
 

PROCESSO SELETIVO PARA CONTRATAÇÃO DE COLABORADORES  

EDITAL Nº. 011/2023 IPGSE - HERSO 

ANEXO I QUADRO DE VAGAS 

Nº  Cargo Pré-requisitos Resumo das Atribuições do Cargo Jornada/Escala de 

Trabalho 

Carga 

Horária 

Remuneração 
Base 

QTD de 
vaga 

Imediata 

QTD de 
vaga 

Cadastro 
Reserva 

 

01 Recepcionista 

 

Ensino Médio Recepcionar os clientes externos e internos do HERSO; 

Preencher corretamente o cadastro do cliente no sistema de 

gestão assim como, planilhas e controles; Orientar o cliente e/ou 

seu familiar com relação às normas do Hospital; Entregar o 

Manual de Informações do Paciente ao familiar responsável pelo 

cliente no momento da internação; Manter atualizado o controle 

de leitos; Controlar, organizar e acompanhar o armazenamento e 

a retirada dos pertences no guarda-volume; Receber, efetuar e 

distribuir ligações telefônicas internas e externas realizando o 

devido direcionamento conforme o procedimento em vigor 

Escala 12x36  44h semanais R$ 1.450,00* 01 05 

 * Remuneração base: será acrescida de insalubridade e demais verbas referentes ao cargo/setor/turno 

 


