LEI N° 799/98

CRIA E EXTINGUE CARGOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
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m A Cémara Municipal de Jodo Pinheiro - MG, por seus representantes aprova, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte
L Lei:
(= IR

z
. - Artigo 1° - Ficam criados os Cargos Comissionados, conforme abaixo:
<t
gl CARGOS N°DE VAGAS NIVEL CARGA HORARIA GRATIFICACAO ATE
O o
=2 m Diretor Departamento de Compras 01 XXX 08:00/dia 80%
= 4 Chefe Dept°® Engenharia e Arquitetura 01 XX 08:00/dia 80%
= Chefe Departamento de Obras 01 XX 08:00/dia 80%
< Chefe Departamento de Satude 01 XX 08:00/dia 80%
o Chefe Departamento de Educagido 01 XX 08:00/dia 80%
= Chefe Departamento de Esportes 01 XX 08:00/dia 80%
= Chefe Dept® de Estradas Vicinais 01 XX 08:00/dia 80%
__wr._ Chefe Dept® de Obras de Infraestrutura 01 XX 08:00/dia 80%
w Administrador Regional de Luizlandia 01 XX 08:00/dia 80%
o Admunistrador Regional de Cana Brava 01 XX 08:00/dia 80%
o Encarregado de Limpeza Urbana 01 XVl 08:00/dia 50%

Encarregado Divisdo Pessoal 01 XVIII 08:00/dia 50%
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CARGOS N° DE VAGAS NIVEL CARGA HORARIA GRATIFICACAO ATE
Encarregado Divisdo de Tributos 01 XVII 08:00/dia 50%

. Encarregado Divisdo de Contabilidade 01 XVIII 08:00/dia 50%
o Encarregado de Obras de Arte 01 XVIII 08:00/dia 50%
- Auxiliar Departamento de Compras 02 XVIII 08:00/dia 50%
w2 Tesoureiro 01 XVII  08:00/dia 50%
a m Encarregado de Transportes 02 XVII  08:00/dia 50%

Z Encarregado Dept® de Engenharia 01 XVIII 08:00/dia 50%
M & Coordenador de Assisténcia Social 01 XVII 08:00/dia 50%
o = Auxiliar de Servigos Gerais | 04 VI 08:00/dia 00%
S ~ Auxiliar de Servigos Gerais II 10 X1I 08:00/dia 00%
— 2 Auxiliar de Servigos Gerais I1I 05 XVI 08:00/dia 00%
Z 2 Diretor de Escola I 05 XXII  08:00/dia 00%
> Diretor de Escola II 01 XXX  08:00/dia 00%
= Coordenador de Escola 03 XX 08:00/dia 00% .
<< Coordenador de Creche 02 XVII 08:00/dia 00%
oc Vice - Diretor de Escola 03 Xvi 08:00/dia 00%
_"W Assistente Educacional 01 XX 08:00/dia 00%
_.r_r._ Artigo 2° - Fica criada 02 (duas) vagas para o Cargo de Pedagogo, que serdo preenchidas através de Concurso Publico, com
w remuneragio e Carga Horaria de acordo com o Plano de Carreira dos Servidores.
pm ,
o Artigo 3° - Ficam extintos os seguintes Cargos Comissionados conforme abaixo:
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CARGOS N°DE VAGAS NIVEL
Assistente Técnico 01 XXX
Procurador Juridico 01 XXX
Presidente Loteria Municipal 01 XXVII
' Diretor financeiro Loteria Municipal 01 X VII
Diretor Cir. Loteria Municipal 01 XVII
Administrador Regional 08 XX
Assessor Técnico 06 XVIII
Chefe de Divisdo 07 X
Chefe de Segao 14 VIII

Artigo 4° - O anexo I faz parte integrante desta Lei.

Artigo 5° - Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a abrir crédito especial ou suplementar ou especial no orgamento vigen
ara fazer face as despesas oriundas desta Lei.

