ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:

Compete planejar, coordenar, promover e avaliar a execu¢do de servigos de
sua unidade de atuacgdo e dos respectivos niveis hierarquicos subordinados;
Propor normas regulamentares sobre matérias de sua competéncia,
Proferir despachos interlocutérios em assuntos de sua competéncia,

Propor medidas de racionalizacdo, eficiéncia e aperfeicoamento dos
servicos e atividades sob sua responsabilidade;

Supervisionar a utilizacao dos recursos humanos, materiais e financeiros da
sua unidade, encaminhar ao Prefeito Municipal relatérios gerenciais
periddicos, ou quando solicitados e coordenar outras atividades que lhe
forem atribuidas.

Compete a proposicao e execu¢do da politica municipal de saude, a
coordenacio e fiscalizagio do Sistema Unico de Satide no &mbito municipal,
Promoc¢ao das a¢bes de saide ambiental, protecao e recuperacdo de saude
individual e coletiva, a promoc¢do das acées de prevencdo em saude em
geral, de vigilancia e controle sanitario do municipio, a promogao das a¢des
de vigilancia em saude, especialmente quanto as drogas, medicamentos e
alimentos, a fiscalizagao, notificacao e autuagdo das posturas municipais no
tocante a vigilancia sanitaria no municipio.

Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos;

Chefiar a distribuicao dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo
a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que titular; receber toda a documentacao oriunda de seus
subordinados e encaminhd-la a unidade administrativa competente,
decidindo as que forem de sua competéncia e opinando nas que dependem
de decisOes superiores;

Fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e
regulamentos, elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos
servidores da Secretaria de que for o titular;



Determinar a escala de férias; responsabilizar-se pelo patrimonio da
Secretaria;

Realizar a avaliagdo do estagio probatério dos servidores da sua Secretaria;

Coordenar projetos; representar, quando designado, o Prefeito Municipal
nas solenidades e comemoragdes oficiais;

Procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados,
promovendo o clima de cooperacdo e respeito mutuo entre todos;

Estabelecer as normas internas; respeitando os principios administrativos;

Promover atualiza¢cdo das normas internas; atender as ponderagdes justas
de todos os subordinados, quando feitas o termo e desde que sejam de sua
competéncia;

Zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado na sua Secretaria;

Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, 4 maxima correcgao,
pontualidade e justicga;

Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a
respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

Manter o relacionamento da cooperagdao mutua com todos os 6rgaos
publicos de atendimento a populagao, respeitando as limitagoes e
atribui¢des da mesma;

Atender ao publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Compete ainda, exercer a direcao, coordenagdo e geréncia da execucao das
atribui¢des previstas para a respectiva Secretaria;

Programar, organizar, dirigir, orientar controlar e coordenar as atividades
da respectiva Secretaria;

Assessorar na implantacdo de mecanismos de controle de projetos e
atividades no ambito da Secretaria;

Promover reunides com os servidores para coordenacao das atividades
operacionais da respectiva Secretaria;

Submeter a consideracdo superior os assuntos que excedam a sua

competéncia; desempenhar outras tarefas compativeis com a posigao.



