<2 A B FUNDACAO
PeTROPOLIS A DOM CINTRA

ANEXO IV
REQUISITOS E ATRIBUIGOES PRINCIPAIS

Cargos de Ensino Médio

EDUCADOR DA EDUCACAO INFANTIL

Requisito: Ensino Médio completo em instituicdo autorizada pelo Poder Publico.

Atribui¢cdes principais: promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas;
promover atividades recreativas, empregando técnicas e materiais apropriados, conforme a faixa etaria, a
fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os menores; acompanhar e
cuidar dos menores, durante sua permanéncia na unidade, proporcionando-lhes um ambiente tranquilo,
afetuoso e seguro; observar e cumprir os horarios, normas e recomendacgdes determinadas pela secretaria
de educacgao; reunir-se periodicamente com a diregao e com os professores de educagéao infantil para o
planejamento de atividades e discussdo de problemas; zelar pelo material sob sua responsabilidade;

colaborar e participar de festas, eventos comemorativos dentro do horario de trabalho.

SECRETARIO DE ESCOLA
Requisito: Ensino Médio completo e Curso Técnico em Secretariado Escolar, em instituicido de ensino

autorizada pelo Poder Publico.

Atribui¢cdes principais: estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-as a aprovagado da diregdo; organizar, superintender e distribuir entre seus
auxiliares servicos de protocolo, escrituragdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar; elaborar
relatérios e instruir processos exigidos por érgdos da Administracdo Publica; manter e fazer manter
atualizada a escrituragao de livros, fichas e documentos relativos a vida escolar dos alunos; redigir e fazer
expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor; receber o supervisor educacional,
atendendo suas solicitagdes dentro do prazo estabelecido; manter atualizada e ordenada toda legislagao
de ensino; assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar; lavrar e subscrever todas as
atas; rubricar todas as paginas dos livros de secretaria; promover incineragéo de documentos, de acordo

com a legislagao vigente; participar sempre que possivel dos Conselhos de Classe.
I

Cargos de Ensino Superior
PROFESSOR DA EDUCAGAO BASICA
Areas de atuagao: Ciéncias, Educacéo Artistica, Educacao Fisica, Educacao Infantil e Anos Iniciais, Ensino

Religioso, Geografia, Histdria, Inglés, Matematica, e Portugués.
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Requisito da area de atuagcdo em Educagéo Infantil e Anos Iniciais: Curso Normal Superior ou Curso de
Pedagogia com habilitagao para Educacgao Infantil e/ou Anos Iniciais do Ensino Fundamental, no caso dos
cursos autorizados com base nas normas anteriores a Resolugdo CNE/CP N° 01, de 15 de maio de 2006),
devidamente reconhecido e obtido em instituicdo de ensino superior credenciada pelo Ministério da

Educacgao.

Requisito para as demais areas de atuagao, exceto Ensino Religioso: Curso de Licenciatura, de graduagéao
plena correspondente a area de conhecimento a qual o candidato concorre ou Curso de Graduagédo com
complementagao pedagdgica, reconhecidos e obtidos em instituicdo de ensino superior credenciada pelo

Ministério da Educacao.

Requisito para Ensino Religioso: Curso de Licenciatura de graduagdo Plena em qualquer area de
conhecimento, reconhecido e obtido em instituicdo de ensino superior credenciada pelo Ministério da

Educacao e autorizagéo par a ministrar Ensino Religioso, emitida por autoridade Religiosa competente.

Atribui¢cdes principais: participar da elaboragao da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;
elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino; zelar
pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos de menor
rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos; colaborar com as atividades de
articulagao da escola com as familias e a comunidade; efetuar registros pedagogicos; atuar em reunides
administrativas e pedagogicas; cumprir a legislagao referente ao ensino; elaborar e cumprir planos de
trabalho, programas e metas; comparecer as reuniées marcadas pela dire¢gao da escola ou pela Secretaria
de Educagao, sempre que convocados, dentro do horario de trabalho; encaminhar os alunos, quando
necessario, ao Servico de Orientagdo Educacional; zelar pela conservagdo do material que Ihe for
confiado; participar de comissdes, quando designados; participar de reunides ou grupos de trabalhos com
setores da Secretaria Municipal de Educacdo e outras entidades, oferecendo sugestbes e discutindo
programas de trabalho participar do Conselho de Classe; participar de atividades de aperfeicoamento e

treinamento.
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