=3 ESTADO DE MINAS GERAIS

Artigo 6° - Revogadas as disposigdes em contrario, esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura ipal de Jodo Pinheiro, 20 de abril de 1998.
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Secretario Municips
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ANEXO 1

ESPECIFICACAO DE CLASSE - CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

1 - DIRETOR DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
drea de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagio e fazer cumprir normas e determinagoes
superiores. '

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

2 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as umdades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

3 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES: /

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagd
superiores.
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03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes € pareceres para expedientes e processos de sua unidade.
05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

4 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE SAUDE
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instru¢des em sua area de atuagfio e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as umdades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

5 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas € determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que the forem atribuidas.

6 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respecti
area de competéncia.
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02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas ¢ determinagdes
SUperiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

7 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ESTRADAS VICINAIS
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagio e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informag3es e pareceres para expedientes € processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar ¢ controlar material necessério ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que the forem atribuidas.

8 - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OBRAS DE INFRAESTRUTURA
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagio e fazer cumprir normas € determinagdes
SUperiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes ¢ processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que the forem atribuidas.

9 . ADMINISTRADOR REGIONAL DE LUIZLANDIA DO OESTE
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

s . e e e e ;. 1 P T DA T N GO SRy
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02 - Intermediar informagdes e decisdes do Poder Executivo Municipal em relagdo aos
distritos, vilas e povoados.

03 - Representar o Prefeito Municipal em sua regional.

04- Representar os interesses dos Municipes da regional junto ao Chefe do Poder
Executivo Municipal.

05- Desenvolver atividades civicas, sociais, € culturais na regional visando o
desenvolvimento da mesma.

06 - Desenvolver tarefas administrativas da regional objetivando facilitar e racionalizar
o trabalho da administragio central.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

10 - ADMINISTRADOR REGIONAL DE CANA BRAVA
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Coordenar atividades publicas nos distritos, vilas e povoados do Municipio.

02 - Intermediar informagdes e decisdes do Poder Executivo Municipal em relagéo aos
distritos, vilas e povoados.

03 - Representar o Prefeito Municipal em sua regional.

04 - Representar os interesses dos Municipes da regional junto ao Chefe do Poder

Executivo Municipal.

05 - Desenvolver atividades civicas, sociais, e culturais na regional wsando 4]
desenvolvimento da mesma.

06 - Desenvolver tarefas administrativas da regional objetivando facilitar e racionalizar
o trabalho da administragdo central.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

11 - ENCARREGADO DE LIMPEZA URBANA
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagio e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.
06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho. !
07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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12 - ENCARREGADO DIVISAO DE PESSOAL
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

13 - ENCARREGADO DIVISAO DE TRIBUTOS
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar € controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que he forem atribuidas.

14 - ENCARREGADO DIVISAO DE CONTABILIDADE
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagéo e fazer cumprir normas e determinagles
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de suj unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.
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15 - ENCARREGADO DE OBRAS DE ARTE
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Requisitar ¢ controlar material necessério ao trabalho.

05 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

16 - AUXILIAR DEPARTAMENTO DE COMPRAS
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Executar atividades administrativas de pessoal, material, finangas, produgéo e

prestagdo de servigos, classificando e conferindo documentos.

02 - Realizar levantamentos, analises de dados para pareceres e informagles em
processos ¢ outros atos relacionados com as atividades administrativas da
Prefeitura.

03 - Conferir valores, documentos efetuando anotagdes, calculos e registros de acordo

com rotinas e procedimentos proprios de sua drea de atuagéo.

04 - Elaborar ou participar da elaboragdo de relatorios técnicos e pareceres.

05 - Participar na elaboragdo de propostas orgamentarias da unidade.

06 - Redigir correspondéncias interna e externa.

07 - Atender o publico, prestando informagdes relativas a sua area de atuagéo.

08 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

17 - TESOUREIRO
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Receber e guardar os valores da Prefeitura, ou de terceiros caucionados,
promovendo a sua devolugdo.
02 - Realizar pagamentos e receber quitagdo.
03 - Manter em dia a escrituragdo do movimento e arrecadagdo de pagamento.
04 - Elaborar os boletins diarios de caixa e bancos.
05- Informar diariamente as disponibilidades do Tesouro € o comportament
financeiro. %
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06 - Controlar e conciliar, mensalmente as contas bancérias.
07 - Receber prestagdes de contas de adiantamentos realizados.
08 - Participar da elaboragdo da programagfo financeira e controlar a sua execugio.

