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. w ] Funcionaria: Eli
Prefeitura Municipal de Mangaratiba o

Gabinete do Prefeito

LEIN.® 152, DE 25 DE NOVEMBRO DE 1999.

ALTERA AS LEIS N.°s 31/91, 47/97, CRIA
CARGO E VAGAS NA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
MANGARATIBA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MANGARATIBA,
fago saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e eu sanciono a
seguinte:

LEL

Art. 1° - Fica criado na estrutura basica do Poder
Executivo o cargo de Secretario Escolar.

Art. 2° - Os anexos correspondentes aos nimeros de
vagas instituidos pelas Leis n.° s 31/91 e 47/97, passam a vigorar conforme
quadro a seguir:

CARTEIRA FUNCIONAL NUMERO DE
VAGAS

DIGITADOR 20
GUARDA MUNICIPAL 124
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 85

FISCAL DE OBRAS 11 21

FISCAL DE TRIBUTOS 11 16
PROFESSOR 1 100
PROFESSOR II 370
SECRETARIO ESCOLAR 15

§ 1°- A presente Lei ¢ composta de 01 (um) anexo —
Plano de Cargo- o qual passa a ser parte integrante;

Art. 3° - O vencimento para o cargo ora criado serd
no valor de R$ 277,39 (duzentos e setenta e sete reais e trinta e nove
centavos).

Art. 4° - As despesas decorrentes da aplicagdo do
disposto nesta Lei, correra por conta da Dotagio Or¢amentaria propria,
ficando o Poder Executivo autorizado a abrir créditos suplementares, se
NEecessario.
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Art. 5° - Os servidores que virem a ocupar o cargo de
Secretario Escolar, ficaram submetidos ao regime previsto na Lei n° 05, de
maio de 1991 e Lei n° 31, de 05 de dezembro de 1991, no que couber.

Art. 6°- Esta Lei entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢des em contrario.

Mangaratiba, 25 de novembro de 19
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ANEXO I

PLANO DE CARGO

1. Cargo de provimento efetivo.
A- SECRETARIO DE ESCOLA
- Requisitos bésicos:

a) Escolaridade: 2° grau completo.
b) Registro ou Autorizagdo expedidos por orgdo oficial.

A obtengdo do registro para o exercicio da fungdo
dar-se-4 quando o interessado for portador de uma das titulagdes abaixo:

1- Licenciatura Plena em Pedagogia na habilitagdo especifica em formagéo
de secretario de escola, especialista em secretaria de escola de 1° e 2°
graus.

2- Habilitagdo de Secretario de Estabelecimento de Ensino de 1° e 2° Graus
obtida em curso regular de 2° grau.

3- Conclusio de curso de 2° grau ou equivalente e certificado de curso de
Qualificagio para Secretarios de Escola, emitido por estabelecimento de
ensino ou institui¢do autorizada.

- Competéncias do Secretirio

o Secretario escolar fica responsavel pelas atribuigdes decorrentes da LEI
4.024/61, como também pelos subsidios basicos para planificagdo
escolar, que sdo os dados estatisticos referentes a matricula, repeténcia e
mobilidade das turmas, pelo cumprimento da legislagio e pela
comunicagdo social.

- Siio competéncias de um Secretirio Escolar:

e Planejar, coordenar e verificar o andamento dos servigos da Secretaria,
concentrando nela toda a escrituragio escolar e administrativa do
estabelecimento;

e Estudar a aplicagdio de métodos racionais de trabalho, visando ao
continuo aperfeigoamento do mesmo;

e Responder, perante o Diretor, pelo expediente e pelos servigos gerais da
Secretaria e auxilia-lo, dando-lhe assisténcia, acatando e executando suas
determinagdes;

o Conhecer a legislagio de ensino vigente, cumprindo e fazendo cumprir no
ambito de sua jurisdig@o as determinagdes legais;
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Trazer em dia a colegio de leis, regulamentos, instrugdes, circulares,
deliberagdes, pareceres e despachos que dizem respeito as atividades do
estabelecimento;

Organizar e realizar os servigos de escrituragdo escolar e os registros
relacionados com a administragdo de pessoal;

Atender aos elementos dos carpos docente, técnico, administrativo e
discente, prestando-lhes informagdes e esclarecimentos, referentes a
escrituragdo e a legislagdo;

Tratar da correspondéncia oficial, submetendo-a a quem de direito;

Lavrar e subscrever todas as atas inclusive as referentes as reunides de
direcdo e corpo docente;

Manter fluxo de informag&io com os demais 6rgéos do Estabelecimento;

Organizar ¢ manterem dia o protocolo, o arquivo e o registro dos
assentamentos individuais do aluno, de forma a permitir, em qualquer
época, a verificagdo da sua vida escolar, da autenticidade e fidedignidade
dos documentos escolares;

Providenciar para que os expedientes em tramitagdo pela Secretaria sejam
despachados em tempo habil;

Assinar, juntamente com o Diretor, os documentos escolares dos alunos,
apondo o seu niimero de registro ou autorizagio;

Promover a incineragio de documentos, de acordo com a legislagdo
pertinente;

Elaborar relatorios e instruir expedientes;

Fornecer dados e informagdes da organizagdo administrativa e didatica da
Escola, necessarios & elaboragdo e revisdo do projeto pedagogico;

Propor ao Diretor medidas julgadas necessarias a0 bom andamento dos
Servigos;

Providenciar, a vista dos resultados obtidos pelos alunos, a expedigdo de
diplomas, certificados ou certiddes a que fagam jus;

Cuidar para que a expedicdo e o recebimento de transferéncia de alunos
ocorra de acordo com a legislagdo em vigor;

Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional;

Manter atualizada a documentagdo do corpo discente, com todos os
registros escolares, a fim de permitir a verificagdo da regularidade de seus
estudos em qualquer tempo;
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e Atender, ou designar funcionérios para o atendimento ao publico e a
clientela escolar, fornecendo as informagdes e orientagdes solicitadas;

o Tratar da correspondéncia oficial, submetendo-a a quem de direito;

o Cumprir e fazer cumprir o Regimento Escolar, divulgando-o junto aos
funcionarios, professores, alunos e responsaveis.



