—
cosems RS

CONSELHO DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS DE
SAUDE DO RIO GRANDE DO SUL

PROCESSO SELETIVO
EDITAL 003/2026
O Conselho das Secretarias Municipais de Saude do Rio Grande do Sul —
COSEMS/RS, no uso de suas atribuicbes legais torna publico as inscricbes para o
Processo Seletivo para contratacdo de profissionais para composicdo do quadro de

pessoal da instituigao.

1. DO OBJETIVO DO LANGAMENTO DO EDITAL DE SELEGAO 003/2026

Selecionar profissionais para desenvolver atividades administrativas e demais fung¢des
relacionadas ao setor de Produgdo de Eventos e Projetos do COSEMS/RS. As
fungdes relacionadas ao cargo tem o intuito de organizar e monitorar e-mails,
agendas, realizar a emissao de relatérios e documentos, assisténcia na realizagdo dos
eventos, reunides, capacitagbes e afins. Além destes entra no escopo da vaga o
monitoramento das atividades da agéncia de relagbes publicas como producdo de
matérias, card’s, videos e layouts, atendimento pessoalmente e por telefone. O
candidato a vaga deve realizar a elaboracéo de projetos de captacdo de recursos,

separacao de documentos dentre outras atividades correlatas ao cargo.

2. DAS VAGAS

Profissional para desempenhar atividades direcionadas ao setor GINS (Geréncia

Institucional) do COSEMS/RS - 1 vagas e cadastro reserva - CR;

3. DAS ATRIBUIGOES DA FUNGAO DO CARGO

3.1 Das atribuicoes do cargo de Assistente Administrativo - Projetos e
Eventos - COSEMS/RS

- Atender e Recepcionar o publico presencialmente e por telefone;

- Auxiliar na organizagao e operagao dos equipamentos da reunido de assembleia
do COSEMS/RS;

- Gestao do e-mail contato;

- Apoio logistico para reunides e organizagao estrutural dos espagos necessarios
para a realizagao das atividades conforme agenda;

- Confeccao das ATAS das reunibes, Atestados, Comprovantes,
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-Emissdo do boletim de legislagdes mensal aos municipios e demais documentos
direcionados a comunicacdo do Conselho ao seu publico de interesse (encaminhar
legislagao diaria para gestores municipais, apoiadores e CIB conforme prevé o
CAPITULO Il, Sec3o |, Art.30., inc. IV do Estatuto COSEMS/RS);

-Envio de portarias conforme prevé o CAPITULO II, Segéo |, Art.30., inc. IV do
Estatuto COSEMS/RS;

-Gerenciamento do site junto a agéncia de relagdes publicas do COSEMS/RS;
-Gerenciamento das redes sociais COSEMS/RS junto a agéncia de relacbes publicas
do COSEMS/RS;

-Gerenciamento de consumo através da planilha de controle de midias sociais da
Instituicao;

-Gerenciamento das contas de e-mails institucionais;

-Gerenciamentos dos projetos de publicidade e propaganda juntamente com a
Secretaria Executiva e a Geréncia Institucional;

-Redigir textos informativos sobre eventos, folders, catalogos, cartazes, relatérios, etc;
-Confecgao de card’s informativos em diferentes formatos para utilizagdo em midias ou
meios de comunicacédo diversos;

-Monitorar junto a agéncia de relacbées publicas do COSEMS/RS a confecgao das
artes para etiquetas e selos de identificacdo de trabalhadores e produtos;

-Realizacao de desenvolvimentos especificos de acordo com as necessidades da
instituicao;

-Producao de certificados e demais documentos elaborados pela instituicao;

-Monitorar junto a agéncia de relagdes publicas do COSEMS/RS a produgao de videos
institucionais;

-Monitorar e elaborar junto a agéncia de relagdes publicas do COSEMS/RS as
campanhas nas redes sociais;

-Auxilio na producao de lives e demais atividades de transmissao ao vivo;

-Elaboragéo de relatérios sobre a gestado das midias e demais informacgdes solicitadas;
-Monitorar junto a agéncia de relagdes publicas do COSEMS/RS a produgao de arte
para midias diversas;

-Fiscalizagao do contrato com a agéncia de Relag¢des Publicas do COSEMS/RS e
monitoramento diario de todos os servigos por ela prestados;

-Integracédo e articulagdo com as assessorias de comunicagao institucional de outros

orgaos;
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-Elaborar relatério de atividades, tendo o cuidado de fazer uma avaliagao critica dos
resultados de forma organizada para avaliagdo de desempenho;

-Elaborar projetos orgamentarios para a captagéo de recursos;

-Participar ativamente na produgédo de todos os eventos e Congressos do
COSEMS/RS com énfase na captagao de recursos através de patrocinadores;
-Realizar junto a Geréncia Institucional o processo de prestagdo de contas dos
recursos especificos conforme solicitado;

-Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

-CONGRESSO COSEMS/RS - Atendimento e assessoramento de todas as demandas
relativas ao congresso e as solicitagoes da agéncia de Relagdes Publicas e atividades
relacionadas a ela durante o evento além da fiscalizacdo da execucao dos servigos e

emissao de documentos de maneira adequada para prestagao de contas;

4. CONDIGOES SALARIAIS TRABALHO E BENEFICIOS

Além do Salario Bruto é oferecido também:

Vale Alimentagao - R$ 38,00 (por dia util)

Auxilio Transporte;

Contratagao por CLT;

Regime de trabalho de 40 horas semanais( presencial);
Admissao imediata.

