Oregon Child Development Coalition

DESCRIPCION DE TRABAJO

Nombre del Puesto: Ayudante de Camion Escolar
Salario/Horario/Condiciones: [1 Exento M No exento
M Tiempo Completo M Tiempo Parcial

Grado de Pago: 2
Se reporta con: Chofer del Camidn

Firma del empleado de conocimiento y entendimiento de este documento:

Nombre Fecha

Resumen del Puesto

Ayuda al Chofer del Camidn en la transportacion segura de los nifios en el camion de la
escuela. Asegura que los nifics sean transportados dentro de un ambiente saludable y
educacional y facilita la comunicacion con el personal y los padres de familia con relacion
a las necesidades de los nifios y las actividades del centro.

Funciones Esenciales
Una asistencia regular y consistente es una funcion esencial para este puesto.

1. Ayudar en el ascenso y descenso de los nifios al camion:

e Reuniendo a los nifios de diferentes puntos del condado.

e Comparando los listas de las rutas con los nifios cque se estan transportando para
asegurar estén correctos y verificar si hay cambios.

e Revisando la ropa y las pertemncias personales de los nifios para entregarla
correctamente.

2. Ayudar en la implementacién de las regulaciones de OCDC vy estatales relacionadas
con la transportacion de los nifios en el camion de la escuela:

e Asegurando adecuadamente a los nifios en los asientos apropi@os o con los
cinturones de seguridad del asiento.

e Apoyando al Chofer del Camién en el cumplimiento de los estrictos requisitos
relacionados con la capacidad del vehiculo.

e Comprobando que todos los nifios, los padres, el personal y bs voluntarios estén
sentados y asegurados en todo momento.
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e Ayudando al Chofer del Cami6n con el papeleo segun sea solicitado y obteniendo la
firma de la persona autorizada al momento de recibir al nifio.

e Manteniendo bien asegurados tanto a los nifios como sus pertenencias.

e Ayudando al Chofer del Camién a mantener un programa de limpieza del mismo.

3. Seguir los procedimientos de OCDC para asegurarse que todos los medicamentos
sean transportados correctamente:

e Asegurando que todos los medicamentos sean entregados por la mafiana al miembro
del personal asignado y regresados a los padres al final del dia.

e Manteniendo todos los medicamentos en un lugar fresco y seguro.

e Ayudando a la familia en el Ienado de las formas de autorizacion requeridas en
caso de que los medicamentos sean presentados por primera vez.

e Asegurando que diariamente sean firmadas y fechadas las formas correspondientes
conteniendo la informacion de la ultima dosis.

4. Colaborar con el Chofer del Camidn en el monitoreo del comportamiento de los
nifios en el camidn, poniendo particular atencion en la seguridad, estableciendo
limites de comportamiento, y actividades educacionales apropiadas:

e Ayudando en la transportacion de los nifios al centro y al hogar.

e Asegurando un viaje placentero y saludable por medio de canbs, actividades y
platicas con los nifios.

e Aplicando las guias de comportamiento de OCDC para reducir los conflictos o el
ruido excesivo.

e Haciendo que los viajes en el camidon sean confortables proporcionando agua u otros
métodos de alivio en los dias célidos.

e Participando en la educaciébn @& los nifios en relacion a la sguridad en la
transportacion.

5. Facilitar y mantener armonia y una comunicacién positiva con los padres, nifios y
personal:

e Difundiendo a las familias informacion y/o avisos del condado referentes al salon de
clases, salud y actividades relacionadas con el condado.

e Asegurando la entrega correcta de notas y mensajes de los padres al personal
apropiado.

e Ayudando al padre de familia a entender y proporcionar la informacion.

e Utilizando el proceso de comuricacion del condado para notifcar al personal
apropiado acerca de las ausencias, cambios de direccion, necesidades de salud y
otros asuntos.

