Associacao Paulista para o Desenvolvimento da Medicina
Saude Indigena — Convénios SPDM-MS/SESAI

PROCESSO SELETIVO EMERGENCIAL PRAZO DETERMINADO N° 042/2019
SAUDE INDIGENA - SAO PAULO

ERRATA: RETIFICACAO DO ITEM 2 ATRIBUICOES E ESPECIFICACAO
DOS SERVICOS:

e ONDE SE LE: O assistente administrativo, ficard responsavel por atuar
em contas a pagar, contas a receber, fiscal, conferéncia e langamentos
de fluxo de pagamentos no sistema contabil, controle de despesas e
receitas, baixas diarias, conciliacdo bancaria, analise de documentos,
nocdes contabeis, controle de contas, andlise de fluxo de caixa,
levantamento e elaboracdo de relatérios gerenciais e de controle,
agendamento de pagamentos, avaliacdo e alimentacdo de fluxo de caixa,
plano de contas, fechamento diario da movimentac&o bancéria,
conhecimento de calculo de impostos, analise de extratos bancarios,
aplicacédo de recursos, confeccao de oficios e memorandos,
arquivamento de documentos, prestar suporte as areas internas,
interface com a contabilidade, contatos com bancos e fornecedores.

e LEIA-SE: O Analista de Recursos Humanos JR, executara atividades de
elaboracao de folha de pagamento como efetuar inclusdes, alteragcdes e
exclusbes de dados cadastrais e de vencimentos dos funcionarios, efetuar
consisténcia e providenciar os acertos devidos. Emitir planilha com valores
referentes a salarios, encargos por setor e encaminhar para tesouraria, no
caso de repasse de verbas. Atender, orientar e prestar esclarecimentos aos
funcionarios nos assuntos relativos a administracao de pessoal. Atuar sempre
gue necessario como preposto junto aos 6rgaos publicos; atender os clientes
internos e externos, verificando o assunto a ser tratado, para prestar-lhes as
informacgdes necessarias, dar solucdes aos problemas ou encaminha-las as
areas responsaveis. Efetuar cadastro fisico de funcionarios no sistema proprio
adotado pela instituicdo e emissédo de documentos que irdo compor o
prontuério funcional. Executar outras tarefas correlatas de acordo com
determinacdes superiores.

S&o Paulo, 17 de Setembro de 2019.



