ATRIBUICOES E COMPETENCIAS:

e Compete planejar, coordenar, promover e avaliar a execugao de servicos de
sua unidade de atuacao e dos respectivos niveis hierarquicos subordinados;

e Propor normas regulamentares sobre matérias de sua competéncia, proferir
despachos interlocutdrios em assuntos de sua competéncia, propor medidas
de racionalizagdo, eficiéncia e aperfeicoamento dos servicos e atividades sob
sua responsabilidade, supervisionar a utilizagao dos recursos humanos,
materiais e financeiros de sua unidade, encaminhar ao Prefeito Municipal
relatdrios gerenciais periddicos, ou quando solicitado e coordenar outras
atividades que lhe forem atribuidas.

e Compete o planejamento, a coordenacdo e a execucao da politica
educacional do municipio, a organizacdo das atividades escolares que
integram o Sistema Municipal de Ensino, o fomento ao desenvolvimento da
infraestrutura escolar e de tecnologia de informagao bem como a proposicao
de diretrizes, normas e padroes técnicos que orientam a execugdo dos
projetos educacionais visando a melhoria da qualidade da educacao, a gestao
e a aplicacao dos recursos do Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da

Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao — FUNDEB,

e Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidos;

e Chefiar a distribuicao dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
otimizagao e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

e Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que titular;

e Receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados e encaminha-
las a unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

e Fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

e Elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da
Secretaria de que for o titular; determinar a escala de férias;

e Responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria; realizar a avaliacao do
estagio probatorio dos servidores de sua Secretaria; coordenar projetos;

e Representar, quando designado, o Prefeito Municipal nas solenidades e
comemoragoes oficiais;

e Procurar o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima
de cooperacao e respeito mutuo entre todos;

e Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

e Promovendo atualizagdo das normas internas; atender as ponderacoes justas
de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de
sua competéncia; zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado na sua
Secretaria;

e Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao,
pontualidade e justica: promover e presidir as reunides periddicas, de cunho
educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de
debater questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a



respectiva Secretaria participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

Manter o relacionamento de cooperacao mutua com todos os érgaos publicos
de atendimento a populagdo, respeitando as limitacdes e atribuicOes da
mesma; atender ao publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Compete ainda, exercer a direcdo, coordenacao e geréncia da execucao das
atribuicOes previstas para a respectiva Secretaria;

Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades da
respectiva Secretaria;

Assessorar na implantagao de mecanismos de controle de projetos e
atividades no ambito da Secretaria;

Promover reunides com os servidores para coordenacao das atividades
operacionais da respectiva Secretaria;

Submeter a consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua
competéncia; desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao.
Compete planejar, coordenar e promover a execugao das atividades de sua
unidade ou dos servigos subordinados ao seu departamento e demais niveis
hierarquicos, propor medidas que visem a racionalizagdo e eficiéncia dos
trabalhos ou servigos afetos a sua unidade, encaminhar ao chefe imediato
relatdrios gerenciais periddicos, ou quando solicitado e coordenar outras
atividades que Ihes forem atribuidas;

Planejar, promover e implantar a politica educacional, cultural, esportiva e
turistica do Municipio, levando em consideracao sua realidade econémica e
social;

Coordenar e elaborar planos. Programas e projetos de educagao em
articulacao com os érgaos estaduais e federais ligados & estabelecimentos de
ensino oficiais do municipio com a respectiva administragao.

Planejar e elaborar o calendario escolar, bem como a fixagdo de normas para
a organizacao didatica e disciplinar dos estabelecimentos de ensino; elaborar
estudos e promover a implantagao de cursos e programas pré-profissionais
para o mercado futuro de trabalho;

Coordenar as atividades e programas voltados a erradicacao do
analfabetismo em convénio com entidades publicas privadas;

Coordenar e controlar as atividades de apoio a educando, implementando
programas de distribuicao de material escolar, transporte, merenda escolar,
bolsa de estudos e outros destinados a assisténcia ao educando em
articulagdo com os demais programas especificos de interesse da
municipalidade;

Coordenar, elaborar e acompanhar a execucao do curriculo dos cursos
municipais de ensino de acordo com as normas vigentes;

Planejar e coordenar atividades de atualizacao e aperfeicoamento dos
profissionais municipais da educacao;

Planejar e elaborar estudos e proposicoes e implantar negociagao e
coordenacao de convénios com entidades publicas ou privadas para
implantacao de projetos de cultura, esporte e turismo;

Promover o desenvolvimento cultural, esportivo e turistico do municipio,
através de estimulo as artes, a pratica de esportes e outras manifestagdes
culturais, contribuindo para a liberdade de pensamento e criacao, protegendo
e integrando as atividades culturais;

Coordenar e implementar acoes, através da colaboragdo da comunidade,
visando a protecdo do patrimonio histdrico cultural e turistico do Municipio,
através de inventarios, registros, vigilancia e outros meios de preservacao e
exploracao educativa;



Desempenhar atividades correlatas. — Compete chefiar e coordenar a parte

administrativa e operacional da Secretaria;

Instruir seus subordinados de modos que se conscientizem da
responsabilidade que possuem;

Assessorar a organizacao dos servicos; levar ao conhecimento do superior
imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveniente apurado, todas
as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior hierarquico
de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunioes periddicas com os auxiliares de servico;
Coordenar a expedicao de todas as ordens relativas a disciplina, instrucao e
servigos gerais cujas execucao cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior
hierarquico, quando designado; assinar documentos ou tomar providencias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior
hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o
publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Compete controlar e fazer as atividades de prestagao e fornecimento de
géneros alimenticios ou refeicdo para as unidades escolares do ensino e
creche; garantir o desenvolvimento dos programas de merenda escolar;
elaboracao e avaliacdao do cardapio a ser utilizado na merenda escola; atender
as criangas das creches, aos educandos da pré-escola e do ensino
fundamental, através de alimentacdo em conformidade com os programas de
atendimento global e de assisténcia a saude;

Controlar e coordenar as atividades de apoio administrativo relacionados aos
recursos humanos, materiais e desenvolvimento de programas visando
atender as necessidades e peculiaridades de sua area de atuacao na
Secretaria;

Coordenar e controlar as atividades de distribuicao e de qualidade de
merenda escolar nas unidades receptoras; desempenhar atividades correlatas.



