PROCESSO DE SELECAO N° 19/2013
HOSPITAL E MATERNIDADE DONA IRIS

O Diretor Executivo da FUNDAHC, no uso de suashaigbes legais e estatutarias, e em
atendimento a®ecreto n. 3.298, de 20 de dezembro de 19@®munica a realizacdo de processo de
seletivo para o cargo abaixo relacionado:

Cargo/Funcao Pré- Requisitos N° de Carga Remuneraca
Vagas Horaria | 0 — R$
Telefonista Ensino médio completo e desejavel01* 36h R$739,02
experiéncia de 06 meses na funcao. semanaig mais
beneficios

* A vaga anunciada € destinada a portadores de nessdades especiais, nos termos do Decreto
3.298, de 20/12/1999, que tenham compatibilidadetena deficiéncia de que € portador e as
atribui¢cdes do cargo.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES DO CARGO:

TELEFONISTA

» Auxiliar as pessoas, fornecendo informacbes est@nelo servicos administrativos vinculados a
atuacao.

» Operar equipamentos de telefonia, estabelecegalgdles internas e externas, recebendo e trardferin
chamadas para o ramal solicitado.

 Transmitir informagdes corretamente.

* Prestar informacdes, consultar listas telefonig@squisar banco de dados telefénicos, bem como,
manter atualizado cadastro dos nimeros de rantalisfenes Uteis par ao 6rgéo.

* Realizar controle das ligacdes telefonicas etltsaanotando em formularios apropriados.

» Conhecer o organograma da instituicdo, agilizam@endimento, bem como, estar em condi¢Oes de
interpretar o assunto solicitado, direcionand@adéo para o setor competente.

» Executar tarefas de apoio administrativo referen& sua area de trabalho utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

* Zelar pelo equipamento, comunicando defeitodieitemdo seu conserto.

» Executar outras tarefas compativeis com a funcao.
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CALENDARIO:

» 15/07/2013- Publicacdo de aviso de recebimento de curriquéwa os cargos alvo do processo de
selecéo, no site da FUNDAHC.
« 15 a 21/07/2013 Prazo para entrega dos curriculos pelos intetessapor e-mail:

recrutamentofundahc@qgmail.cayn na sede da FUNDAHC, no horario 08 as 12h es14/h.

e 22/07/2013 - Avaliacdo e selecdo dos curriculos, de acordm atividades profissionais
especificadas nas descri¢bes do cargo.

» 24/07/2013- Publicagao no site da FUNDAHC do agendamententievista para os classificados na
etapa de andlise de curriculos.

* 24 a 26/07/2013- Realizacdo das entrevistas.

* 29/07/2013 Publicacao do resultado final do processo seletiosite da FUNDAHC.

» 30/07 a 01/08/2013Entrega de documentacdo exigida para a contratggdo selecionado, no

Departamento de Pessoal na sede da FUNDAHC e agenttada avaliacdo médica admissional.

Goiania. 15 de Julho de 2013.

Josatdnio de Morais
Diretor Executivo — FUNDAHC
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