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ANEXO |
DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DO CARGO DE AGENTE EDUCACIONAL |
DO QUADRO DOS FUNCIONARIOS DA EDUCAGAO BASICA DA
REDE PUBLICA ESTADUAL DO PARANA

DENOMINAGAO DO CARGO:
- AGENTE EDUCACIONAL |

AREAS DE CONCENTRAGAO:

- MANUTENCZS\O DE INFRA-ESTRUTURA ESCOLAR E
PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTTE

-ALIMENTACAO ESCOLAR
-INTERACAO COM O EDUCANDO
-APOIO A ADMINISTRAGAO ESCOLAR
-APOIO OPERACIONAL

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA O INGRESSO:
- ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUIGOES:

Executar atividades de suporte nas areas de recursos humanos,
administragdo, financas e outras de interesse do Poder Executivo Estadual. Elaborar,
digitar, classificar e arquivar relatérios, formularios, planilhas e outros documentos.
Redigir e digitar memorandos, oficios e outras correspondéncias. Preparar, fazer
tramitar e arquivar protocolos. Organizar a rotina de servigos e procedimentos. Efetuar a
entrada e transmissdo de dados, operar fax, teleimpressoras e microcomputadores.
Executar atividades técnico-administrativas relacionadas as diversas rotinas da unidade.
Efetuar calculos e conferéncia de dados. Operar e conferir o funcionamento de
equipamentos afetos a sua érea de atuacdo. Atender publico em geral, prestando
informacgdes e dando orientagdes. Digitar oficios, atas, circulares, memorandos, quadros
demonstrativos, boletins de frequéncia e outros, providenciando a reproducao,
encadernacdo e distribuicdo, se necessario. Coletar dados diversos, revisando
documentos, transcri¢des, publicagdes oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao
cumprimento da rotina administrativa. Manter organizado e/ou atualizar arquivos,
ficharios e outros, classificando documentos por matéria, ordem alfabética ou outro
sistema, para possibilitar controle dos mesmos. Efetuar calculos simples e conferéncias
numeéricas. Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, requisicbes de materiais,
quadros, carteiras e outros, efetuando langamento em livros, consultando dados em
tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor.
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Efetuar controle da gntrada e saida de materiais, recebendo, estocando, distribuindo e
coptrqlando o material sob sua responsabilidade. Operar equipamentos diversos, como
maquinas calculgqoras, microcomputadores, terminais de video e outros. Emitir
listagens e relatpnos quando necessario. Atender pessoas e chamadas telefonicas,
anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagdes. Zelar pelo ambiente
espplar, preservando, valorizando e integrando o ambiente fisico escolar; executar
atividades de manutengio e limpeza, tais como: varrer, encerar, lavar salas, banheiros,
corredores, patios, quadras e outros espagcos utilizados pelos estudantes, profissionais
docentes e ndo docentes da educacéo, conforme a necessidade de cada espaco; lavar,
passar e realizar pequenos consertos em roupas e materiais; utilizar aspirador ou
smlares e aplicar produtos para limpeza e conservagéo do mobilidrio escolar; abastecer
maquinas e equipamentos, efetuando limpeza periédica para garantir a seguranca e
funcionamento dos equipamentos existentes na escola; efetuar servigos de embalagem,
arrumacdo, remocdo de mobiliario, garantindo acomodag&o necessaria aos turnos
existentes na escola; disponibilizar lixeiras em todos os espagos da escola,
preferencialmente, garantindo a coleta seletiva de lixo, orientando os usuarios — alunos
ou outras pessoas que estejam na escola para tal; coletar o lixo diariamente, dando ao
mesmo o destino correto; executar servigos internos e externos, conforme demanda
apresentada pela escola; racionalizar o uso de produtos de limpeza, bem como zelar
pelos materiais como vassouras, baldes, panos, espanadores, etc.; comunicar com
antecedéncia a direcdo da escola sobre a falta de material de limpeza, para que a
compra seja providenciada; abrir, fechar portas e janelas nos horarios estabelecidos
para tal, garantindo o bom andamento do estabelecimento de ensino e o cumprimento
do horario de aulas ou outras atividades da escola; guardar sob sua responsabilidade as
chaves da instituicio, quando for o caso, ou deixar as chaves nos locais previamente
estabelecidos; zelar pela seguranga das pessoas e do patriménio, realizando rondas nas
dependéncias da instituicao, atentando para eventuais anormalidades, bem como
identificando avarias nas instalagdes e solicitando, quando necessario, atendimento
policial, do corpo de bombeiros, atendimento médico de emergéncia devendo,
obrigatoriamente, comunicar as ocorréncias a chefia imediata; controlar o movimento de
pessoas nas dependéncias do estabelecimento de ensino, cooperando com a
organizagdo das atividades desenvolvidas na unidade escolar; encaminhar ou
