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EDITAL 06/2026 — PROCESSO SELETIVO
FUNGAO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
VAGAS: 02

CODIGO DA VAGA: Cl01 e CI02

REQUISITOS:

e Ensino superior completo.

¢ Conhecimento em informatica basica

e Experiéncia em atendimento — Preferencialmente ao publico na area da
saude

¢ Experiéncia no uso de sistemas de agendamento e na rotina de atendimento
em ambiente clinico.

e Bom relacionamento interpessoal, cordialidade, facilidade de comunicagao,
organizagao, trabalho em equipe, iniciativa, proatividade e agilidade.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES:

e Realizar atendimento presencial aos alunos, docentes, clientes e auxiliar o
corpo clinico com os pacientes.

e Realizar empréstimo e devolugdo de livros aos alunos, colaboradores e
professores.

¢ Atender telefonemas, responder e-mails, manusear software especifico do
SUS, auxiliar na organizagdo dos laboratorios didaticos e protocolos
referente ao setor.

e Auxiliar na organizagao e disposi¢cao de documentos.

o Disponibilidade de inversdo de horarios e de participar em atividades
externas como eventos.

DA SELEGAO:

O Processo de contratagao constara de andlise de curriculo considerando
0s requisitos supracitados.

Os curriculos deverdo ser enviados até o dia 13 de Fevereiro de 2026
somente através do e-mail curriculosrh@unifef.edu.br com o assunto
“VAGA EDITAL 06/2026”, acrescido do codigo da vaga (Cl01 ou Cl02).

Caso o e-mail ndo conste o assunto “VAGA EDITAL 06/2026” acrescido
do codigo da vaga (Cl01 ou Cl02), sera desclassificado automaticamente.
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Apés a selecdo de curriculos, os candidatos selecionados, serdo
convocados para entrevista e caso necessario para testes psicologicos e/ou
demais etapas do processo seletivo, consideradas necessarias pela Instituicao.

DA JORNADA DE TRABALHO, REMUNERAGAO E BENEFICIOS

CODIGO DA VAGA

Clo1

clo2

Carga horaria semanal

44 horas semanais

44 horas semanais

Horario de trabalho

Segunda-feira a sexta-
feira das 11:00 as 15:00
e das 16:30 as 20:30
horas.

Sabado das 08:00 as
12:00 horas.

Segunda-feira a sexta-
feira das 13:00 as 16:30
e das 18:10 as 22:40
horas.

Sabado das 12:00 as
16:00 horas.

Beneficios o Ticket Alimentagao.

Plano de Assisténcia Médico Hospitalar.
Plano Odontoldgico (opcional).

Abono aniversario (folga).

Bolsa de estudo integral na Institui¢ao.
Academia escola.

LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS - LGPD

A Fundagdo Educacional de Fernandopolis, em cumprimento aos termos
do presente edital, realiza tratamento dos seus dados pessoais para finalidade
especifica para contratagdo do cargo deste processo seletivo. Apos o
encerramento do processo, 0s curriculos serdo armazenados pelo periodo
legal.

VIGENCIA

O processo seletivo tera vigéncia e validade para o ano de 2026, podendo
ser prorrogado até 31/12/2027, a critério da Diretoria Executiva.

Fernandopolis/SP, 10 de Fevereiro de 2026.
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