Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Ibiraiaras

ANEXO I:

Cargo: Diretor Administrativo
Padrio de Vencimento: CC 9 ouFG 9

Vinculago Hierarquica: Subordinado a Secretaria Municipal da Administragéo e Planejamento.
Atribuigoes:

Planejar, coordenar, supervisionar e chefiar as atividades administrativas da unidade em que
estiver lotado, com responsabilidade técnica e operacional sobre 0s processos intermos, incluindo
o suporte e acompanhamento das atividades do setor de licitagdes. Compete ao ocupante do
cargo desenvolver e articular acdes estratégicas voltadas 4 captagdo de recursos externos, bem
como identificar, estruturar e encaminhar as demandas institucionais junto a Ministérios, Governo
Estadual, parlamentares e demais fontes publicas ou privadas de financiamento. Também devera
elaborar e acompanhar projetos e convenios, monitorar prazos e requisitos legais em plataformas
especificas, prestar suporte técnico na elaboragdo de planos de trabalho, cronogramas €
relatorios, além de participar de reunides técnicas representando o ¢rgdo quando necessario.
Cabe ainda acompanhar a execugéo fisica e financeira dos projetos, auxiliar os gestores na
definigao de prioridades para captagao de recursos, chefiar equipes administrativas, promovendo
a organizagdo, integragéo e capacitagdo dos setores, bem como executar outras atividades
correlatas a fungéo de diregéo e apoio administrativo. O exercicio do cargo poderé eventuaimente
exigir a prestagéo de servigos fora do horario normal de expediente, bem como viagens a Porto
Alegre, Brasilia ou outros centros administrativos, conforme a necessidade do servi¢o

Carga Horaria: A disposigéo do Prefeito Municipal.
|dade minima: 18 anos.
Escolaridade: Ensino Médio completo.

Cargo: Chefe de Gestao Escolar
Padrio de Vencimento: CC 2 FG 02

Vinculagao Hierarquica: Subordinado a Diregao de Escola e a Secretaria Municipal de
Educagao, Cultura, Esporte e Turismo.

Atribuigdes:

Prestar apoio direto a Diregéo Escolar na organizagao administrativa e no acompanhamento das
rotinas da unidade de ensino, atuando no suporte a0s processos internos, na articulagdo com a
comunidade escolar e na execugdo de atividades administrativas, financeiras e pedagogicas.
Entre suas funges, destacam-se o controle de documentos, apoio na elaboragao de relatorios e
prestagéo de contas, organizagao de registros escolares, auxilio na comunicagao com pais, alunos
e servidores, bem como a colaboragdo no planejamento € execucdo de projetos educacionais e

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRAIARAS - RS
Rua Jodo Stella, 55 - CEP 95305-000 - Ibiraiaras - RS - Fone: 54 33551122
www.ibiraiaras.rs.gov.br = Email: administracao@pmibiraiaras.com.br