5. REQUISITOS EXIGIDOS PARA O CARGO:

Desejavel comprovacao de experiéncia de no minimo 2 anos ininterruptos no ambito
do Sistema Unico de Saude — SUS e/ou organizacao de Eventos, ou da area
relacionada a fungao;

Comprovagao de cargo/fungdo desempenhada relativo a rotina Administrativa.

Ter dominio de conceitos e execugdo pratica de instrumentos e ferramentas de
planejamento estratégico;

Dominio da linguagem escrita e boa expressao oral;

Ter capacidade de trabalho em equipe, na articulacdo e de aposta no dialogo social
para mediar processos decisoérios ou de resolucédo de problemas;

Ter habilidade em processos de articulagdo e mobilizagao social;

Ter capacidade de elaboragado, sistematizacdo e analise de notas, relatérios e

materiais informativos.
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Dominio dos principais recursos da informatica: Word, Excel, Power Point, internet,
ferramentas do Google Workspace, entre outros relacionados a funcgao;

Capacidade de planejar e organizar a promogado eventos da area técnica
correspondente;

Ter organizagao e eficiéncia nas atividades realizadas, assiduidade, comprometimento,
postura profissional adequada a fung¢do, dedicacdo exclusiva ao cargo, bom
relacionamento interpessoal e capacidade de lidar com situag¢des adversas e equilibrio
emocional;

Disponibilidade para viagens;

Residir preferencialmente em Porto Alegre ou regido metropolitana adjacéncias;

6. DA DOCUMENTAGAO EXIGIDA PARA OS CANDIDATOS

a) Curriculum Vitae resumido conforme modelo devidamente comprovado (ANEXO I);
b) Ficha de Validacao das informagdes devidamente preenchida (ANEXO I);
c) Documentacado que comprove a experiéncia de no minimo 2 anos ininterruptos no
ambito do Sistema Unico de Saude — SUS e/ou organizacao de Eventos, ou da area
relacionada a fungao;
d) Carta de motivacdo do candidato ao cargo contendo o seguinte conteudo:
Breve apresentacao do perfil pessoal e do perfil profissional com énfase a vaga
pretendida e perspectiva futura da trajetéria profissional.
Normas: contendo no maximo 1 lauda em papel A4, espago 1,5, fonte Arial,
tamanho da fonte 12, margens esquerda, direita, superior e inferior 2,5 cm

devera ser encaminhada junto ao curriculo.

7. DA INSCRICAO

A inscrigdo sera através do envio dos documentos constantes no item 6 por meio de
correio eletrébnico rocesso.seletivo@cosemsrs.org.br, obedecendo os prazos

estipulados no item 9 do presente edital.

8. DA SELEGAO

8.1 —12 Etapa:
Analise de curriculo e da carta de motivagdo do/a candidato/a tendo como referéncia
funcao;
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8.2 - 22 Etapa:
Entrevista com os/as candidatos/as pré-selecionados/as.

8.3 - Distribuicdo da pontuagéo por critérios:

ITEM PONTOS
a) Analise do curriculo com experiéncias profissionais 3,0
b) Documentacédo que comprove a experiéncia de no minimo 2
anos ininterruptos no ambito do Sistema Unico de Saude — SUS 2,0
e/ou da area relacionada a fungao.
c) Carta de motivagado do candidato ao cargo 2,0
d) Avaliagdo da entrevista 3,0
10
8.4 - 32 Etapa:

— Teste Psicoldgico, de carater eliminatério.
— Exame médico admissional
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9. PRAZOS
Data/Horario Etapa
21/05/2026 Publicacao do Edital no sitio oficial do COSEMS/RS

www. https://www.cosemsrs.org.br/

Até 07/06/2026
as 23:59 horas Recepgdo da documentagéo, por correio eletronico:

processo.seletivo@cosemsrs.org.br

Convocatéria para entrevista aos pré-selecionados, por

12/06/2026 . .
correio eletronico.

Curriculos recebidos apds o dia e hora estipulados serdo desconsiderados para o
presente edital, e serdo armazenados no banco de cadastro de curriculos da
instituicdo, para eventuais necessidades.

Entrevista: a data e horario com demais instru¢gdes serdo comunicadas por e-mail aos

pré-selecionados. O local da entrevista sera na sede institucional do COSEMS/RS.

Admissao imediata.

Porto Alegre, 21 de maio de 2026.

VN Ay

\ egd Espindola Régis Fonseca Alves
ecretario Executivo Presidente
' elho de Secretarias Municipais de Conselho de Secretarias Municipais de
Saude do Rio Grande do Sul Salude do Rio Grande do Sul
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