Legismap Roncarati
METRUS contrata assistente operacional administrativo

O Metrus - Instituto de Seguridade Social anuncia a abertura de processo seletivo externo, para a
vaga de Assistente Operacional Administrativo. Para candidatar-se é necessario Ensino Médio
Completo. Superior em Curso em Administracao, Gestao de Salde ou correlatos, serd um
diferencial.

Como se candidatar Acessar o link Catho ou InfoJobs e cadastre seu curriculo gratuitamente para
criar seus dados de acesso. Enviar curriculo para o e-mail talentos@metrus.org.br No assunto do e-
mail informar PSE 008/2025 - Assistente Operacional Administrativo Participam do processo de
recrutamento os curriculos enviados até 15/12/2025

Responsabilidades do cargo

e Realizar a conciliacdao de contas e o processamento das contas recebidas dos prestadores
da rede credenciada.

» Validar as contas clinicas, laboratérios, odontoldgicos e honorérios.

e Validar documentacao apresentada confrontando dados da solicitacao versus sistema e
vigéncia do plano, assegurando o atendimento aos procedimentos e normas reguladoras a
que o instituto esteja submetido.

e Qualquer irregularidade na anélise da conta apresentada pelo prestador, deve ser enviado e-
mail com a devida orientacdao, acompanhar e observar se prestador realizou as devidas
correcdes, caso o problema persista a coordenacao deve ser acionada.

e Prestar suporte a rede credenciada, esclarecendo duvidas ou solucionando questdes
operacionais por e-mail, presenciais ou via telefone.

e Acompanhar os prestadores, avaliar: cobranca indevida, inconsisténcia em tabela, arquivo,
cadastro, negociacao e alinhar com o gestor imediato as acdes a serem tomadas.

e Executar tarefas correlatas de acordo com as atribuicdes préprias da drea e da natureza de
seu trabalho, conforme determinacao superior.

e Auxiliar no processo de auditoria externa, realizando o levantamento da documentacao
solicitada pelos auditores.

e Zelar pela confidencialidade das informacdes dos participantes e pelos bens mdveis de sua
area.

Conhecimentos Técnicos

e - Editor de texto - Word
e - Planilha eletronica - Excel

Fonte: Metrus, em 02.12.2025.
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