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ANEXO | - DESCRICAO DAS FUNCOES

2.01 - Auxiliar de Secretaria

Descricdo Sumaria das Atividades: tramitar entrada e saida de correspondéncia, recepcionar a entrada de documentos, atender
chamadas telefbnicas, atender ao publico, arquivar documentos, manter atualizada a agenda, tanto telefénica como de
pendéncias e ter conhecimento de uso de maquinas de escritério, de calculadoras a fotocopiadoras, computadores e programas
usados.

Rol de AtribuicBes: executar tarefas especificas e rotinas administrativas, financeiras e logisticas; realizar as tarefas e rotinas
administrativas (recepcgao dos usuarios, preenchimento de fichas e prontuarios, organizagdo e manutengdo do arquivo e armario
de materiais, organiza¢do do espaco de atendimento; atendimento e contatos telefénicos; agendamento das atividades internas
e externas, digitacdo de relatérios, formularios e demais documentos, controle de livro de ponto, etc; auxiliar no controle e gestéo
de recursos (rotinas de estoque e controle do mesmo); zelo e conservacdo do material da organizacdo; participagdo nos
semindrios propostos de formagéo e atualizacdo; participacdo das reunides de equipe sempre que solicitado; fazer ligacdes
telefénicas solicitadas e envio de fax e e-mails quando solicitado; redigir os documentos (oficios e memorandos).

2.02 - Fiscal de Posturas

Descricdo Sumaria das Atividades: executar atividades de fiscalizagdo relativas a higiene, a ordem, a disciplina da produgéo de
mercado, aos direitos individuais e coletivos, ao exercicio de atividades econdmicas, inclusive ambulante, vistorias em veiculos
e equipamentos, a edifica¢des, uso do solo urbano e loteamentos.

Descricdo detalhada: exercer a fiscalizagdo das normas do Poder de Policia nas areas de seguranca, higiene, disciplina de
mercado e de exercicio de atividades econdmicas e ambulantes; efetuar apreensdo de mdveis, de géneros alimenticios,
mercadorias, placas de publicidade e faixas que ndo estejam devidamente licenciadas; fiscalizar os aparelhos e equipamentos
de atividades que os colocam para uso publico, no que concerne a higiene, a seguranga e ao licenciamento; inspecionar
estabelecimentos que lidam com géneros alimenticios e similares; atender queixas e denudncias sobre fossas abertas, esgotos,
infiltracBes, escoamento de aguas pluviais, formigueiros, ruidos e outras questdes ligadas ao sossego publico; inspecionar
estabelecimentos e locais onde foram denunciados a presenca de roedores; fiscalizar e vistoriar veiculos utilizados no transporte
de passageiros, inclusive taxis e 6nibus escolares ou de alimentos, relativamente a higiene e seguranca, compreendendo:

a — parte externa — chapatria, pintura, retrovisor, pneus e limpeza;

b — parte interna — extintor, tridangulo, macaco, chave de roda, lastro, degrau, estofamento, janela de emergéncia, corddo elétrico
e hidraulico, sistema de partida e limpeza;

Exercerem a fiscalizac@o dos feirantes, pit dogs, bancas de mercado, bancas de jornal e revistas e outras, concernentes a
higiene, localizacéo, horario de funcionamento, licenciamento; vistoriar e fiscalizar de todos os meios de publicidade exercida no
municipio, relativamente ao licenciamento, a conservacédo das placas ou engenhos; fiscalizar e acompanhar a construgdo de
edificacdes desde a aprovacdo de projetos até o acabamento final de expedigdo do termo de “Habite-se” e a execugao de
loteamento, reloteamento, remanejamento, conforme definido no cddigo de Edificagbes de loteamentos; fiscalizar quiser outros
servi¢os de engenharia previstos no codigo de Edificagdes do municipio ou atividades regulamentadas no Cédigo de Posturas;
promover a interdi¢cdo de estabelecimento de atividades econémicas, 0 embargo de execucdo de obras e loteamentos, ouvindo
a Procuradoria do Municipio; aplicar corretamente o seu Poder de Policia, usando como ponto de apoio a legislagdo competente;
- lavrar notificacéo, intimagéo, autos de infragdo, de apreensao e de interdigdo e termo de embargos; instruir processos fiscais e
administrativos na sua area de competéncia; - exercer outras tarefas correlatas; realizar o planejamento operacional relativo as
atividades de fiscalizac@o ambiental; verificar a ocorréncia de infracao lesiva ao meio ambiente, lavrar os termos administrativos
pertinentes e conduzir os infratores as autoridades competentes, quando se tratar de crime ambiental; exigir o registro e
licenciamento ambiental de todas as atividades impactantes sobre o meio ambiente em opera¢cdo no municipio; aplicar, na
integra, os ditames da Lei Municipal n® 1919, de 14 de novembro de 2006 (Cdodigo de Posturas Municipal); executar outras
atividades correlatas a essas funcdes, que vierem a ser regulamentadas pelo Chefe do Executivo.

