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LEI N* 1.203/2024
De 19 de novembro de 2024

“ALTERA DISPOSITIVO O ANEXO V DA LEI
COMPLEMENTAR MUNICIPAL N° 998/2020, NO
TOCANTE AOS CARGOS DE SECRETARIO ESCOLAR
E ASSISTENTE TECNICO DA EDUCACAO BASICA; E
CONTEM OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O povo do Municipio de Monte Azul - Minas Gerais, por seus representantes na
Camara Municipal, aprovou e o Prefeito Municipal, no uso das atribui¢des que lhe confere a
Lei Organica Municipal e demais legislagdes pertinentes, sanciona a seguinte lei:

Art. 1° - Fica alterada e definida, a descrigdo detalhada dos cargos no ANEXO V da Lei
Complementar Municipal N° 998/2020, Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos
Servidores do Magistério do Municipio, no tocante aos cargos de Secretdrio Escolar e

Assistente Técnico da Educacdo Bdsica conforme anexo.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as disposi¢des em

contrario.
Monte Azul/MG, 19 de novembro de 2.024.
UR IPAL DE MONTE AZUL
ChPI: 1 145/000: /
000, onta ,q-q -MC .’ﬂ
m J{ /,us/mz A
,Z oficial do Mu r{ .'_--.-;'._:-;*.:v; Azul, Paulo Diay Moreira

Prefeito de Monte Azul/MG

-_'EE E-mails; gabinete@monteazul.mg.gov.br ~*~ procuradoria@monteazul. mg.gov.br
; Site: www.monteazul.mg.gov.br ~*~ Fax: (38) 3811-1080 F&®

@
&




=== s PREFEITURA MUNICIPAL DE MONTE AZUL

b e Tl CNPJ: 18.650.945/0001-14
A £ i Estado de Minas Gerais
; Praca Ceronel Jlanathas, NGmero 220 - Centro, Telefone (38) 3811-1050

CEP: 39500-000 - MONTE AZUL - MINAS GERAIS

ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS

CARGO GRUPO OCUPACIONAL
SECRETARIO ESCOLAR APOIO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes as atividades relacionadas em orientagdo,
coordenagdo e controle nas atividades administrativas do departamento de educagéo.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Trabalho de geréncia educacional na sede da Secretaria Municipal de Educagéo, que consiste
em orientar, coordenar e controlar as atividades administrativas do departamento de educagdo
das instituicdes de ensinos municipais; o servidor é responsavel imediato pelo cumprimento
dos dispositivos legais e regulamentares atinentes ao pessoal de ensino, compete-lhe, em
termos gerais, manter atualizado todo o servigo de secretaria, inclusive o de confecgdo de
relatorios, boletins, horarios de aulas e exames, calculos e conferéncias de médias ou graus,
controle de frequéncia, anotagdes funcionais, organizagdo e atualizagdo dos arquivos e
ficharios, bem como a coordenagdo de providéncias administrativas do interesse direto dos
corpos docente e administrativo; responséavel pela guarda, conservagdo e material didatico ou
ndo, executar outras tarefas correlatas.

RESSALVA: Ficam facultados aos servidores residentes nas comunidades rurais a escolha da
escola mais proxima, observando a classificagdo dos concursos municipais vigentes.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma.

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Médio Completo com curso Técnico em Secretaria Escolar.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sdo bastante variadas.

Regularmente o ocupante defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa média para
execucdo dos trabalhos atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
Utiliza equipamentos e instrumentos de trabalho de valor material pequeno e de facil reposigéo

FORMA DE PROVIMENTO: Efetivo
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ANEXO V - DESCRICAO DETALHADA DOS CARGOS

CARGO , GRUPO OCUPACIONAL | CARREIRA
ASSISTENTE TECNICO APOIO APOIO
DA EDUCACAO BASICA | ADMINISTRATIVO EDUCACIONAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Exercer atividades de apoio técnico-administrativo na sede da Secretaria de Educagdo:
apoiar o gestor da Secretaria Municipal; exercer atividades de monitoria em programas,
projetos e cursos e outras atividades que lhe forem atribuidas para as quais esteja habilitado.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Exercer suas atividades na sede da Secretaria Municipal de Educagdio, participando do
processo que envolve o planejamento, a elaboragdo, a execugdio e avaliagdo do plano de
desenvolvimento pedagégico e institucional de ensino; organizar ¢ manter atualizado
cadastros, arquivos, fichdrios, livros e outros instrumentos de escrituragdo da instituigdo,
relativos aos registros funcionais dos servidores e a vida escolar dos educandos; organizar e
manter atualizado o sistema de informagdes legais e regulamentares de interesse da
instituigdo; redigir oficio, exposi¢des de motivos, atas e outros expedientes; coletar, apurar,
selecionar, registrar e consolidar dados para elaboragdo de informagfo estatistica; realizar
trabalhos de digitago, realizar trabalhos de protocolizagdo, preparo, selegdo, classificag@o,
registro e arquivamento de documentos e formularios; atender, orientar e encaminhar ao
publico; orientar quanto a organizagdo, manutengdo e atendimento; bem como na
distribui¢iio de material e outros sob sua guarda; executar tarefas relacionadas a expedigéo
de certificados. diplomas, declaragdes, exercer outras atividades integrantes do plano de
desenvolvimento pedagogico institucional da institui¢do, previstas em regulamento e no
regimento proprio; apoiar a Secretaria Municipal de acordo com a sua habilitagdo
profissional e experiéncia; exercer atividades voltadas para monitoria de programas, projetos
e cursos; e executar outras atividades correlatadas e que lhe forem atribuidas pelo gestor da
Secretaria Municipal; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atividades compativeis com a natureza do cargo e previstas em regulamento.

RESSALVA: Ficam facultados aos servidores residentes nas comunidades rurais a escolha da
escola mais proxima, observando a classificagdo dos concursos municipais vigentes.
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM
RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma.

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino Médio Completo, preferencialmente com Curso Basico de Informatica ou Técnico
em Multimeios Didaticos ou correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Embora de natureza rotineira, as tarefas sdo bastante variadas. Regulamente o ocupante
defronta-se com problemas originais, exigindo iniciativa média para execugdo dos trabalhos
atinentes ao cargo.

RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perda devido a descuidos sdo minimas.

FORMA DE PROVIMENTO:
Efetivo.
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