18 - ENCARREGADO DE TRANSPORTES
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instru¢des em sua area de atuagfo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes € processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar € controlar material necessério ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

19 - ENCARREGADO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
RECRUTAMENTO: AMPLO

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instruges em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

20 - COORDENADOR DA ASSISTENCIA SOCIAL
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Executar atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva
habilitagdo superior, de acordo com as competéncia do 6rgdo onde atua.

02 - Planejar, coordenar e executar programas, projetos ¢ atividades relativas a s
area de competéncia. L
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03 - Prestar assessoramento técnico em sua area de conhecimento.

04 - Elaborar estudos, pesquisas e analises relativas as atividades da unidade onde
atua.

05 - Orientar e supervisionar trabalhos executados por seus auxiliares.

06 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

21 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Executar atividades de servigos de obras em geral.

02 - Prestar servigos em obras em todo o Municipio.

03 - Atender as normas de seguranga e higiene do trabalho.

04 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

22 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 11
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Programar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades pertinentes a
respectiva area de competéncia.

02 - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos e demais normas de servigo.

03 - Promover o aperfeicoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua unidade.

05 - Apresentar relatorios das atividades de sua unidade.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

23 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I1I
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva
area de competéncia.

02 - Baixar instrugdes em sua area de atuagdo e fazer cumprir normas e determinagdes
superiores.

03 - Promover o aperfeigoamento dos servigos de sua unidade.

04 - Preparar informagdes e pareceres para expedientes e processos de sua idade.

05 - Apresentar relatorios das atividades e as unidades.

06 - Requisitar e controlar material necessario ao trabalho.

07 - Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas. b
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24 - DIRETOR DE ESCOLA 1
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Representar a escola perante o orgdo central e regional de administragdo escolar.

02 - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas dos Orgdos competentes.

03 - Assistir as aulas, atos e exercicios escolares de qualquer natureza, quando for
conveniente.

04 - Rubricar todos os livros da escrituragdo da escola.

05 - Zelar pela fiel observincia do regime didatico e disciplinar.

06 - Coordenar e supervisionar todas as atividades pedagogicas da escola.

07 - Promover o bom relacionamento entre todo o pessoal da escola.

08 - Fazer cumprir as diretrizes e instrugdes referentes ao regime disciplinar para o
pessoal docente, discente e administrativo.

09 - Favorecer a integragdo da escola e comunidade através de mutua cooperagéo na
realizagdo das atividades de carater civico, cultural e social

10 - Planejar todo o trabalho do ano letivo, com base nas necessidades da escola e
comunidade e nas experiéncias do ano letivo.

11- Aplicar penalidades disciplinares de todas as atividades aos professores,
funcionarios e alunos da escola, segundo legislagdo em vigor e consoante as
disposigtes deste regimento.

12 - Cumprir e fazer cumprir toda e qualquer deliberagdo do Conselho Administrativo,
apresentando ao mesmo relatorios trimestrais referentes as suas atividades.

13 - Zelar pela fiel observancia do disposto neste regimento.

14 - Desincumbir-se de todas as atividades que por natureza recaiam no dmbito de sua

competéncia.

25- DIRETOR DE ESCOLA 11
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Representar a escola perante o 6rgdo central e regional de administragdo escolar.

02 - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas dos ¢rgdos competentes.

03 - Assistir as aulas, atos e exercicios escolares de qualquer natureza, quando for
conveniente.

04 - Rubricar todos os livros da escrituragdo da escola.

05 - Zelar pela fiel observéncia do regime didatico e disciplinar.

06 - Coordenar e supervisionar todas as atividades pedagogicas da escola.

07 - Promover o bom relacionamento entre todo o pessoal da escola.

08 - Fazer cumprir as diretrizes e instrugdes referentes ao regime \lisciplinar para
pessoal docente, discente e administrativo.
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09 - Favorecer a integragdo da escola e comunidade através de mutua cooperagdo na
realizagdo das atividades de carater civico, cultural e social

10 - Planejar todo o trabalho do ano letivo, com base nas necessidades da escola e
comunidade e nas experiéncias do ano letivo.