2.03 - Inspetor de Alunos

Descricdo Suméria das Atividades: Inspeciona alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a
disciplina e seguranca dos mesmos.

Rol de atribuigBes: ajuda na fiscalizacéo da alimentagdo (merenda escolar), das criancas da pré-escola e das quatro primeiras
séries do ensino de 1° grau; zela pela manutencdo da ordem e disciplina dos educandos no recinto da escola; controla a entrada
e saida dos alunos do recinto da escola; comunica ocorréncias a direcdo da escola; executa tarefas correlatas as acima descritas,
a critério da chefia imediata.

3.01 - Professor Assistente de Educacédo Bésica |

Ocupante de emprego permanente da Carreira do Magistério publico Municipal, com fungdo de docéncia na Educacéo Infantil e
no Ensino Fundamental I.

Descricdo/ Atribuicdo: Substituir durante todos os dias letivos do ano em diferentes classes de aulas ou em apenas 01 (uma)
classe de aula; caso nao tenha substituicdo correspondente a sua carga horaria, devera estar desenvolvendo atividades de apoio
escolar em sala de aula com alunos com dificuldades de aprendizagem. Ao substituir mais de que suas horas de trabalho diario
devera perceber a diferencga entre o valor hora/aula de seu emprego.

3.02 - Professor Assistente de Educacéo Basica Il

Ocupante de emprego permanente da Carreira do Magistério publico Municipal, com funcéo de docéncia no Ensino Fundamental
Il aos alunos de 6° ao 9° ano nas diversas disciplinas.

Descricdo/ Atribuicdo: Substituir durante todos os dias letivos do ano em diferentes classes de aulas ou em apenas 01 (uma)
classe de aula; caso nao tenha substituicdo correspondente a sua carga horaria, devera estar desenvolvendo atividades de apoio
escolar em sala de aula com alunos com dificuldades de aprendizagem. Ao substituir mais de que suas horas de trabalho diario
devera perceber a diferenga entre o valor hora/aula de seu emprego.
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3.03 - Professor de Atendimento Educacional Especializado

Ocupante de emprego permanente da Carreira do Magistério pablico Municipal, com funcédo de desenvolver atividades proprias
do Atendimento Educacional Especializado de acordo com as necessidades de cada aluno para todos os alunos da rede
municipal de ensino.

Descricdo/ Atribuicdo: Elaborar, executar e avaliar o Plano de AEE do aluno, contemplando: a identificagdo das habilidades e
necessidades educacionais especifica dos alunos; a definicdo e a organizacao das estratégias, servicos e recursos pedagogicos
e de acessibilidade; o tipo de atendimento conforme as necessidades educacionais especificas dos alunos; o cronograma do
atendimento e a carga horaria, individual ou em pequenos grupos; Programar, acompanhar e avaliar a funcionalidade e
aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade no AEE, na sala comum e nos demais ambientes da escola; Produzir
materiais didaticos e pedagogicos acessiveis, considerando as necessidades educacionais especificas dos alunos e os desafios
gue estes vivenciam no ensino comum, a partir dos objetivos e das atividades propostas no curriculo; Estabelecer a articulagao
com os professores da sala de aula comum e com demais profissionais da escola, visando a disponibiliza¢do dos servigos e
recursos e o desenvolvimento de atividades para a participacéo e aprendizagem dos alunos nas atividades escolares; bem como
parcerias com as areas intersetoriais; Orientar os demais professores e as familias sobre os recursos pedagogicos e de
acessibilidade utilizados pelo aluno de forma a ampliar suas habilidades promovendo autonomia e participa¢do. Desenvolver
atividades proprias do AEE, de acordo com as necessidades educacionais especificas dos alunos.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il (TODAS AS DISCIPLINAS)

Descricdo Sumaria: Ministra aulas de 6° ao 9° ano da educacéo bésica Il, transmitindo conhecimentos, para o desenvolvimento
educacional do aluno.

Descricdo Detalhada: Elabora o plano de aula, selecionando o assunto, o material didatico a ser utilizado, com base nos objetivos
fixados, para obter melhor rendimento do ensino.

Ministra aulas, transmitindo aos alunos conhecimento do ensino fundamental previsto como contetdo de 6° a 9° aplicando testes,
provas e outros métodos usuais de avaliagcao, baseando se nas atividades desenvolvidas e na capacidade média da classe, para
verificar o aproveitamento do aluno.

Elabora boletins de controle e relatérios, apoiando se na observagdo do comportamento e desempenho dos alunos e anotando
atividades efetuadas para manter um registro que permita dar informagdes a diretoria da escola e aos pais, podendo estes em
formatos digitais e outros meios previstos em decreto regulamentar.

Organizar e promover solenidades comemorativas, jogos, trabalhos manuais, para ativar o interesse dos alunos pelos
acontecimentos histérico sociais da patria.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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