Camara Municipal de Castro
GRUPO OCUPACIONAL ASSISTENTE TECNICO NA EDUCAGAO

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

SINTESE DAS ATRIBUICOES: Executar e assessorar as atividades escolares.
Responder administrativamente e legalmente pela escrituragio e documentacao escolar,
correspondéncias e processos referente a vida do estabelecimento de ensino e a vida
escolar dos alunos. ,

ATRIBUICOES: Garantir o controle de toda a escrituracdo e documentagdo escolar.
Assistir aos oOrgdos administrativos, diregdo, equipe-pedagégica, corpo docente,
funcionarios do estabelecimento de ensino e a clientela (pais e alunos). Operar sistemas
de informatica. Receber, expedir e assinar documentos. Controlar e guardar os livros
registro de classe, livro-ponto e documentos pertinentes as rotinas da escola. Manter os
registros atualizados dos prontudrios dos alunos, professores e funcionarios. Manter em
dia, o arquivo e os registros das fichas de avaliagdes e fichas individuais dos alunos, por
periodo letivo, inclusive, em meio eletrénico, de acordo com o Regimento Escolar. Fazer o
controle das ocorréncias diarias da escola: faltas de funcionarios, professores e alunos.
Representar o estabelecimento de ensino nas relagbes entre este e a comunidade
escolar. Expedir e assinar documentos previamente solicitados: declaragdes, historicos
escolares e outros. Encaminhar aos érgdos competentés os documentos de rotina e
outros que forem solicitados. Elaborar atas de reunides. Articular a comunicacgéo interna,
divulgar as informacées pertinentes recebidas. Zelar pela guarda e sigilo dos documentos
escolares. Manter os quadros estatisticos da escola em dia. Manter atualizados e

organizados os arquivos de legislacéo e da vida da escola. Manter afixado em edital os
aics oficials do estabelecimento de ensino.

Requisitos para o provimento
- ESCOLARIDADE: Técnico em Secretariado

. HABILITACAO: Curso basico de Informatica
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