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EDITAL Nº:  nº 568/2023 

 
Operadora Unimed Rondonópolis - Cooperativa de Trabalho Médico Ltda 

 

EDITAL DE CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS 

 

Cargo/Função: Jovem Aprendiz  
 
Unimed Rondonópolis – Cooperativa de Trabalho Médico Ltda torna público a quem possa interessar 

que está contratando profissional de Jovem Aprendiz. As vagas estão disponíveis também para PNE. O 

local de trabalho é na operadora Unimed Rondonópolis e a contratação imediata.  

 

1. Missão do Cargo (finalidade prioritária da posição) 

 

Executar as atividades pertinentes à área de atuação, conferências, manutenção de controles 

pertinentes da área, organização de documentos, manutenção de arquivo da área, e outras 

atividades de apoio, a fim de permitir o pleno andamento do setor. 

2. Da vaga: 

✓ Carga horário: 20 horas semanais 

✓ Setor de trabalho: Administrativo 

✓ Local: Operadora de saúde (Rua Rio Branco, 933 - Centro) 

✓ Contratação: imediata 
✓ Salário inicial: R$850,00 
✓ Seguro de vida;  

✓ Convênio farmácia.  

3. Pré-Requisitos  

Para desenvolver esta função exige-se estar cursando ou concluído ensino médio. 

 

4. Descrição das atividades 

 

✓  Efetuar trabalhos de conferências diversas conforme orientação do superior, utilizando-se de 

procedimentos de check para garantir o trabalho realizado. 

✓ Efetuar o processo de controles pertinentes à área, procedendo a lançamentos de registro de 

dados, anotações de observações quando necessário 

✓  Efetuar a manutenção do arquivo da área, conferindo os documentos, organizando-os em 

ordem numérica ou alfabética, conforme o caso, acondicionando-os em pastas próprias e 

guardando em arquivo em ordem, para possibilitar a consulta pela equipe da área. 

✓  Desenvolver outras atividades conforme solicitação e orientação de seu superior.   

 

4.1 Competências Técnicas  

✓ Conhecimento no pacote office (Excel, Word, Powerpoint, Visio); 

✓ Conhecimento em interpretação de textos;  

✓ Escrita formal;  

✓ Conhecimento em revisão gramatical;  

✓ Senso de organização documental (físico/digital). 

4.2 Competências Comportamentais  

✓ Domínio do Word ou outro editor de texto; 
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      ✓ Nível intermediário em Excel ou outra planilha eletrônica; 

      ✓ Senso de organização documental (físico/digital); 

       

5 Jornada de Trabalho   

A jornada de trabalho é de 20 horas semanais, sendo de segunda a sexta 4 horas. 

 

6 Inscrições Para o Processo Seletivo  

Na primeira etapa o interessado deve enviar os documentos (Curriculum Vitae atualizado 

detalhando a formação e os cursos Jovem Aprendiz” até o dia 14/11/2023 de forma eletrônica pelo e-

mail: gestaodepessoas@unimedrondonopolis.com.br 

 

Depois da avaliação dos documentos enviados, a Unimed Rondonópolis entrará em contato com 

os candidatos que prosseguirão para a próxima etapa, que consiste em uma entrevista qualificada 

podendo haver também dinâmica em grupos.   

 

7 Entrevista 

  A entrevista será agendada através de contato telefônico informado no currículo.  

8 Admissão 

✓ Após a entrevista e escolha dos possíveis candidatos, a Unimed de Rondonópolis fará a 

convocação através de contato direto pelo do número de telefone informado;  

✓ Após a efetivação da contratação o profissional, passará por treinamento na área e função;  

✓ Os candidatos convocados serão submetidos a exame médico a ser realizado pelo Serviço de 

Medicina do Trabalho da Unimed Rondonópolis e somente serão admitidos aqueles que forem 

considerados aptos para a função-atividade;  

✓ A admissão estará condicionada à apresentação dos documentos que serão solicitados por 

ocasião da convocação;  

✓ Os documentos comprobatórios do atendimento dos requisitos para o exercício da função/ 

atividade, deverão ser entregues por ocasião da convocação para anuência, sendo 

condição indispensável para que a admissão se efetive;  

 

 

 

 

 

 

Rondonópolis, Mato Grosso 06 de novembro de 2023. 

 

 

Unimed Rondonópolis – Cooperativa de Trabalho Médico Ltda 

  

 


