& AGUIAR

LEI MUNICIPAL N° 645/2024

DISPOE SOBRE O CONJUNTO DE
ATRIBUICOES DO CARGO CRIADOS
PELA LEI 530/2016 E DA PROVIDENCIAS

| CORRELATAS.

O _PREFEITO DO MUNICiPIO DE AGUIL-

-PB, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo art. 73, IV, da Lei

Orgénica do Municipio, FAZ SABER que a cfmara municipal APROVOU ¢
ele PROMULGA e SANCIONA a seguinte Lei.

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre 0 conjunto de
atribuigdes e requisitos de investidura dos cargos abaixo:

DIRETOR ESCOLAR

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

. Administrar a escola € seus recursos humanos, materiais e financeiros em con-
sondncia

com o Departamento Municipal de Educagio;

- Planejar a execugiio do Programas de Trabalho Pedagégico, como a elaboragdo
de curriculo e calendério escolar e outros afins e organizagdo das atividades ad-
ministrativas, analisando a situagdo da escola e as necessidades do ensino, soli-
citando a cooperagdo do conselho de professores, para assegurar bons indices de
rendimento escolar;

- Analisar o plano de organizagdo das atividades dos professores, como distri-
buigdo de turnos, horas/aula, disciplinas ¢ turmas sob a responsabilidade de cada
professor, examinando em todas suas implicagdes, para verificar a adequagéo do
mesmo as necessidades do ensino.

3 C09rdcnar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissdo de alunos,
previsdo de materiais e equipamentos ¢ providenciando alimento e transporteé
para os alunos, a fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade
que dirige;

- Estabelecer o regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e
E:omportamento para propiciar ambiente adequado a formagdo fisica, mental,
intelectual e espiritual dos alunos;




. Atualizar-se no tocante a legislagio oficial, consultando codigos, editais e esta-

tutos referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos;

. Comunicar as autoridades de ensino ou 2 diretoria geral da entidade educacio-
nal, os trabalhos pedagégico-administrativos da escola enviando relatdrios € ou-
tros informes ou prestando pessoalmente 08 esclarecimentos solicitados para
possibilitar-Ihes 0 controle do processo administrativo;

. Observar € cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas, 4 critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;
b) especial: 0 exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestagdo de

servigos fora do
horério normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio ou superior na area de educagdo, €m instituigdo de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

VICE-DIRETOR ESCOLAR

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

. Assessorar 0 Diretor no tocante a pesquisa, a0 planejamento, a0 controle, co-
ordenagdo

e comando da Escola ¢ avaliagdo do processo educacional e responsabilizar-se
pela

escola na auséncia do Diretor;

. Desempenhar fungdes de ajuda ao bom funcionamento da unidade;

- Cumprir as determinagdes do Diretor da escola e de superiores;

- Cuidar do quadro de presenga € horério de professores e demais servidores;

. Observar e cumprir as normas de higienc ¢ de seguranga do trabalho; '

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

. Qubstituir o Diretor em seus impedimentos legais.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) geral: carga horéria semanal de 40 horas;

b) e§pecial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestagio de
servigos fora do

horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) idade minima: 18 anos;



b) instrugfo: nivel médio ou superior na drea de educagdo, em institui¢do de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.

SECRETARIO ESCOLAR

DES A VIDADES TiPICAS DO CARGO

Responsdvel pela execugdo e coordenagiio das tarefas especificas da Secretaria
Escolar, Responsabilizando-se pelos documentos referentes a esse trabalho;
Manter os principios do carater educativo de suas fungdes;

Planejar e dirigir, avaliar ¢ controlar as atividades da Secretaria em consonancia
com a Diretoria da Escola, garantindo o fluxo de documentos ¢ informagdes fa-
cilitadoras e necessarias ao processo pedagogico ¢ administrativo;
Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da Secretaria, programando, com
seus auxiliares, as atividades necessérias;

Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral;

Organizar a divisdo de tarefas junto com os funcionarios sob sua coordenagdo ¢
proceder a sua implementagéo;

Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

Manter em dia a escrituragdo, arquivos, fichdrios, correspondéncias escolares € 0
resultado das avaliagdes dos alunos;

Manter atualizados o arquivo de Legislagdo ¢ os documentos da escola, inclusi-
ve dos ex-alunos;

Compatibilizar histérico escolar (adaptagio);

Manter as estatisticas da escola em dia;

Auxiliar, sempre que necessario, em oulros setores da Unidade Escolar;
Colaborar, eventualmente, no cuidado direto com a crianga;

Comparecer as reunides da escola ou da Secretaria Municipal de Educagio sem-
pre que solicitado;

Comparecer a processos de formagio sempre que convocado;

Executar demais tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga hordria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestagdo de
servigos fora do

horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 18 anos;

b) instrugdo: nivel médio ou superior na area de educagdo, em institui¢do de en-
sino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

Art. 2° — Para adequaglio ao limite de gastos
com pessoal, 0 municipio poderé adotar entre outras medidas o previsto no art,



169, §§ 3° e 4°, bem como, o disposto no art. 23, da Lei Complementar n°
101/2001.

Art. 3° - Esta lei entrard em vigor na data de sua

publicagao, revogando-se as disposi¢bes em contréario, mantendo-se 0 namero de
cargos criados, remuneragao, simbologia constantes da Lei Municipal n°

530/2016.

Aguiar-PB 06 de agosto de 2024.
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