ESTADO DE SERGIPE
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PREFEITURA MUNICIPAL DE GENERAL MAYNARD
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ATRIBUIC()ES DO ESPECIALISTA EM EDUCAC;&O
Missdo:

Atuar nas diferentes areas (administragdo, planejamento ou orientagao educacional) com o intuito
de planejar e inspecionar as unidades escolares para execucdo planejada e panificada do Projeto
politico Pedagogico, em busca do processo ensino aprendizagem.

Responsabilidades na administracéio escolar
FUNCAO: ESPECIALISTA EM EDUCACAO BASICA

REOQUISITOS PARA O PROVIMENTO DO CARGO

1. Instrugdo: titulagdo e ou habilitagdo para atuar nos diferentes niveis e modalidades de
educacio e ensino, comprovada mediante diploma e ou certificado de registro no 0rgéo
competente, obtido em cursos de graduagiio ou em nivel de pos-graduagdo na area de
pedagogia.

2. Idade: superior a 18 (dezoito) anos completos.

3. Outros: estabelecidos em lei.

FORMA DE RECRUTAMENTO PARA O CARGO
« Exclusivamente por concurso publico de provas e titulos.

SUMARIO (DESCRICAQ SINTETICA)

o Fxecutar atividades de administragiio, planejamento, supervisdo, inspe¢do €
orientago escolar.

o Articular as diferentes tendéncias relacionadas ao processo pedagogico,
buscando unidade de agdo, com vistas as finalidades da educacdo;

e Acompanhar, permanentemente, o trabalho da Escola, assessorando-a no
diagnostico, no planejamento e na avaliagdo de resultados, na perspectiva de um
trabalho coletivo e interdisciplinar;

o Participar da elaboragio do plano anual da Unidade Escolar em que atua,
visando o posterior acompanhamento dos recursos envolvidos no processo
ensino-aprendizagem, orientando € assessorando os servigos administrativos.

e Planejar e coordenar, em conjunto com a diregdo, as atividades escolares no que
concerne o calendério escolar, distribuigio de carga horaria, escolha de livros
didaticos, dentre outros.
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e Planejar e coordenar as atividades referente 4 matricula, transferéncia, adaptagao
de estudos, equivaléncia, reclassifica¢do do aluno.

e Assegurar a autenticidade, guarda, preservagdo do sigilo de todos os documentos
que tramitam no estabelecimento de ensino em que atua.

e Promover a¢des, em articulagdo com a diregdo, que estimulem a utilizagéo dos
espagos fisicos da escola como sala de aula e patio.

o FElaborar e manter atualizados os registros e informagdes estatisticas, analisando,
interpretando e divulgando o0s indices de desempenho da escola como
aprovagdo, reprovagio, frequéncia e evasao.

e Manter o controle da assiduidade, pontualidade de professores da unidade
escolar.

e Zelar pelo cumprimento das normas da escola ou creche em que for lotado, bem
como pelo cumprimento das atribuigdes da unidade escolar.

o Administrar o estoque do material didatico, solicitando a sua reposigéo.

o Prestar assessoria a equipe diretiva nas tomadas das decisdes, bem como
participar da analise dos planos, projetos, entre outros.

e Assumir a Unidade de Ensino nos impedimentos do diretor da unidade de
ensino.

e TFacilitar e participar do processo de integragdo escola-familia-comunidade,
através de reunides e eventos escolar.

e Coordenar a elaboracdo e o cumprimento do Plano Anual da Unidade de Ensino,
compreendendo a filosofia da unidade.

e Orientar, acompanhar e avaliar os professores no desenvolvimento de todas as
atividades que envolvem 0 Pprocesso ensino-aprendizagem, planejando as
reunides, esclarecendo os objetos do plano anual de ensino.

e Articular, facilitar, mediar e motivar o processo de autodesenvolvimento da
equipe docente da unidade de ensino, através de agdes que promovam evolugdo
positiva no desempenho pedagogico.

o Atender os docentes pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer dividas,
receber solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos.

e Atuar com principios de qualidade e ética, visando o constante alinhamento ao
planejamento estratégico do municipio.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu superior
imediato e/ou conforme demanda.

» Integrar grupos de trabalho e comissdes;,

» Planejar, junto com a diregéo € professores, a recuperagio de alunos;
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e Orientar as atividades do planejamento das Unidades Escolares, reunindo €
trabalhando diretamente com os professores, para adequar métodos e conteudo que
se facam necessarios aos alunos;

« Participar do processo de integragio familia-escola-comunidade;

« Acompanhar o cumprimento do plano de trabalho de cada docente.

« Colaborar na atualizaco da grade curricular, fornecendo subsidios aos planos de
acdo da Escola;

« Definir junto com o Diretor e em articulagdo com o0 Comité Comunitario ¢ as
Coordenadorias de Ensino, as diretrizes, prioridades e metas de agdo da Escola para
cada periodo letivo, em conformidade com o Projeto Pedagégico da Unidade de
Ensino;

« Analisar e propor alternativas para solugdo de problemas de natureza pedagogica.
« Especialmente os relacionados com evasdo € repeténcias escolares;

CONDICOES DE TRABALHO D0 CARGO DE ESPECIALISTA EM

EDUCACA

« Regime horério: conforme previsto em Edital, podendo ser ampliando, desde que
atenda a necessidade da Rede Puiblica Municipal de Ensino, ou por sua solicitagéo
formal do profissional do Magistério Publico Municipal, mediante a autorizagdo
especifica da Secretaria Municipal de Educacio.

LOTACAQ

A lotacio dos profissionais da educagdo que oferecem suporte pedagogico deve levar
em consideragio, nas Unidades de Ensino, a constituicio dos comités pedagogicos, de
acordo com a matricula escolar e o numero de especialistas existentes no corpo
funcional da Secretaria.

O profissional especialista em Educagdo devera cumprir a carga horaria de trabalho,
prioritariamente, em uma so Unidade de Ensino.

Gabinete do Secretario Municipal de Educagéo

General Maynard, 14 de abril de 2020

AdrianfiBilva Santos
Secretdria icipal de Educacio
Decreto n°74/2018
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