Trabalhe comog meta tha como conqmsté.
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E

. Cargo: ADMINISTRADOR

L2

Descricao sintética: compreende os cargos -ci'uem se destinam a conceber e

executar analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacdo do

desempenho administrativo da Prefeitura.

1

| 3.

Requisitos para provimento:

Instrucdo - Curso Superior em Administracdo e registro no respectivo conselho de
classe.

Quando na area de Administragdo Hospitalar — Diploma de Curso de
Especializacdo em Administragdo Hospitalar emitido por Instituicdo com registro no
respectivo conselho.

Qutros requisitos - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor
de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento: - _'_“____'__7
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico.
5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: —|

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocgéo - da classe de Administrador | para a classe de Administrador Il e da
classe de Administrador Il para a classe de Administrador il

- Atribuicdes tipicas:

participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisdes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

participar da elaboragé@o e andlise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de
‘Diretrizes Orgamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua execugao
fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando
comparacgOes entre as cotas orcamentarias € metas programadas e os resultados
‘atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de
avaliacao;

elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias
bem como apresentando propostas de programas e projetos;
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— auxiliar a implementacdo de programas e pro;etos nas dwersas areas de atuat;ao
da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementacéo;

— coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execucao de programas,
planos e projetos;

— promover estudos de racionalizacdo administrativa;

— interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracdo
geral, para fins de aplicacéo, orientacéo e assessoramento;

— elaborar ou colaborar na elaboragéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantac&o ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

— elaborar, rever, impiantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes, para
racionalizacéo e atualizagdo de normas e procedimentos;

— elaborar critérios e normas de padronizagédo, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagido, baseando-se em levantamentos e estudos, para
a correta administracao do sistema de materiais;

— elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selegado, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instrucdes e manuais de procedimentos,
participando de comissées, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura:

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administragdo publica
municipal;

— planejar, coordenar e supervisionar acgbes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

— coordenar e supervisionar capacita¢des da educagdo em saude, dando orientacéo
técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento do Centro
de Formacgédo em Salide;

— executar atividades de formulacdo, implementacdo e avaliagdo de politicas
publicas;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagéo profissional.

» Quando no desempenho de suas atividades na qualidade de administrador
hospitalar.
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