MUNICIPIO DE LINDOIA DO SUL
@a.,.iﬁa,e Catarinense do Fils

MENSAGEM N. 65
Em 28 de novembro de 2022.

Excelentissima Senhora

LADIANE FANTIN

Presidente da Camara de Vereadores
Lindoia do Sul/SC

Senhora Presidente, senhores Vereadores:

1 - Encaminhamos, para deliberagdo desta Egrégia Corte de Leis, Projeto de Lei que dispde sobre
alteragdo do plano de cargos e salarios do Poder Executivo. A proposi¢do prevé a criagdo do cargo de
assistente administrativo escolar, na pratica conhecido como secretario de escola. O profisisonal atuara
no setor adminitrativo das unidades escolares. A Secretaria de Educagio encontra-se a disposigdo para
sanar as dividas inerentes a matéria.

Desta forma, solicitamos o empenho dos Nobres Edis para a aprovagio desta proposigao.
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Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 18, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2022.

Altera a Lei Complementar n° 178/2011, de 24 de outubro de 2011
que dispde sobre o plano de carreira, cargos e remuneragdo para 0s
servidores efetivos do Poder Executivo do Municipio de Lindoia do
Sul, Estado de Santa Catarina e déa outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LINDOIA DO SUL
Faco saber que a CAmara de Vereadores de Linddia do Sul decreta e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar

Art. 1° Fica criado o cargo de Assistente Administrativo Escolar, com carga horaria
semanal de 40 (quarenta) horas, nivel 5, pasando a integrar todos os anexos da Let
Complementar n® 178/2011, de 24 de outubro de 2011 que dispde sobre o plano de carreira,
cargos e remuneragdo para os servidores efetivos do Poder Executivo do Municipio de Linddia
do Sul, Estado de Santa Catarina e d4 outras providéncias.

Paragrafo wnico. O manual de ocupagies do cargo criado no caput do art. 1° esta descrito no
anexo unico desta lei.

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo, sendo revogadas as
disposi¢des em contrario.

Lindoia do Sul, 28 de novembro de 2022.

Prefeito Municipal
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Anexo Unico
Manual de Ocupagdes do Cargo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ESCOLAR

S Executar servigos administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas das unidades
K escolares, contribuindo com o correto fluxo de atividade, informagdes e materiais, buscando
= a legalidade em todos os processos nos quais esta envolvido.
RESPONSABILIDADES
° Realizar atividades de cadastro, afim de manter os arquivos atualizados.
° Atualizar-se com relacio a legislagio pertinente a sua drea de atuagio, prezando pelo

cumprimento da lei e informando seu superior quanto a as alteragdes necessarias.

e Alimentar programas, emitir relatorios, realizar prestacio de contas e demais atividades
administrativas exigidas a fim de contribuir com a adesdo do municipio a convénios e programas que
geram receita para o municipio.

° Atender a populacéo e colegas, pessoalmente ou por telefone se comprometendo com a satisfacio
dos que solicitam atendimento e dando a solugio e distribuicdo mais apropriada em cada caso.

- Prestando informacdes;

- Esclarecendo davidas;

- Realizando agendamentos.

° Redigir e preparar textos eletronicos, correspondéncias, interpretacio e sintetizaciio de textos,
documentos, planilhas, formularios, relatorios:

- Observando padrdes preestabelecidos de ortografia, forma e estilo, de acordo com rotina de trabalho
e em atendimento s solicitagdes do superior imediato e areas de apoio;

- Providenciando a reprodugdo e a circulagdo desses textos, conforme orientag@o prévia.

o Atuar na emissio, controle e organizacio de documentos:
- Solicitando documentos e informagdes necessarias aos cidadéos e/ou partes interessadas;
- Providenciando e/ou executando a geragdo e entrega dos documentos;

- Realizando o controle, arquivamento e organizagéo de documentos.
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MUNICIPIO DE LINDOIA DO SUL
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° Prezar pelo controle e organiza¢io dos documentos do setor.
° Contribuir com a gestio dos materiais e logistica dos produtos e servigos solicitados pelo
municipio

- Realizar o encaminhamento de licitagdes ao setor de compras;
- Acompanhando o recebimento do que foi solicitado e sua distribuigdo;

- Fiscalizando a qualidade dos produtos recebidos e sua correta armazenagem.

° Executar atividades burocriticas da area da educagao:

- Mantendo atualizados os assentamentos referentes ao corpo docentes;

- Mantendo atualizados os cadastro dos alunos ;

- Mantendo em dia a escrituragfio escolar do estabelecimento;

- Organizando e mantendo atualizados prontudrios de legislagdo referentes ao ensino;

- Prestando informagdes e fornecendo dados referentes ao ensino, as autoridades escolares;
- Escriturando os livros, fichas e demais documentos que se refiram as notas e médias dos alunos.
efetuando os respectivos langamentos nos boletins estatisticos;

- Colaborando na formulagéo de horérios;

- Arquivar recortes e publicagdes de interesse para o estabelecimento de ensino;

- Lavrando e assinando atas em geral;

- Recebendo e expedindo correspondéncias;

- Elaborar relatérios;

- Elaborando e distribuindo boletins de notas, histérico escolar e demais documentos:

- Publicando e controlando avisos em geral;

- Executando outras tarefas correlatas.

REQUISITOS

e Escolaridade: Ensino Médio Completo.

e Conhecimentos Desejados: Informatica; Rotinas administrativas; Legislagdo Trabalhista; Matematica;
Gramatica; Arquivo; Protocolo; Atendimento ao Publico.

e Outros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico unico do servidor e do Plano de Carreira
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