Conselho de Secretarias Municipais de Satide do Estado de Goias

PROCESSO DE SELEGCAO N.2 001/2025

O Conselho de Secretarias Municipais de Saude do Estado de Goids —
COSEMS/GO, associacgdo civil de direito privado, sem fins lucrativos, regido pelas regras
previstas em seu Estatuto, torna publica a abertura de inscricdo para o PROCESSO
SELETIVO N.2 001/2025, para o preenchimento de vaga de seu quadro funcional, em
regime celetista (Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT), mediante as condicdes

estabelecidas a seguir:

1. DO CARGO

Selecdo para o cargo de Auxiliar Administrativo.

2. REQUISITOS, CARACTERISTICAS E PERFIL DO CARGO

Horario de trabalho

Segunda-feira a sexta-feira das 08h as
17h

Numero de vagas

2 vagas, sendo 1 (uma) para
preenchimento imediato e 1 (uma)
para cadastro de reserva

Remuneracdo inicial

RS 3.286,00 (Trés mil e duzentos e
oitenta e seis reais) + 660,00
(seiscentos e sessenta reais) de vale
alimentacdo.

Requisitos basicos

Ensino médio completo ou ensino
superior completo ou incompleto.
Experiéncia comprovada nas areas
administrativas ou financeira.
Certificado de Curso em Word, Excel.
Disponibilidade para contratacao
imediata.

Perfil desejado

Proatividade, assertividade e
dinamismo. Boa comunica¢dao e
oratoria.

3. ATRIBUIGOES DO CARGO

e Lancamentos financeiros e controles do fluxo de pagamentos via sistema

bancério;
e Contas a pagar;
e Conciliagao bancaria;

e Fechamentos financeiros;

e Conferéncia de planilhas financeiras;
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e Solicitacdo de orcamentos para aquisicdo de bens, materiais e prestacdo de
servigos;

e Organizacdo de viagens e estadias;

e Reserva e emissdo de passagens e hospedagem;

e Auxilio em eventos;

e Suporte operacional em relacdo aos fluxos financeiros para os demais
colaboradores da equipe;

e Organizacdo e arquivamento de documentos;

e Auxiio e controle dos procedimentos relacionados a RH
(admissdo/desligamento, férias, folha de pagamento, etc.);

e Atender chamadas telefonicas;

e Gerir estoque de materiais do escritdrio e demais necessidades das bases;

e Servicos externos (cartorio, banco, correio, etc.);

e Elaboracdo e preenchimento de planilhas e relatérios, e auxiliar demais
membros da equipe;

e Interface com a contabilidade e auditoria para temas de provisionamento e
reportes financeiros da drea, a fim de garantir a finalizacdo de todos os
procedimentos dentro dos prazos estabelecidos.

e Prestar atendimento ao publico interno e externo, disponibilizando
informacdes/orientacbes quanto aos assuntos relacionados a 4area de
conhecimento. Operacionalizar sistemas informatizados.

e Dar suporte administrativo aos procedimentos rotineiros da empresa, agindo
de forma rapida e eficaz.

e Executar atividades internas e externas, além de outras atividades ligadas aos
interesses da entidade.

4. DAS INSCRICOES

As inscrigOes estardo abertas de 26/02 a 07/03/2025.
As inscricoes deverdao ser efetivadas por formulario eletrénico no link:
https://sistemas.cosemsgo.org.br/extranet/processo-seletivo/colaborador.

Para efetivar a inscricdo, o candidato devera preencher o formulario e em
seguida, anexar os documentos do Anexo | digitalizados em formato PDF, em arquivo
Unico, com tamanho maximo de 10 MB.

5. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO

A selecdo serd realizada através da analise de curriculo, verificacdo de
documentos e entrevista para avaliacao da capacidade técnica na area de atuacao.

