SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE
COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

TiTULO DO CARGO

DIRETOR TECNICO DE SAUDE Il (ASSISTENCIAL)

LEI DE JORNADA DE . . .
~ NIVEL REFERENCIA CODIGO/CARGO
REGULAMENTACAO TRABALHO
L.C.n21.157/11; L
30 horas Comissao 8 506
1.306/17

FORMAGAO/PRE-REQUISITOS

- Diploma de graduagdo em curso de nivel superior ou habilitagdo legal correspondente de acordo com a area
de atuacdo;

- Declaragdo de nao exercicio de fungGes de diregdo, geréncia ou administragdo em entidades que mantenham
contratos ou convénios com o Sistema Unico de Satide — SUS/SP ou sejam por estes credenciados;

- Experiéncia comprovada de, no minimo, 4 (quatro) anos.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Gerir, coordenar e supervisionar a execugao das atividades afetas a area de atuagdo: Orientar subordinados na
realizacdo dos trabalhos, bem como na conduta funcional. Exercer as competéncias e atribui¢des especificas
definidas por legislagdo. Prestar assessoramento as autoridades superiores. Prestar informagdes e
demonstrativos sobre servigos executados.

ATRIBUICOES

- Encaminhar a autoridade superior o programa de trabalho e-as alteragdes que se fizerem necessdrias, em
assuntos especializados na drea da saude, relacionados as‘atividades técnico-administrativas da instituicdo de
salide em que atua;
- Orientar e acompanhar as atividades dos servidores.subordinados;
- Determinar o arquivamento de processos e-papéis em que inexistam providéncias a tomar ou cujos pedidos
carecam de fundamento legal;
- Decidir sobre recursos interpostos contra'despacho de autoridade imediatamente subordinada, desde que
ndo esteja esgotada a instancia administrativa;
- Cumprir e fazer cumprir as leis, 0s decretos, os regulamentos, as decisdes, os prazos para desenvolvimento
dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;
- Transmitir aos seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos trabalhos;
- Dirimir ou providenciar.asolugdo de duvidas ou divergéncias que surgirem em matéria de servigo;
- Dar ciéncia imediata-’ao superior hierdrquico das irregularidades administrativas de maior gravidade,
mencionando as.providéncias tomadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas;
- Manter seus'superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das atividades da area
em que atua;
- Avaliar o-desempenho da 4rea em que atua e responder pelos resultados alcangados;
- Adotar ou sugerir, conforme for o caso, medidas objetivando:

i o aprimoramento de suas areas;

ii. a simplificagdo de procedimentos e a agilizagdo do processo decisdério relativamente a assuntos

que tramitem pela drea em que atua;

- Manter a regularidade dos servicos, expedindo as necessdrias determinagdes ou representando as
autoridades superiores, conforme for o caso;
- Manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;
- Providenciar a instru¢do de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracdo superior,
manifestando-se, conclusivamente, a respeito da matéria;
- Indicar seus substitutos, obedecidos os requisitos de qualificagdo inerentes ao cargo, fungdo-atividade ou
fungdo de servigo publico;
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- Providenciar junto a unidade competente, a autuagdo e protocolamento de expedientes;

- Apresentar relatérios sobre os servigos executados na area em que atua;

- Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes ou competéncias dos servidores
subordinados;

- Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias dos servidores subordinados;

- Promover o entrosamento com outras areas com as quais se relaciona, garantindo o desenvolvimento
integrado dos trabalhos;

- Corresponder-se diretamente com autoridades administrativas do mesmo nivel;

- Estimular o desenvolvimento profissional dos servidores subordinados;

- Referendar as escalas de servico;

- Visar extratos para publicagdo no didrio oficial do estado;

- Atender as determinagdes do diretor do hospital;

- Identificar e avaliar os problemas de satude da unidade, analisando os dados coletados, a fim de;conhecer os
fatores determinantes e os recursos disponiveis para as agdes de saude, estabelecendo prioridades;

- Exercer demais competéncias que lhes forem conferidas por lei ou decreto em relagdo ao sistema de
administragdo de pessoal e administragdo de material e patriménio.
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