11- Aplicar penalidades disciplinares de todas as atividades aos professores,
funcionarios e alunos da escola, segundo legislagdo em vigor e consoante as
disposigdes deste regimento.

12 - Cumprir e fazer cumprir toda e qualquer deliberagdo do Conselho Administrativo,
apresentando ao mesmo relatorios trimestrais referentes as suas atividades.

13 - Zelar pela fiel observancia do disposto neste regimento.

14 - Desincumbir-se de todas as atividades que por natureza recaiam no ambito de sua

competéncia.

26 - COORDENADOR DE ESCOLA
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Representar a escola perante o 6rgdo central e regional de administragéo escolar.

02 - Cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas dos 6rgdos competentes.

03 - Assistir as aulas, atos e exercicios escolares de qualquer natureza, quando for
conveniente.

04 - Rubricar todos os livros da escrituragdo da escola.

05 - Zelar pela fiel observincia do regime didatico e disciplinar.

06 - Coordenar e supervisionar todas as atividades pedagdgicas da escola.

07 - Promover o bom relacionamento entre todo o pessoal da escola.

08 - Fazer cumprir as diretrizes e instrugdes referentes ao regime disciplinar para o
pessoal docente, discente e administrativo.

09 - Favorecer a integra¢do da escola e comunidade através de mutua cooperagdo na
realizagdo das atividades de carater civico, cultural e social

10 - Planejar todo o trabalho do ano letivo, com base nas necessidades da escola ¢
comunidade e nas experiéncias do ano letivo.

11 - Aplicar penalidades disciplinares de todas as atividades aos professores,
funcionarios e alunos da escola, segundo legislagdo em vigor e consoante as
disposigdes deste regimento.

12 - Cumprir e fazer cumprir toda e qualquer deliberagdo do Conselho Administrativo,
apresentando ao mesmo relatorios trimestrais referentes as suas atividades.

13 - Zelar pela fiel observancia do disposto neste regimento.

14 - Desincumbir-se de todas as atividades que por natureza recaiam no ambito de sua
competéncia.

27 - COORDENADOR DE CRECHE
RECRUTAMENTO: Amplo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PINHEIRO
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ATRIBUICOES:

01 - Administrar o patriménio da creche, que compreende as instalagdes fisicas, os
equipamentos ¢ materiais.

02 - Manter atualizado o inventario dos materiais € bens existentes na creche.

03 - Zelar pela adequada utilizagdo e preservagdo dos bens moveis da creche.

04 - Racionalizar o uso dos bens e materiais de consumo da creche.

05 - Tomar providéncias necessarias a manutengdo, conservagdo e reforma do prédio,
dos equipamentos e do mobiliario.

06 - Levantar as necessidades de recursos para atender a previsdo de despesas
rotineiras e eventuais da escola.

07 - Coordenar a administragdo do pessoal.

08 - Promover a avaliagdo de desempenho dos profissionais da creche.

09 - Definir o quadro de distribuigdo de tarefas e assegurar o seu cumprimento.

10 - Fazer cumprir o regimento disciplinar previsto na Legislagdo especifica.

11 - Definir com os servidores, seus periodos de férias.

12 - Favorecer a gestdo participativa da creche.

13 - Participar do levantamento das necessidades de capacitagdo do pessoal da creche.

14 - Orientar o funcionamento da Secretaria da creche.

15 - Organizar arquivo de legislagdo referente & educagio infantil.

16 - Desempenhar outras atividades compativeis com a natureza do cargo, que lhe
forem atribuidas pelo Diretor Geral da Escola ou Secretario Municipal da
Educagdo.

28 - VICE - DIRETOR DE ESCQLA
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Substituir o diretor em suas faltas e impedimentos eventuais.

02 - Manter controle de recebimento de material distribuido, estoque e inventario.

03 - Supervisionar a manutengdo da limpeza e conservagdo das instalag6es sanitarias,
bem como elaborar horarios de trabalho e delegar atribuigdes aos serventes.

04 - Auxiliar e assessorar o diretor no desenvolvimento de suas fungdes.

