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DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO: 2103
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO E ADMINISTRATIVO - GTAl
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

descricao sintética

executar tarefas na area administrativa, nas diversas unidades e érgaos da
municipalidade, mediante orientacao.

descricéo detalhada

efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes,
preenchendo documentos, anotando recados, para obter ou fornecer
informacoes;

datilografar oficios, cartas, memorandos, quadros demonstrativos e outros
documentos para atender a rotina administrativa;

operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como
maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores
de texto, terminais de video e outros;

manusear e manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros;
arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros documentos
administrativos, classificando-os conforme critério pré-estabelecido;

executar calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas, quadros
comparativos, fichas e outros, operando maquinas de calcular, quando
necessario;

providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho
e demais especificacbes contidas na requisicdo, para manter o nivel de
material necessario ao setor de trabalho;

organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar documentos e
correspondéncias, procedendo o seu arquivamento, qguando necessario;
atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados
para obter ou fornecer informagdes;

organizar as cOpias xerograficas, montando e encadernando apostilas,
manuais, blocos e outros;

efetuar a reproducéo de cépias, operando a maquina copiadora, controlando
0 servico de triagem, abastecendo e regulando a maquina e encadernando
peguenos volumes;

entregar quando solicitado, notificacdes e correspondéncias diversas;

efetuar quando solicitado fiscalizac&do e fechamento de registro de ponto;



auxiliar na producéo de trabalhos graficos, lubrificando maquinas, limpando
rolos, trocando fitas e chapas, abastecendo-os de papel, etc.;

preparar materiais para encadernacao, impressao, etc.;

operar maquinas, tais como: guilhotina, picotadeira, grampeadores,
mimedgrafos, etc.;

efetuar a manutencao e limpeza de maquinas e equipamentos;

receber, mediante o pagamento da respectiva taxa, malas, bolsas, pacotes,
embrulhos e outros tipos de volumes para serem depositados em local
apropriado, sob sua guarda e responsabilidade;

executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: PROFESSOR DE PRE A 42 SERIE - CLASSE A CODIGO 4101
GRUPO OCUPACIONAL DOCENTE - GOD-1 A

GRAU DE INSTRUCAO: ensino médio completo (2° grau completo) com habilitagio em
magistério na modalidade normal).

descricao sintética

executar tarefas inerentes a area do magistério.

descricdo detalhada

ministrar aulas;

planejar e operacionalizar o processo ensino aprendizagem, de acordo com
0s pressupostos epistemoldgicos da disciplina ou area de estudo em que
atua;

pesquisar e propor praticas de ensino que enriqguecam a teoria pedagdgica
adequada as caracteristicas da clientela majoritaria de escola publica;
participar de atividades de atualizacdo e aperfeicoamento, visando
aprofundar conhecimentos pertinentes a educacao;

participar com o pessoal técnico-administrativo e demais profissionais, de
reunidbes do conselho de classe, pedagdgicas, administrativas, festivas e
outras atividades da escola que exijam decisdes coletivas;

participar da permanente revisdo e aperfeicoamento dos curriculos,
metodologias e processos de avaliacdo do ensino;

manter se informado das diretrizes e determinacdes da escola e dos érgaos
superiores;

divulgar as experiéncias educacionais realizadas;

indicar material didatico e bibliografico a serem utilizados nas atividades
escolares;

organizar e manter atualizado os documentos escolares (planejamento de
aulas, livros de chamada, fichas e outros);

cumprir e fazer cumprir horério e calendario escolares;

avaliar o trabalho do aluno de acordo com o proposto no regimento escolar e
diretrizes pedagodgicas;

planejar e executar as propostas de recuperacdo, segundo as diretrizes
pedagdgicas e regimento escolar;

executar outras tarefas correlatas.






