Oregon Child Development Coalition

DESCRIPCION DE TRABAJO

Titulo de la Posicion: Asistente Administrativo I, 11, [l — Recursos Humanos
Salario/Hora/Estado: O Exento M No-Exento
v Tiempo Completo [ Tiempo Parcial

Grado de Pago: 7,8,y9
Se Reporta con: Director de Condado

Firma del Empleado de conocimiento y entendimiento de este documento:

Nombre Fecha

Resumen de la Posicion:

Proporcionar una amplia variedad de servicios de apoyo administrativo y de personal tanto al
personal local del centro como a Director del Condado, incluyendo € mantenimiento de los
expedientes, coordinacién para el reclutamiento, interpretacion de las pdlizas, ausencias de los
empleados y asuntos relacionados con recursos humanos.

Funciones Esenciales:
La asistencia regular y consistente es una funcin esencial de esta posicion.

1. Facilitar e reclutamiento y la seleccion de personal:
Manteniendo |as descripciones de trabajo, |as preguntas para la entrevista, y las formas de
solicitud.
Preparando paquetes de entrevista apropiados para la posicion
Manteniendo un sistema de distribucion y recoleccion de las solicitudes de trabgjo.
Salicitar trabgjadores JTPA para el Centro y supervisarlos s fuera necesario.

2. Administrar el programa de orientacion de los empleados tanto para €l personal de nuevo
ingreso como para el personal de reingreso:

- Procesando los anuncios/colocacién de vacantes de trabajo, distribuyendo en la
comunidad local |os avisos de vacantes, colocando sefial amientos internos de acuerdo a
los procedimientos de g ecucion
Programando y suministrando |os miembros para el equipo de entrevistas, colaborando
con el Manager de Servicios de la Familia para la programacion de los padres.
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Llevando a cabo la verificacion de empleo conforme se requiera (verificaciones de
referencia).

Organizando y programando |las orientaciones para el personal/grupo.

Ayudando a llenar toda la documentaciénde los empleados, seguros, etc.

Recopilando toda la documentacion de contratacion/ separacion

Revisando la documentacién de nuevas contrataciones para verificar su exactitud.
Informando al persona sobre |os beneficios/pago de némina o cualquier nuevo
procedimiento.

Activando ABRA para el personal de reingreso, ingresando cualquier informacion nueva
0 actualizada.

3. Mantener los registros de recursos humanos y proporcionar referencias historicas:
- Manteniendo y ver que se cumplan con los sistemas de archivo y documentacion de

Recursos Humanos.
Manteniendo un sistema para la distribucion, recoleccion y archivo de las solicitudes de
trabgo.
Desarrollando y manteniendo |os expedientes del personal siguiendo |os procedimientos
estdndares.
Documentando las entrevistas y ofertas de trabgjo.

4, Asegurar el cumplimiento de las disposiciones Federales, Estatales, Localesy de la Agencia:
Dando seguimiento a las evaluaciones de trabajo de |os empleados, exdmenes fisicos de
los empleados, verificaciones de |os registros penales, verificaciones del FBI, 1_9's,
verificaciones del Record de Manejo, PPD’s, series de vacunacion de Hep. B,
verificaciones de referencias, y cualquier otro requisito de trabajo obligatorio por los
estatutos de la concesion de fondos o locales.

5. Mantener de maneraefectiva laadministracion y coleccidnde los requerimientos de

compensacion a trabajadores:

- Ayudando en € desarrollo y/o mejorando el sistema de comunicacion para asegurar la
clasificacion oportuna de las reclamaciones.
Ayudando a los managers/supervisores a completar las formas necesarias y desarrollando
trabajos modificados.
Proporcionando un enlace central en la comunicacién entre el persona de supervision, €
trabgjador lesionado y la Oficina Central.
Dando seguimiento a los trabajos modificadosy reportando a la Oficina Central, las
ausencias, las citas médicas, las vacaciones y otras ausencias.
Asegurando se complete la documentacion apropiada relacionada con la superposicién de
la némina, bereficios y ausenciasy en conexion con las leyes estatales/federales
aplicables.
Manteniendo los registros médicos y otros récords de acuerdo a la pdliza de la Agenciay
conforme a |lo ordenado por laley.
Ayudando a hecer contactos con los médicos y las instalaciones médicas para propositos
de informacion
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Proporcionando a la Oficina Central la documentacién requerida dentro de los limites de
tiempo establecidos

6. Llevar acabo otras tareas de oficinay generar informacion:

- Transcribiendo, formateando, elaborando, editando, enmendando, copiando y
transmitiendo textos, informacion y una amplia variedad de correspondenciay reportes
de rutina.

Contestando teléfonogayudando al publicoy a personal.

Dando seguimiento para asegurar que las certificaciones de licencias estén actuaizadas y
que las renovaciones se envien de manera puntua .

Procesando la correspondencia diariay distribuyéndola al personal apropiado.

7. Proporcionar asistencia con la computadora al personal local:
- Capacitando alos empleados en diferentes programas de la computadora.
Ayudando cuando ocurranerrores durante la impresion etc.
Ayudando aresolver problemas con los programas de computadora y reportandolos al
personal apropiado conforme sea necesario.

8. Continuamente aplicar las medidas de seguridad en todos |os aspectos de la gjecucion de su
trabgjo:
Cumpliendo con las normas de seguridad de la agencia.
Apoyando con su participacion en un ambiente seguro.