05 - Manter as autoridades educacionais e as partes interessadas informadas sobre as
partes administrativas e pedagogicas do estabelecimento, na auséncia do diretor.

06 - Receber aviso e comunicagdes anotando-as em livros proprios para conhecimento
do diretor.

07 - Contribuir para o desenvolvimento das instituigdes escolares e para a realizagdo
das atividades sociais, comemoragfes civicas, festas religiosas e outras

solenidades promovidas pela escola.
08 - Participar de movimentos em beneficio da caixa escolar.
09 - Incentivar o professorado no tocante ao bom andamento dos trabalhoﬁﬁc/o\lares.
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10 - Cooperar ativamente para a harmonia indispensavel ao &xito do trabalho escolar.

11 - Atender com urbanidade aos pedidos e informagdes dos pais de alunos e outras
pessoas.

12 - Realizar 24 (vinte e quatro) horas semanais de trabalho no estabelecimento em
turno determinado pelo Diretor.

13 - Zelar pela ordem e higiene do prédio escolar.

14 - Acatar e fazer cumprir todas as ordens emanadas do Diretor, com referéncia 4
administragdo da escola.

15 - Entregar pontualmente ao Diretor toda documentagdo exigida (oficios, atestados,
relatorios e outros documentos).

16 - Colaborar no trabalho de preenchimento de historico escolar.

17 - Controlar o ponto digrio dos funcionarios e livros de chamada das classes.

18 - Exercer controle geral das atividades do recreio do seu turno.

19 -Desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza ou em virtudes das

disposi¢des regulamentares, sejam decorrentes de suas atribuigdes.

29 - ASSISTENTE EDUCACIONAL
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

01 - Planejar, executar e avaliar sistematicamente a a¢do pedagdgica juntamente com
Professores e Coordenagao.

02 -Colaborar na elaboragfio do plano geral das escolas.

03 - Organizar, executar e divulgar as pesquisas e exposigdes pedagogicas.

04 - Rever a grade curricular e propor alteragdes quando necessario.

05 - Orientar o trabalho na elaboragdo de atividades, compatibilizando-as com plano
curricular da escola.

06- Organizar cursos, seminarios, circulos de estudos para atualizagdes ¢
aperfeigoamento do corpo docente.

07 - Acompanhar, orientar ¢ avaliar o trabalho do corpo docente.

08 - Colaborar com os professores.

09 - Assessorar tecnicamente a elaboragdo, execugdo e avaliagdo dos planos de
trabalho dos professores.

10 - Assistir aulas oferecendo subsidios para methoria de seu trabalho.

11 - Promover um trabalho constante de valorizagdo do corpo docente, discente e
pessoal administrativo da escola.

12 - Remanejar alunos reajustando-os nas classes.

13 - Visitar frequentemente as classes, a fim de observar diretamente o ensino
aprendizagem.

14 - Apos visitas as classes, promover entrevistas com as regentes, fazendo apreciagdo
do trabalho e sugerindo medidas de melhorias.

15 - Dar aulas de demonstragdo quando necessario para melhorar fpsclarecimento de
métodos e processos. <
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16 - Orientar o professor sobre as questdes surgidas no processo de alfabetizagio,
propondo métodos e técnicas e pratica educativa.

17 - Orientar e controlar os trabalhos de aplicagdo, corregfo e avaliagio de testes.

18 - Participar de reunides gerais, fazendo palestras e apresentando sugestdes de cunho
pedagogico.

19 - Fazer, apds a apuragio de resultados finais, em reunido promovida pela
coordenagdo, com o pessoal docente, avaliagdo do trabalho realizado durante o
ano lavrando-se ata.

20 - Dar assisténcia especial as classes mais fracas e especialmente as regidas por
substitutos.

21 - Assistir a coordenagéo da unidade de ensino em assuntos pedagogicos.

22 - Colaborar na disciplina geral do estabelecimento e em particular nas classes sob
sua supervisdo.

23 - Realizar o trabalho de supervisio em um clima de confianga e auxilio mituo e
cooperagao.

24 - Desincumbir-se de todas as atividades que por sua natureza recaiam no ambito de
sua competéncia.