12 Etapa — Recebimento das inscri¢es: 26/02 a 07/03/2025.

22 Etapa — Analise Curricular/documentos: 10/03 a 11/03/2025.
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32 Etapa — Publicacdo da Relacdo dos Classificados na Andlise Curricular, no Site
do COSEMS https://cosemsgo.org.br/ : 11/03/2025.

42 Etapa — Entrevista de Selecdo: 12/03 a 13/03/2025.

52 Etapa — Divulgacdo do resultado final no site https://cosemsgo.org.br/:
14/03/2025.

62 Etapa — Apresentacdo de documentacdo conforme Anexo Il deste Processo
de Selegdo: 20/03/2025.

As etapas acima serdo eliminatérias e/ou classificatoria.

6. DISPOSICOES GERAIS

A participacdo do candidato implicard na aceita¢cdo das normas para o processo
seletivo contidas neste Processo de Selecdo, publicado no site do COSEMSGO. O
candidato devera obedecer rigorosamente ao estabelecido no Processo de Sele¢cdo nao
podendo alegar desconhecimento de quaisquer das etapas.

O candidato aprovado e contratado ficard em periodo de experiéncia por 90
(noventa) dias, podendo ser efetivado ou ndo, apds avaliacdo de desempenho realizada
pela geréncia responsavel.

Caso seja necessaria a alteracdo do Processo de Selecdo, serd publicada errata
no Site do COSEMS/GO https://cosemsgo.org.br/; com prazo suficiente para

conhecimento dos candidatos.
Este Processo de Selecdo tem validade de 12 meses a contar da data de sua
publicacdo.
Assinado de forma digital por
CONSELHO DE SECRETARIAS ' cONSELHO DE SECRETARIAS
MUNICIPAIS DE SAUDE DO  MUNICIPAIS DE SAUDE DO

ES:37837721000160 F5=H337721000160
Dados: 2025.02.26 09:45:03 -03'00'

Goiania, 25/02/2025.

Patricia Palmeira de Brito Fleury
Secretdria Municipal de Saude de Aragu
Presidente do COSEMS/GO

ANEXO | — PROCESSO DE SELEGCAO N.2 001/2025

Curriculo;

Carteira de Identidade;

Cadastro Pessoa Fisica (CPF);

Comprovante de Escolaridade e Certificagdo dos cursos conforme item 2;
Comprovacdo de experiéncia nas areas administrativas ou financeira. (CTPS digital ou
documento expedido pelo érgdo/empresa contratante).
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ANEXO II- PROCESSO DE SELEGAO N.2 001/2025

Deverd o interessado apresentar toda documentacdo abaixo, sob pena de
desclassificacdo automatica.

e CTPS digital;

e (CopiadoRG e do CPF;

e Titulo de eleitor para maiores de 18 anos;

e Comprovante de residéncia (com até 90 dias de emissdo);

e Inscricdo no PIS/Pasep;

e (Copia do comprovante de escolaridade;

e Certiddo de nascimento em caso de o trabalhador ser solteiro;

e Certiddo de casamento no caso de o trabalhador ser casado;

e Certificado de alistamento militar ou reservista, para homens entre 18 e 45
anos;

e Atestado de Saude Ocupacional (ASO): esse documento é emitido apds a
realizacdo dos exames de admissdo, que sdo de responsabilidade e custo do
empregador. Eles devem ser repetidos com periodicidades que variam de
acordo com idade, condicGes do colaborador e risco da profissdo;

e Se houver filhos de até 21 anos, cdpia de certiddo de nascimento de cada um
dos filhos;

e Cartdo de vacinacdao dos filhos menores de sete anos e comprovante de
frequéncia escolar dos filhos maiores de sete anos para o caso de salario-familia;

e Caso se aplique, atestado de invalidez dos filhos de qualquer idade;

e Fotos;

e Certidao Negativa Criminal perante o Tribunal de Justica de Goias;

e Certidao Negativa Criminal perante ao Tribunal Regional Federal da 12
Regido/Secdo Judiciaria de Goias;
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