ATRIBUICOES DO CARGO DE SECRETARIO ESCOLAR

Responsdvel pela execugdo e coordenagdo das tarefas especificas da
Secretaria Escolar, responsabilizando-se pelos documentos referentes a
esse trabalho;

Manter os principios do cardter educativo de suas fungdes;

Planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria em
consondncia com a Diretoria da Escola, garantindo o fluxo de documentos e
informagdes facilitadoras e necessdrias ao processo pedagdgico e
administrativo;

Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da Secretaria, programando,
com seus auxiliares, as atividades necessdrias;

Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral;

Organizar a divisdo de tarefas junto com os funciondrios sob sua
coordenagdo e proceder a sua implementagdo;

Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

Manter em dia a escrituragdo, arquivos, fichdrios, correspondéncias
escolares e o resultado das avaliagoes dos alunos;

Manter atualizados o arquivo de Legislagdo e os documentos da escola,
inclusive dos ex-alunos;

Compatibilizar histérico escolar (adaptagdo);

Manter as estatisticas da escola em dia;

Auxiliar, sempre que necessdrio, em outros setores da Unidade Escolar;
Colaborar, eventualmente, no cuidado direto com a crianga;

Comparecer as reunides da escola ou da Secretaria Municipal de Educagdo



sempre que solicitado;
Comparecer a processos de formagdo sempre que convocado;
Executar demais tarefas afins.



