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Lei n.° 1.332, de 05 de outubro de 2011.
ANEXO 1

DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO
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010 E ADMINISTRATIVO

CRICAO SUMARIA
Preserva a integridade dos bens patrimoniais da Institui¢do.

E§CRICAO DETALHADA

Faz ronda diurna e noturna nas dependéncias internas e externas da Instituicéo;

Exerce vigilancia sobre veiculos;

Atende telefonemas fora do expediente normal da escola;

Transmite recados;

Presta informagdes;

Verifica a seguranca de portas e janelas;

Participa de reunides, encontros, seminarios, CONgressos e cursos na sua area de atuagéo;
Preserva a conservagdo e manutengdo dos bens moveis e imdveis;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo.
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Instrucio:

© 1* fase do Ensino Fundamental.
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ECRETARIA MUNICEPA DE EDUCACAO

ARGO: ASSISTENTE ADMINESTRATEV@ EDUCACIONAL
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SCRICAO SUMARIA

Executa tarefas de rotina administrativa, tais como: recepciona e atende ao publico, recebe,
ocola e informa documentos, organiza e mantém arquivos, exerce atividades de telefonia, fax, telex e
tar textos, documentos, dados e informagdes.

HJSCRICAO DETALHADA

Recepciona e atende ao piiblico interno e externo, orienta e fornece informagoes;
Recebe, confere, protocola e encaminha correspondéncias e documentos aos setores da Instituicdo ou a
outros 6rgdos;

Classifica documentos e correspondéncias;
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= PC OCUPACIONA

cfFCRICAO SUMARIA

1 docéncia na Rede Publica Municipal de Ensino, transmitindo os conteudos pertinentes de
integrada, proporcionando ao aluno condigoes de exercer sua cidadania;

~.=-c= atividades técnico-pedagogicas que ddo diretamente suporte as atividades de ensino;

coordena, avalia e reformula o processo ensino/aprendizagem, € propoe estratégias
+etndologicas compativeis com 0s programas a serem operacionalizados,

=mvolve o educando para o exercicio pleno de sua cidadania, proporcionando a compreensdo de co-
-:rticipagdo e co-responsabilidade de cidadao perante sua comunidade, municipio, estado e pais,
-=1mando-0 agente de transformagdo social;

Serencia. planeja, organiza e coordena a execugdo de propostas administrativo-pedagogicas,
: ilitando o desempenho satisfatorio das atividades docentes e discentes.
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SESCRICAO DETALHADA
-} 271V IDADES DE DOCENCIA

©aveja e ministra aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos
- ~dos dedicados ao planejamento, 4 avaliagdo e ao desenvolvimento profissional;

1ia o rendimento dos alunos de acordo com o regimento escolar;

~7orma aos pais e responséveis sobre a fregiiéncia e rendimento dos alunos, bem como sobre a

=necucdo de sua proposta pedagdgica;
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Participa de atividades civicas, sociais, culturais e esportivas;

Participa de reunides pedagogicas e técnico-administrativas;

Participa do planejamento geral da escola;

Contribui para o melhoramento da qualidade do ensino;

Participa da escolha do livro didatico;

Participa de palestras, seminérios, congressos, encontros pedagdgicos, capacitagdes, cursos, € outros
zventos da 4rea educacional e correlatos;

Acompanha e orienta estagidrios;

Zzla pela integridade fisica e moral do aluno;
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= Participa da elaborag@o e avaliagdo de propostas curriculares;
E ora projetos pedagogicos;

icipa de reunides interdisciplinares;

fecciona material didatico;

Jealiza atividades extra-classe em bibliotecas, museus, laboratorios e outros;
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61. Fhrticipa da avaliagdo do grau de produtividade atingido pela escola e pelo Sistema Municipal de

Hnsino, apresentando subsidios para tomada de decisdes a partir dos resultados das avaliagdes;

62. Harticipa da gestdo democratica da unidade escolar;

_ Hxecuta outras atividades correlatas.

REQUISITOS

INSPRUCAQO

ATI

VIDADES DE DOCENCIA

o  Graduagdo em Licenciatura Plena para atuagdo nos diferentes niveis e modalidades de ensino,
excepcionalmente podera ser admitida, como formagdo minima para o exercicio da docéncia na
Educagio Infantil e nas séries iniciais do Ensino Fundamental, a obtida em nivel médio com
formagdo de Magistério. Para atuagdo na Educacdo Especial sera exigido curso de
aperfeigoamento e/ou especializacdo na area.