Reportando inmediatamente cualquier condicion de trabajo no seguro o de riesgo y/o
cuaquier lesion

9. Mantener un abordaje de equipo en todas sus labores:
- Promoviendo y manteniendo una comunicacion abiertay una atmaésfera de equipo.

Siguiendo las pdlizas del condado relacionadas con la cadera de mando y la resolucion
de conflictos.

Apoyando e informando a persona y alos visitantes sobre nuestra péliza de puertas
abiertas.

10. Mantener actualizados sus conocimientos técnicos:

Asistiendo ajuntas, talleres y entrenamientos, interconectandose y leyendo publicaciones
profesionales.

11. Mantener la confidencialidad y proteger |as operaciones de la agencia:
Conservando la informacién de manera confidencial.

12. Otras responsabilidades:
Llevar a cabo otras tareas rel acionadas con su trabajo o asignadas
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Requisitos de Educaciéon y Trabajo:

Diploma de High School o GED con por 1o menos dos-cuatro afios de experiencia relacionada
con e érea secretarial en un ambiente de oficina, preferentemente en un escenario de
Administracion de Recursos Humanos o Head Start O titulo AA/AS en administracion de
negocios con dos afios de experiencia de trabajo en los cuales la mayor parte del tiempo haya
administrado asuntos generales de negocios que requirieran juicio y discrecion.

Otros Requisitosde Trabajo:

1. Pasar e examen fisico requerido por la agencia. Haber pasado € examen TB.

2. Tener conocimiento de computacién y trabajo con computadoras IBM, utilizando Windows, y
MS Office. Habilidad para operar copiadora, fax y sumadora de 10 teclas.

3. Esconveniente que tenga conocimiento de |os programes Head Start Migrantes.

4. Demodtrar conocimientos y un fuerte compromiso con las leyes que protegen a los nifios en €
Estado de Oregon.

5. Disfrutar € trabgo con y ser sensble a las necesidades de las familias de bgjos ingresos y
minorias.

6. Poder vigar fuerade la ciudad para asistir atalleres o entrenamientos.

7. Tener licencia de mangar vaida, un record de mango aceptable y cobertura vigente de seguro
automovilistico.

8. Tarjetasde Primeros Auxiliosy CPR .

9. Pasar laverificacion de antecedentes penales.

Responsabilidades Adjuntas

En agunos sitios € titular de esta posicion podra supervisar a otro persond del programa. En este
caso d titular podra ser responsable de:

1. Supervisar a persona y los voluntarios.

2. Entrenar, aconsgar y disciplinar alos empleados.

3. Plarear, monitorear y vaorar |os resultados ddl trabgjo.

Otras Habilidades Requeridas:

1. Preferentemente Bilinglie Espafiol/Inglés. En algunos centros se podré requerir fluidez en €
Espaiol.

Excelentes habilidades de comunicacién y organizacion.

3. Habilidad paratrabgar y relacionarse positivamente con nifios y adultos.

4. Excelentes habilidades de supervision/administracion (dependiendo del nivel de
responsabilidad).

Habilidades efectivas para dar entrenamiento/desarrollo.

Poder llevar a cabo su trabgjo con una cantidad moderada de direcciones, operando desde las
direcciones e instrucciones establecidas. Las decisiones se toman dentro de los limites generales
de las pdlizas de la agencia, pero ocasiona mente se requeriratomar decisiones independientes.

N

ISPl
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Requisitos Fisicos del Trabajo:
Por favor vea el Andlisis Fisico del Trabajo que se adjunta.

Condicionesde Trabajo:

Podra tener que trabgjar expuesto intermitentemente al climatipico de Oregon. Podréatener
frecuentes interrupciones, trabgar solo, noches o fines de semana, trabgjar largas horas durante
los periodos de la temporada ata.

Los Condados Nivel | tienen una combinacion de programas que atienden hasta 129

nifos

Los Condados Nivel Il tienen una combinacion de programas que atienden de 130 a 299
nifos.

Los Condados Nivel |11 tienen una combinacion de programas que atienden a mas de 300
nifos.

Requisitos Mentalesdel Trabajo:

Frecuente interaccion con los comparieros de trabajo, los padres y los nifios para proporcionar
informacion Tener que relacionarse positivamente con nifios y adultos. Frecuentemente
enfrentarse a fechas de vencimiento prestando atencién a los detalles y completar las tareas a
tiempo. Debera reunir y analizar informacion y material de regulaciony hacer presentaciones a
personal local y agencias externas. Una cantidad considerable de variantes en los niveles de
concentracion con frecuentes o constantes interrupciones. Poder mangjar de manera frecuente
tareas de muiltiples facetas.

Esta agencia considera que cada empleado contribuye de una manera significante a su éxito.
Esta descripcion de trabajo de ninguna manera implica que éstas son las unicas labores que
serén realizadas por €l empleado. En todo momento, el empleado deberd seguir cualquier
indicacion o realizar cualquier otra tarea dentro del nivel de su puesto u otro inferior, a
solicitud de su supervisor. En algunas ocasiones también se solicitara que el empleado realice
tareas de un nivel mas alto.

R:\Human Resources\Job DescriptiondCounty Level PositiondSpanish\Administrative Assistant | 11 111 - Human Resources - SP.doc
Reviewed:12/06 Page 5



U:\Hermine\Safety manual\Forms physical functions Clerica & Administrative Staff
Raviced N2-0N