acompanhar o publico aos diversos setores da escola, conforme necessidade;
acompanhar os alunos em atividades extra classe quando solicitado; preencher
relatérios relativos a sua rotina de trabalho; participar de cursos, capacitagdes, reunioes,
seminarios ou outros encontros correlatas as funcdes exercidas ou sempre que
convocado; agir como educador na construcdo de habitos de preservacao e
manutencdo do ambiente fisico, do meio ambiente e do patriménio escolar; efetuar
outras tarefas correlatas as ora descritas, Preparar a alimentacdo escolar solida e
liquida observando os principios de higiene, valorizando a cultura alimentar local,
programando e diversificando a merenda escolar, responsabilizar-se pelo
acondicionamento e conservagdo dos insumos recebidos para a preparagdo da
alimentacdo escolar; verificar a data de validade dos alimentos estocados, utilizando-os
em data propria, a fim de evitar o desperdicio e a inutilizacdo dos mesmos; atuar como
educador junto @ comunidade escolar, mediando e dialogando sobre as questdes de
higiene, lixo e poluigdo, do uso da agua como recurso natural esgotavel, de forma a
contribuir na construcdo de bons habitos alimentares e ambientais; organizar espagos
para distribuigdo da alimentagao escolar e fazer a distribuigdo da mesma, incentivando
os alunos a evitar o desperdicio; acompanhar 0s educandos em atividades
extracurriculares e extra classe quando solicitado; realizar chamamento de emergéncia
de médicos, bombeiros, policiais, quando necessario, comunicando o procedimento a
chefia imediata; preencher relatérios relativos a sua rotina de trabalho; comunicar ao(a)
diretor(a) , com antecedéncia, a falta de algum componente necessario a preparacao da
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alimentacéo escolar, para que o mesmo seja adquirido; efetuar outras tarefas correlatas
as ora descritas. Definir rotas e itinerarios. Dirigir @ manobrar veiculos e maquinas
pesadas. Transportar pessoas, cargas, documentos e objetos. Realizar inspegodes,
pequenos reparos € manutengao basica do veiculo. Providenciar manutencao preditiva,
preventiva e corretiva de veiculos e maquinas pesadas. Anotar informagdes sobre a
utilizacdo da maquina. Planejar o trabalho e estabelecer a sequéncia para a execugao
de atividades com maquinas pesadas. Selecionar equipamentos de protegdo individual
(EPI) e sinalizagao de seguranga. Conferir e observar o funcionamento de equipamentos
afetos a sua area. Auxiliar na organizagdo da rotina de servigos e procedimentos.
Realizar registros e elaborar relatorios. Respeitar a legislacdo, normas e
recomendagbes de direcdo defensiva. Controlar o consumo de combustivel,
quilometragem e lubrificagdo, visando a manutengdo adequada do veiculo. Zelar pela
conservagio e limpeza do veiculo ou maquina. Providenciar a realizagéo de ajustes e
pequenos reparos. Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais. Efetuar a
prestacdo de contas das despesas AUTORIZADAS, de manutengdo do veiculo.
Preencher os formularios com dados relativos a quilometragem, trajetos, horario de
saida e chegada. Realizar viagens a servigo do érg&o. Dirigir e manobrar tratores e
colheitadeiras de pequeno e médio porte, providos ou ndo de implementos, tais como:
carreta, varredores, etc., obedecendo as normas de transito para realizar servigo de
transporte, limpeza e similares. Auxiliar no embarque e desembarque de cargas quando
necessario. Anotar em mapas proprios, horarios de partida, chegada, percurso e
trabalho realizado. Realizar pequenos servigos de reparos de emergéncia no trator ou
colheitadeira. Providenciar sua manutengéo preditiva, preventiva e corretiva. Planejar o
trabalho e estabelecer sequéncia de tarefas para execugdo de atividades com a
maquina. Selecionar equipamentos de protecdo individual (EPI) e sinalizagdo de
seguranca. Conferir e observar o funcionamento de equipamentos afetos a sua area.
Controlar o consumo de combustivel, quilometragem e jubrificacdo, visando a
manutencéo adequada do trator ou colheitadeira, zelando pela sua conservagao.
Auxiliar, sob supervisdo e orientagdo, nas seguintes atribuicbes: Preparar solo para
plantio. Manejar, capinar e adubar area de cultivo, jardins e viveiros, escolhendo e
transplantando sementes, mudas e outros materiais de uso agricola, enxertando,
regando, irrigando, podando, protegendo, estagueando e colhendo plantagdes. Montar
viveiros e estufas. Aplicar defensivos agricolas. Cuidar da reprodugdo de animais,
tratando-os e procedendo a tosa, alimentacéo, higiene e ordenha. Auxiliar na realizagéo
de procedimentos de enfermagem veterinaria. Embalar, distribuir e transportar materiais
e produtos de uso agropecuario. Registrar dados relativos a sua rotina de trabalho. Zelar
pela conservagdo e guarda de ferramentas, utensilios e equipamentos utilizados no
desempenho de suas atividades. Observar, cumprir e utilizar normas e procedimentos
de seguranga.




