Oregon Child Development Coalition

DESCRIPCION DE TRABAJO

Titulo de la Posicion: Asistente de Maestro Preescolar 1y 11

Pago/Hora/Estado: [ Exento M No Exento
M Tiempo Completo M Tiempo Parcial
Grado de Pago: 4y5
Se Reporta con: Maestro Preescolar
Supervisado por: Coordinador de Educacion

Firma del Empleado de conocimiento y entendimiento de este documento:

Nombre Fecha

Resumen de la Posicion:

Ayudar al Maestro Preescolar a proporcionar un ambiente y exeriencias de aprendizaje
positivas las cuales estimulen el desarrollo social, emocional, fisico e intelectual de los nifios
consistente con las Normas de Ejecucion Head Start, USDA, las regulaciones de la licencia de
Cuidado de Nifios y/u otras normas aplicables.

Funciones Esenciales:

La asistencia regular y consistente es una funcion esencial de esta posicion.

1.

Ayudar al Maestro Preescolar en la implementacién de programas y actividades educativas
individualizada para cada nifio en la clase que proporcionen un ambiente seguro y agradable:

Participando en el desarrollo de las actividades del plan semanal y actividades del programa
consistentes con el plan de trabajo de educacion.

Implementando un buen balance de actividades dirigidas por d nifio y dirigidas por el
maestro.

Ayudando con proyectos de enriquecimiento intelectual tanto en la comunidad como en el
salon de clases que sean apropiados al desarrollo, tales como excursiones y proyectos de la
clase.

Organizando materiales y mobiliarios que apoyen el juego tranquilo y el juego activo y
ayudando al maestro a modificar el ambiente para responder a las necesidades individuales
de los nifios.
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Reuniéndose con el Maestro Preescolar para discutir curricub, solucion de problemas y
planear actividades.

Coordinando con el demas personal la implementacion de las actividades diarias asi como
actividades en general del programa.

Supervisando a todos los nifios en las actividades en el interior y al exterior incorporando al
mismo tiempo las técnicas de la guia positiva.

Si se encuentra en la posicion de Asistente de Maestro Preescolar I, planeando vy
programando visitas al hogar y conferencias padre/maestro en colaboracion con el Maestro
Preescolar para discutir el progreso del nifio, proporcionar educacion en desarrollo infantil y
establecer planes individualizados para cada nifio junto con los padres o guardian del nifio.

Proporcionar un ambiente que promueva la buena salud y nutricién de los nifios:

Siguiendo los procedimientos QCDC del mantenimiento de registros de salud, de Ila
administracion de medicamentos, primeros auxilios y cooperando con el personal de salud y

nutricion.

Atendiendo las necesidades fisicas y emocionales del nifio.

Dando asistencia al Maestro Preescolar en ayudar a los nifios a desarrollar habitos basicos de

salud y planeando actividades de salud y educativas.

Comunicandose con los padres en relacion a la salud, nutricion, enfermedades contagiosas

medicamentos o lastimaduras del nifio.

Promover y apoyar el desarrollo fisico e intelectual de los nifios:

Desarrollando relaciones de apoyo y afecto con cada nifio

Proporcionando indicaciones claras, demostrando paciencia, ofreciendo respuestas calmadas
y consistentes y respondiendo rapidamente a sus necesidades.

Anticipando la ansiedad y contestando preguntas.

Ayudando al Maestro Preescolar a observar y evaluar el estd de aprendizaje y
comportamiento de los nifios y determinando si estan listos para nuevas oportunidades de
aprendizaje.

Participando en actividades diarias que proporcionen oportunidades para que los nifio usen
sus cinco sentidos en las cuales se incorporan actividades de los musculos pequefios.
Ayudando al Maestro Preescolar a planear y preparar actividades para el aprendizaje activo
donde los nifios tienen muchas oportunidades para interactuar y explorar tales areas como la
masica, drama y el baile.

Mantener una relacion abierta, amistosa y de cooperacion con la familia de cada nifio:
Observando estrictamente la confidencialidad relacionada con los nifios y las familias y
haciendo concientes a los padres sobre la existencia de esa pdliza.

Hablando con los padres acerca de los problemas de compatamiento de una manera
constructiva y de apoyo y comunicando frecuentemente a los padres el progreso de los nifios.
Haciendo sentir bienvenidos a los padres en el salon de clases, tomando notas de cualquier
preocupacion de los padres y seglin sea necesario, compartirla con el Maestro Preescolar.
Cooperando con el demas personal del programa para awydar a los padres a obtener
informacion clara y entendible sobre las necesidades especides del nifio y servicios del
programa.
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10.

