SECRETARIO ESCOLAR

AREA DE ATUACAO: Escolas de Ensino Fundamental da Rede Publica
Municipal

DESCRICAO SUMARIA: planejar, coordenar e executar, em consonancia com
as normas e prazos estabelecidos e com as orientacfes da direcéo escolar, as
atividades da secretaria da escola, responsabilizando-se pelo seu
funcionamento.

RESPONSABILIDADES GENERICAS:

- organizar racionalmente o trabalho, mantendo-se atualizado quanto as
modernas técnicas profissionais;

- responsabilizar-se pelo planejamento, pela requisicdo e manutencdo do
suprimento necessario a realizacdo das atividades vinculadas a secretaria
escolar;

- zelar pela economicidade e conservacdo dos equipamentos e materiais que
lhe s&o confiados;

- conhecer e fazer uso dos sistemas administrativos centralizados e
descentralizados da Secretaria Municipal de Educacéao;

- contribuir para a integracao escola-comunidade, garantindo que 0s usuarios
dos servicos da secretaria escolar sejam atendidos com respeito e urbanidade;
- participar, em conjunto com a equipe escolar, da formulacdo e implementacéo
do plano de gestédo da escola.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS:

- conhecer e aplicar os principios e normas que regem a gestdo escolar em
seus aspectos administrativos, primando pela transparéncia de procedimentos;

- conhecer, consultar e interpretar normas a que se vincula o Poder Publico
Municipal, em especial aquelas afetas a area educacional, garantindo sua
aplicacao;

- analisar, organizar, registrar e documentar fatos ligados a vida escolar dos
alunos e aos profissionais em exercicio na unidade escolar;

- conhecer e utilizar-se de tecnologias de informatica;

- atender aos profissionais da escola, a comunidade, aos alunos e ao publico
em geral, prestando as informacdes e orientacdes necessarias;

- zelar pela identidade da vida escolar dos alunos e pela autenticidade dos
documentos escolares;

- responsabilizar-se por toda a escrituracdo e expedicdo de documentos
escolares e outros que se fagcam necessarios;

- promover o levantamento de dados referentes a vida escolar dos alunos,
contabilizando-os para fins estatisticos e respectiva analise;

- organizar, coordenar e conservar o arquivo ativo e inativo da escola,

- zelar pelo sigilo da documentacéo e informacdes de que tenha conhecimento,
relativas a vida escolar dos alunos e funcional dos servidores;



- receber, protocolar e instruir processos administrativos e expedientes relativos
a situacOes diversas, em especial as que se vinculem a vida escolar e a fatos
relacionados a alunos;

- preparar relatorios diversos solicitados pela direcéo da escola;

- garantir apoio as atividades da escola;

- colaborar nas atividades relativas a execucdo do Programa de Alimentacdo
Escolar;

- colaborar e participar de atividades que envolvam a comunidade, sob
orientacdo da diregao da escola;

- participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela Administracao
Municipal, bem como de reunides de equipe;

- refletir e avaliar sua pratica profissional, buscando aperfeicoa-la;

- praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
Secretaria Escolar.



