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DECRETO N.º 098 DE 09 DE JULHO DE 2018.
Ementa: “Cria o cargo de Coordenador Municipal do Departamento Administrativo.”


O Prefeito Municipal de Rio das Flôres, Estado do Rio de Janeiro, eleito e empossado na forma da Lei, usando de suas atribuições legais, de conformidade com o art. 53 da Lei Complementar nº 099, de 18 de novembro de 2008, alterada pelas Leis Complementares de n.º 112, de setembro de 2011 e de nº 131, de 07 de março de 2017,
 

CONSIDERANDO o que determina o artigo 53 da Lei Complementar nº 99/2008, alterada pela Lei Complementar 131/2017, que autoriza o Prefeito Municipal, a instituir por Decreto, até (30) trinta unidades que compõem a estrutura inferior da Prefeitura, na forma da Lei;
DECRETA:



Art. 1º - Fica criado o Cargo de Coordenador Municipal do Departamento Administrativo, diretamente subordinado à Secretaria Municipal de Educação.
Art. 2º - A Coordenadoria criada por este Decreto será exercida por um Coordenador, em Cargo Comissionado cuja remuneração é correspondente a simbologia CC2.


Art. 3º - O Coordenador Municipal do Departamento Administrativo, exercerá as seguintes atribuições:

I. Coordenar as atividades administrativas funcionais de suporte às atividades de ensino da Secretaria Municipal de Educação;
II. Assessorar a Secretaria Municipal de Educação na elaboração e publicações de Editais;
III. Cumprir e fazer cumprir o regimento da Secretaria Municipal de Educação, legislação e decisões superiores na esfera de suas atribuições;
IV. Distribuir os serviços administrativos e zelar pelo cumprimento dos mesmos;
V. Redigir, expedir toda correspondência relativa ao serviço administrativo, submetendo-a antecipadamente à aprovação da Secretaria;
VI. Escriturar ata da Reunião Geral dos docentes e da Secretaria Municipal de Educação.

VII. Arquivar toda correspondência expedida e recebida;
VIII. Manter organizada a coletânea de leis e regulamentos, diretrizes, circulares, portarias, pareceres e outros documentos que digam respeito ao ensino e às atividades desenvolvidas pelos segmentos que compõem a Secretaria Municipal de Educação;
IX. Manter organizados os relatórios e documentos referentes ao corpo docente e técnico-administrativo;
X. Manter atualizado o registro da frequência dos técnico-administrativos e encaminhar a documentação relativa às férias dos docentes e técnico-administrativos;
XI. Receber atestados e justificativas das ausências dos docentes e técnico-administrativos submetendo-os antecipadamente à Secretária Municipal de Educação;
XII. Manter em ordem a documentação dos docentes efetivos e substitutos e prestar esclarecimentos quando solicitado;
XIII. Comunicar aos órgãos competentes irregularidades referentes aos docentes e técnico-administrativos;
XIV. Solicitar e gerenciar o controle do material de consumo e permanente;
XV. Supervisionar os serviços de terceiros e a merenda escolar;
XVI. Administrar a manutenção das dependências físicas e materiais permanentes do da Secretaria Municipal de Educação.
XVII. Executar outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Educação.
Art. 4º - Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário, a partir da presente data.
Gabinete do Prefeito, 09 de julho de 2018.
Vicente de Paula de Souza Guedes
Prefeito Municipal

