DESCRICAO DO CARGO DE DIRETOR ESCOLAR

Descricao Detalhada:

Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e financeir@ssemaccia
com o Departamento Municipal de Educacéo;

Planejar a execucdo do Programas de Trabalho Pedagogico, coatmmagEo de
curriculo e calendario escolar e outros afins e organizacdo atleslades
administrativas, analisando a situacdo da escola e as necessiltadassino,
solicitando a cooperacdo do conselho de professores, para asseguiiadicessde
rendimento escolar;

Analisar o plano de organizacao das atividades dos professores, ctrboidéao de
turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob a responsabilidade derofessor,
examinando em todas suas implicacdes, para verificar a adequagéesdw as
necessidades do ensino.

Coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos e providenciando alimentopottasgpara os
alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige;
Estabelecer o regulamento da escola, tracando normas de nscipigiene e
comportamento para propiciar ambiente adequado a formacdo fismatal,
intelectual e espiritual dos alunos;

Atualizar-se no tocante a legislacao oficial, consultando codeghais e estatutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;
Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entdiazeional, 0s
trabalhos pedagdégico-administrativos da escola enviando relatdrigsos informes
ou prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para if@odbiéd o
controle do processo administrativo;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Especificacdes:

Escolaridade exigidaNivel superior



DESCRICAO DO CARGO DE VICE-DIRETOR ESCOLAR

Descricao Detalhada:

» Assessorar o Diretor no tocante a pesquisa, ao planejamento, ao conbtudenacéo
e comando da Escola e avaliagcdo do processo educacional e responsabpa
escola na auséncia do Diretor;

» Desempenhar fungdes de ajuda ao bom funcionamento da unidade;

* Cumprir as determina¢des do Diretor da escola e de superiores;

» Cuidar do quadro de presenca e horario de professores e demais servidores;
» Observar e cumprir as normas de higiene e de seguranca do trabalho;

» Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

* Substituir o Diretor em seus impedimentos legais.

Especificagbes:

Escolaridade exigidaNivel superior






