| — § ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICiPIO DE SAO MARCOS _
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS
EDITAL DE CONCURSO N° 092/2013
REALIZACAO: OBJETIVA CONCURSOS LTDA

DEMETRIO CARLOS LAZZARETTI, Prefeito Municipal de S&o Marcos, por meio da
Secretaria de Administracdo, no uso de suas atribuicbes legais, nos termos do art. 37 da Constituicdo
Federal e Lei Organica Municipal e emendas, TORNA PUBLICO o presente Edital que complementa o Edital
de Concurso n° 090/2013, especificamente no que segue:

1. DO ANEXO | — DESCRITIVO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS:
1.1. Fica inserida a atribuicdo do cargo de Secretario de Escola, conforme segue:

SECRETARIO DE ESCOLA

Descricdo Sintética: atividades de nivel médio, de relativa complexidade, envolvendo a execucéo de tarefas
préprias de secretarias de estabelecimentos de ensino.

Descricdo Analitica: manter atualizados os assentamentos referentes ao corpo docente; manter cadastro dos
alunos; manter em dia a escrituracdo da unidade escolar; organizar e manter atualizados prontuérios de
legislagéo referentes ao ensino; prestar informagdes e fornecer dados referentes ao ensino as autoridades
escolares; extrair certiddes e elaborar oficios, memorandos e outros similares; escriturar os livros, fichas e
demais documentos que se refiram as notas e médias dos alunos, efetuando em época habil os calculos de
apuracao dos resultados finais; preencher boletins estatisticos; arquivar recortes e publica¢des de interesse
para o estabelecimento de ensino; lavrar e assinar atas em geral; receber, redigir e expedir correspondéncias
em geral; elaborar e distribuir boletins de notas, histérico escolar e outros similares; lavrar termos de abertura
e de encerramento dos livros de escrituragdo escolar; encarregar-se da publicacdo e controle de avisos em
geral; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares; executar outras
tarefas semelhantes.

As demais disposi¢Ges do Edital de Concurso n® 090/2013 permanecem sem alteracdes.

Municipio de Sao Marcos, 29 de agosto de 2013.
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