ATIVIDADES DE SUPORTE PEDAGOGICO

EXI

o Habilitagdo especifica, obtida em curso de Graduagio em Pedagogia ou Pés-Graduagdo,
garantida nesta formagéo, a base comum nacional.

ERIENCIA

o  Para os Professores em Atividade de Suporte Pedagogico sera exigida a experiéncia docente de
02 (dois) anos para o exercicio destas atividades.

CARACTERISTICAS PROFISSIOGRAFICAS ADICIONAIS

O deupante do Cargo deve ser capaz de trabalho mental freqiiente para retengdo, compreensdo, julgamento,
dedsio, critica, avaliagdo de dados e solugdes; capacidade de expressdo verbal e escrita; capacidade de
perpuasdo; responsabilidade com pessoas, politicas pedagogicas, materiais, equipamentos, documentos ¢
outos valores: habilidade para contatos fregiientes com o corpo docente, discente, comunidade escolar,
autbridades, técnicos e publico em geral; capacidade de lidar com informagdes confidenciais.

ANEXO 11
DESCRICAQ DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

b=CRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS EDUCACIONAILS
ERUPO OCUPACIONAL: APOIO E ADMINISTRATIVO il

ESCRICAO SUMARIA

Realiza servigos de conservagdo, manutencdo e limpeza em geral; recebe e entrega documentos,

cdrrespondéncias e objetos; encaminha pessoas aos diversos setores da Institui¢do; executa tarefas auxiliaref <
i natureza simples. N
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4 RICAO DETALHADA

Executa servicos internos e externos, recebendo ou entregando documentos, mensagens ou objetos,
1ssinando ou solicitando protocolos para comprovar a execu¢do do servigo;

Uoopera no encaminhamento do publico aos diversos setores da Instituigdo, acompanhando ou
srestando informagdes;

\bastece maquinas e equipamentos e efetua limpeza periodica, garantindo condigdes apropriadas ao
bom funcionamento;

Opera maquinas copiadoras garantindo a qualidade dos servigos e o controle das copias solicitadas;
Serve agua, café e lanche, preparando-os quando necessario; )
Zcla pela boa organizagdo da copa, limpando-a guardando os utensilios e mantendo a ordem e

nigiene do local,

Zela pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando ¢ mantendo a ordem e seguranga dos
cquipamentos;

Ffetua servicos de embalagem, arrumagdo, transporte e remogao de moveis, maquinas, pacotes,
caixas e materiais diversos;

. Coleta o lixo dos depositos, para deposita-lo na lixeira ou incinerador;

0 Abre e fecha portas e janelas da Institui¢do nos horarios regulamentares, responsabilizando-se pela
entrega das chaves;

Participa de reunides, encontros, Seminarios, CONEressos € cursos na sua area de atuagdo,

2. Efetua outras tarefas correlatas ao cargo.
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RIPGUISITOS
Instrucdo:
° 1* fase do Ensino Fundamental.

ANEXO 1T
DESCRICAO DO CARGO PERMANENTE DO QUADRO DA REDE
PUBLICA MUNICIPAL DE ENSINO

EZCRETARIA MUNICIPA
CARGO: MERENDEIF
CRUPO OCUPACIONA

SESCRICAO SUMARIA

\

Realiza servicos de conservagdo, manutengdo e limpeza no ambiente de trabalho; executa tarefas
-Liliares de natureza simples, inerentes ao preparo e distribuigdo de merendas, selecionando alimentos,
~fernarando refei¢des e distribuindo-as ao alunado, para atender ao Programa de Merenda Escolar

JESCRICAO DETALHADA

|, Zela pela boa organizagdio do ambiente de trabalho, limpando, guardando os utensilios e mantendo a

ordem e higiene do local;

Zcla pelo ambiente de trabalho varrendo, lavando, espanando e mantendo a ordem e seguranga dos

cquipamentos

3. Efetua o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo da merenda, recebendo-os ¢
armazenando-os de acordo com as normas e instrugdes estabelecidas;
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