6. Contribuir al esfuerzo del equipo:

e Asistiendo a las juntas del pesonal, juntas de padres y otas juntas segun sea
requerido.

e Estableciendo una comunicacién abierta y positiva e interactiando con todo el
personal.

e Aplicando energia positiva y constructiva en todas las areas del programa.

e Promoviendo y comprendiendo Head Start, su mision, sus metas, sus objetivos y
los servicios del programa.
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10.

Mantener la confianza y proteger las operaciones de la Agencia:
Manteniendo la confidencialidad de la informacion.

Proporcionar servicios de ememencia actuando como Primer Respondedor de
Emergencia:

Respondiendo a las emergencias nifio/adulto haciendo uso de s habilidades en
Primeros Auxilios y CPR.

Contactando al personal médico apropiado.

Comprobando que la documentacidn relacionada con el incidente sea llenada de
manera correcta.

Participando en los entrenamientos para incendios y ayudando en la evacuacion de
los nifios.

Aplicar continuamente las practicas de seguridad en todas las facetas de la
realizacion de las labores:

Cumpliendo con las normas de seguridad de la Agencia.

Apoyando la participacion en un ambiente seguro.

Reportando inmediatamente cualquier condicion de trabajo insegura o riesgosa y/o
cualquier lesion al Chofer del Camidn y/o al personal apropiado.

Participando en entrenamientos de emergencia y ayudando en la evacuacion de los
nifos.

Otras responsabilidades:
Realizar cualquier trabajo relacionado o tareas asignadas.

Requisitos de Educacion y Trabajo

Seis meses de experiencia de trabajo en un campo relacionado.

Otros Requisitos del Puesto

1.

no

o Uk w

Es altamente deseable que tenga conocimiento de las reglas y regulaciones sobre la
transportacion segura.

Habilidad para aprobar el examen fisico requerido por la Agencia. Tener
documentada la prueba TB.

Debera disfrutar el trabajo con los nifios y familias y ser sensible a sus necesidades.
Credenciales vigentes de Primeros Auxilios y CPR con infante/nifio CPR.

Estar inscrito al Oregon Criminal History Registry.

ESTA ES UNA POSICION DE PRIMER RESPONDEDOR DE EMERGENCIA
OBLIGATORIO.

Otras Habilidades Requeridas

1.

2.
3.

Preferentemente bilinglie Espafiol/Inglés. En algunos centros se requerira fluidez
en el idioma Espafiol.

Deberé tener excelentes habilidades de comunicacion y organizacion.

Deberé llevar a cabo sus tareas recibiendo una cercana direccion y supervision,
operando de acuerdo con los lineamientos e instrucciones establecidas.
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Requisitos Fisicos del Puesto
Favor de ver los Analisis Fisicos del Puesto adjuntos.
Condiciones del Puesto

Poder trabajar expuesto de manera intermitente a las condiciones climaticas de frio y calor.
Poder trabajar durante las actividades especiales del centro incluyendo en la noche y/o en
las primeras horas de la mafiana. Podra ser necesario trabajar en turno dividido (temprano
a.m./tarde p.m.) o trabajar durante el fin de semana. Tendra que trabajar en un ambiente
cerrado interactuando con nifios activos y ruidosos. Exposicion a variaciones de calor y gas
de escape del camion.

Requisitos Mentales del Puesto

Interaccion continua con compdaieros, padres y nifios para prgorcionar informacion.
Deberé relacionarse positivamente con nifios y adultos y comunicarse positivamente con las
familias y el personal del centro. Debera ser capaz de reaccionar positivamente brindando
apoyo durante las emergencias y ayudando al personal local.

