ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS

PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL

Elaborar seus planos da atividades escolares e executar o programa proprio da
escola; Il - Cumprir e fazer com que os alunos cumpram os horario e calendario
escolares; lll - Ocupar-se, com zelo, durante o horario de trabalho, no desempenho
da atribui¢cdes de seu cargo; IV - Manter e fazer com que seja mantida a disciplina
na sala de aula e fora dela; V - Comparecer a reunides para as quais for convocado
VI - Promover e participar de atividade de carater civico, social que atraiam os
membro da comunidade; VIl - Trabalhar no sentido da valorizacdo da escola como
instituicao capaz de promover a melhoriado ambiente, nacomunidade a que serve;
VIII - Levar os educandos a valorizagdo de sua comunidade através do
aproveitamento dos recursos naturais, na construgcao de pequenas industrias; IX -
Respeitar a individualidade daqueles com quem convive e as autoridades de
ensino.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Compreende as atividades de execugao de trabalhos bracais e de limpeza em
geral, envolvendo a varredura, lavagem e higienizacao de salas de aula, banheiros,
patios, escritérios e demais dependéncias das unidades publicas; a remocao de
lixo e detritos; o transporte de modveis, equipamentos e materiais diversos; a
zeladoria e conservagao do mobiliario e das instalacoes fisicas; o auxilio na carga
e descarga de suprimentos; o preparo e a distribuicao de merenda escolar, quando
designado; a vigilancia basica das entradas e saidas do prédio para garantir a
seguranca patrimonial e a verificacdo do fechamento de portas, janelas e
desligamento de aparelhos elétricos ao final do expediente, além de outras tarefas
correlatas a natureza do cargo determinadas pela chefia imediata.

SECRETARIO ESCOLAR

Responsavel pela gestdo administrativa e documental da unidade escolar,
executando o planejamento, organizacdo e coordenacdo das atividades de
secretaria; a realizagcdo e atualizagcdo de matriculas, transferéncias e registros de
frequéncia dos alunos; a expedicao de historicos escolares, certificados,
declaracbes e demais documentos oficiais; a guarda e manutencao do arquivo
escolar e dos prontuarios dos alunos e servidores; o preenchimento e alimentagao
de sistemas informaticos de dados educacionais, como o Censo Escolar; o
atendimento ao publico interno e externo, prestando informacdes sobre a vida
escolar; a elaboracdo de atas de resultados finais e conselhos de classe; e o
suporte administrativo a direcao da escola em conformidade com as normas legais
vigentes.




[EZ]FUNATEC

Fundaco de Apoio Tecnoldgico

SUPERVISOR DE ENSINO

Atua na coordenacdo e orientacao pedagdgica junto ao corpo docente, sendo
responsavel pela elaboragdo, acompanhamento e avaliacdo do Projeto Politico
Pedagogico (PPP) da escola; a orientacao dos professores na elaboragcéo de planos
de curso e planos de aula em consonéncia com as diretrizes curriculares e a BNCC;
a promocgéao da formacao continuada e atualizagdo metodolégica dos docentes; a
analise do rendimento escolar para a proposicao de estratégias de recuperacdo da
aprendizagem; a mediacdo de conflitos disciplinares e o didlogo com os
responsaveis sobre o desempenho dos alunos; a supervisdo do cumprimento do
calendario escolar e do cumprimento da carga horaria docente; e a articulagéao
entre as diretrizes da Secretaria Municipal de Educacéao e a pratica cotidiana em
sala de aula.




