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

DENOMINAGAO DO CARGO:
- AGENTE EDUCACIONAL i

AREAS DE CONCENTRAGAO:
- ADMINISTRACAO ESCOLAR
- OPERACAO DE MULTIMEIOS ESCOLARES

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA O INGRESSO:
- ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUIGOES

Realizar atividades administrativas e de secretaria da instituicdo escolar
onde trabalha; auxiliar na administracio do estabelecimento de ensino, atuando como
educador e gestor dos espagos e ambientes de comunicagdo e tecnologia; manter em
dia a escrituragio escolar: boletins estatisticos; redigir e digitar documentos em geral e
redigir e assinar atas; receber e expedir correspondéncias em geral, juntamente com a
diregao da escola; emitir e assinar, juntamente com o diretor, histéricos e transferéncias
escolares: classificar, protocolar e arquivar documentos; prestar atendimento ao publico,
de forma pronta e cordial; atender ao telefone; prestar orientagbes e esclarecimentos ao
publico em relagéo aos procedimentos e atividades desenvolvidas na unidade escolar;
lavrar termos de abertura e encerramento de livros de escrituracdo; manter atualizados
dados funcionais de profissionais docentes e ndo docentes do estabelecimento de ensi-
no; manter atualizada lista telefénica com os numeros mais utilizados no contexto da es-
cola; comunicar a diregéo atos relevantes no dia-a-dia da escola; manter organizado e
em local acessivel o conjunto de legisla¢éo atinente ac estabelecimento de ensino; exe-
cutar trabalho de mecanografia e de reprografia; acompanhar os alunos, quando solicita-
do, em atividades extraclasse ou extracurriculares; participar de reunides escolares
sempre que necessario; participar de eventos de capacitagao sempre que solicitado;
manter organizado o material de expediente da escola: comunicar antecipadamente a
direcdo sobre a falta de material de expediente para que 0s procedimentos de aquisicéo
dos mesmos sejam realizados; executar outras atividades correlatas as ora descritas;
catalogar e registrar livros, fitas, DVD, fotos, textos, CD; registrar todo material didatico
existente na biblioteca, nos laboratérios de ciéncias e de informatica; manter a organiza-
¢do da biblioteca, laboratério de ciéncias e informatica; restaurar e conservar livros e ou-
tros materiais de leitura; atender aos alunos e professores, administrando o acervo e a
manutengéo do banco de dados; zelar pelo controle e conservagao dos documentos e
equipamentos da Biblioteca; conservar, conforme orientagdo do fabricante, materiais
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existentes nos laboratorios de informatica e de ciéncias; reproduzir material didatico
através de copias reprograficas ou arquivos de imagem e som em videos, “slides”, CD e
DVD; registrar empréstimo de livros e materiais didaticos; organizar agenda para utiliza-
¢a0 de espacgos de uso comum; zelar pelas boas condi¢des de uso de televisores e ou-
tros aparelhos disponiveis nas salas de aula; zelar pelo bom uso de murais, auxiliando
na sua organizacao, agir como educador, buscando a ampliagao do conhecimento do
educando, facilitada pelo uso dos recursos disponiveis na escola; quando solicitado;
participar das capacitagdes propostas pela SEED ou outras de interesse da unidade es-
colar; decodificar e mediar o uso dos recursos pedagégicos e tecnolégicos na pratica es-
colar: executar outras atividades correlatas as ora descritas. Preparar, manipular e ar-
mazenar materiais e equipamentos proprios de laboratério; utilizar reagentes, solventes,
equipamentos, ferramentas e instrumentos manuais, mecanicos, elétricos e eletronicos;
observar rotinas e normas de seguranga em Laboratério de Fisica, Quimica e Biologia;
preparar solugées; utilizar conhecimentos de propriedades fisicas e quimicas dos com-
postos organicos; preparar amostras para analise; utilizar conhecimentos basicos de
manuseio de instrumentos manuais, mecanicos, elétricos e eletronicos; estabelecer e
aplicar, em conjunto com o corpo docente, normas de seguranga para o uso do laborato-
rio; disponibilizar equipamentos e materiais necessarios para a preparagao e realizagao
das atividades de ensino previstas em varias disciplinas; dar assisténcia técnica ao pro-
fessor e seus alunos durante a aula ajudando a manter o bom andamento da atividade
pratica de laboratério; preparar o ambiente de laboratério para uso do professor e alu-
nos.