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 seran realizadas por el empleado. En todo momento, el empleado debera
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.
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OREGON CHILD DEVELOPMENT COALITION
ANALISIS FISICO DEL PUESTO

Puesto/Titulo: Maestros — Ayudantes de Maestros — Ayudantes de Camién
INFANTES/NINOS PEQUENOS

Continuo: 67-100% - 6-8 hrs Frecuente: 34-66% - 4-6- hrs Ocasional: 6.33% - 1-4 hrs Intermitente 1.5% - Menos de 1 hora

Los trabajadores podran cambiar frecuentemente la posicion del cuerpo durante el transcurso del dia de trabajo

REQUERIMIENTOS FISICOS Continuo Frecuente  Ocasional Intermitente

e Sentado — maximo tiempo de corrido: % hora — en sillas para nifio y al nivel - . | O O %} O
del piso, con interrupciones

Al pintar, dar de comer, mecer; leer, cantar/realizar otras actividades, observar

a los nifios y llenar los papeles de trabajo requeridos

e De Pie —maximo tiempo de corrido: ¥ hora — en superficies tales como O | O O
alfombra, cemento 0 mosaico; algunas veces en pasto
Al cambiar pafiales y vigilar las actividades de la clase y del patio

e Caminando — maximo tiempo de corrido: 20 mins — sobre alfombra, cemento O %} O O
mosaico; algunas veces sobre superficies disparejas tales como basura, pasto
ylo grava

Al supervisar las actividades de la clase y del patio y realizar visitas a los hogares

e Alcanzando/Manipulando — extensién del brazo hacia arriba y hacia delante y %} O O O
movimiento de la mufieca; uso de manos y dedos

Al cambiar pafiales/ropa, bafiar nifios, limpiar los juguetes del salén y los

suministros y llenar los papeles de trabajo requeridos

e Vision — uso poco frecuente de VDT — trabajando en condiciones artificiales | O O O
de iluminacion — visidn periférica y profundidad de percepcién
Al escribir, leer, operar un vehiculo, observar las clases y trabajar con los nifios

e Manejando - uso de los pies, coordinacién de mano y ojo y reflejos O O | O
relacionados — usualmente en distancias cortas

Al hacer encargos, asistir a entrenamientos, visitar familias y nifios, proporcionar

transportacion a las citas, de ser necesario

e Inclinarse/Ponerse en Cuclillas/Arrodillarse —

e Girar - rodillas/cintura/cuello

e Gatear/Acostarse — El personal que trabaja con los nifios pequefios experimenta
estas actividades fisicas con mayor frecuencia — Levantar y manejar nifios y realizar
actividades en el salon de clases; alimentar, jugar/leer/interactuar con los nifios y
limpiar los suministros de la clase & mesas pequefias. Necesita habilidad para O | O O
cambiar rapidamente desde posiciones extremas, ej. levantarse rapidamente del piso

e Empujar/Jalar — maximo 70 libras en distancias cortas

5 al51Ibs ccociiviciiiinnnnn. Frecuente
15a401bS .ococvvieeeenne Ocasional
40a701bS .coovvieiiiie Intermitente

Empujar/jalar carretillas con alimentos, cochecitos de nifio/carriolas con 4-6 nifios, y cunas — algunas veces durante las practicas
de evacuacion; mover mesas, sillas, suministros, equipo del salén de clases y de oficina.

Infante/Nifio Pequefio — El peso varia dependiendo de la edad del grupo asignado
e Levantar/Acarrear — Algunas veces en posiciones dificiles — en distancias cortas

5 al51bs .o Continuo Por encima de la cabeza 5 a201bS.cccceeiiiiiinnnnn. Intermitente
15a351bS .o, Frecuente con los brazos extendidos 15 a251bS .....ooeeeinnnenn. Intermitente
35a50 Ibs Ocasional

50 a 60 Ibs Intermitente
Al levantar y manejar nifios, ayudar en las actividades del salon de clases e interactuar con los nifios, moviendo/almacenando/
organizando los suministros y transportando materiales. Se podré proporcionar ayuda/equipo especial para articulos pesados
MATERIALES USADOS: Solucién desinfectante de cloro, jabon para platos y lavanderia, y productos miscelaneos de oficina
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