Asegurar la operacion efectiva del programa:

Ayudando al Maestro Preescolar a completar las pruebas de desarrollo y el seguimiento,
anotando observaciones para las determinaciones y evaluaciores y creando planes para el
saldn de clases que incorpore esta informacion para todos los nifios bajo su supervision.
Participando en las juntas de personal, las juntas de padres entrenamientos y todas las
actividades relevantes al centro.

Participando en juntas consultivas segun se le indique.

Ayudando al Maestro Preescolar a completar la toma de asistecia, chequeos de salud,
correspondencia al hogar, formas de visita al hogar, reporte de accidente/incidente,
referencias, inspecciones de seguridad, etc.

Cuando sea requerido, ayudando al Maestro Preescolar en las acciones de seguimiento
anotadas en los reportes.

Ayudar en las actividades de limpieza del salon de clases.

Ayudando al Maestro Preescolar a tomar el inventario anual del equipo y los suministros del
salén de clases segun se le indique.

Ayudar en el envolvimiento de padres y movilizacion de los fondos de paridad en especie a
nivel local:

Ayudando en la planeacion de actividades para padres y voluntarios en el salon de clases.
Ayudando en el reclutamiento y orientacién a de padres/voluntarios segun se necesite.
Ayudando con la documentacion de los donativos en especie generados por los padres,
voluntarios y las actividades en el salon de clases.

Mantener la confidencialidad y proteger las operaciones de la agencia:
Manteniendo la informacion de manera confidencial.

Continuamente aplicar las medidas de seguridad en todos los aspectos de la ejecucion de su
trabajo:

Cumpliendo con las normas de seguridad de la agencia.

Apoyando con su participacion en un ambiente seguro.

Reportando inmediatamente cualquier condicion de trabajo no segura o de riesgo y/o
cualquier lesion.

Contribuir a los esfuerzos del equipo:

Asistiendo a las juntas del equipo, del personal, de padres y otras juntas requeridas.
Promoviendo un entendimiento sobre Head Start, su misidn, sus metas, objetivos y programa
de servicios.

Otras responsabilidades:
Realizando otras tareas relacionadas con su trabajo o tareas que se le asignen.

Requisitos de Educacion y Experiencia deTrabajo:

Nivel I: Diploma de High School, GED, o Diploma de Educacion Secundaria con experiencia

de trabajo con nifios pequefios de preferencia Head Start. Se requerira que trabaje
hacia obtener su CDA.
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Nivel II: Diploma de High School, GED, o Diploma de Educacion Secundaria y certificado
CDA, con uno o dos afios de experiencia en un lugar de cuidado de nifios trabajando
con nifios en un ambiente de salén de clases, de preferencia Head Start.

Otros Requisitos de Trabajo:

Tener tarjeta vigente de Primeros Auxilios y CPR con endoso CPR para infantes/nifios.
Tener y mantener tarjeta de manejo de alimentos

Habilidad de viajar ocasionalmente

Poder pasar el examen fisico patrocinado por la agencia

Tener licencia de manejar vigente, un récord de manejo aceptable y seguro automovilistico
vigente si se encuentra en la posicion de Asistente de Maestro Preescolar 11

Habilidad para relacionarse positivamente con nifios y adultos.

Estar inscrito en el Registro de Antecedentes Penales en Oregon

8. Mantener actualizada cualquier licencia de educacion.

arwnhE

~No

Otros Requisitos del Puesto:

1. De preferencia bilingie Inglés/Espafiol. En algunos lugares se podra requerir dominio del
Espariol.

2. Llevar a cabo su trabajo de aaerdo a las indicaciones que ® le den, operando desde las
direcciones e instrucciones establecidas. Las decisiones se toman dentro de los delineamientos
de las pélizas de la agencia y bajo estrecha supervision.

Requisitos Fisicos del Trabajo:
Por favor vea el Analisis Fisico del Trabajo adjunto. Entregue uno o ambos segln lo requiera la
posicion.

Condiciones de Trabajo:

Poder tener que trabajar afuera de manera intermitente expuesto al clima tipico de Oregon.
Poder trabajar con frecuentes interrupciones, trabajar noche o fines de semana, trabajar durante
largas horas durante la temporada alta. Poder trabajar en espacios reducidos y salones de clases
pequefios con poco espacio para maniobrar.

Requisitos Mentales del Trabajo:

Interaccion continua con los compafieros de trahjo, padres y nifios para propecionar
informacion.  Deberd relacionase positivamente con nifios y adultos.  Frecuentemente
enfrentarse a plazos poniendo atencion a los detalles y tener qie completar las tareas y la
documentacion requerida de una manera puntual. Una cantidad considerable de niveles variables
de concentracion con interrupdones frecuentes o constantes. Tener la capacidad de
frecuentemente manejar tareas de multiples facetas.
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Esta agencia considera que cada empleado contribuye de una manera significante a su éxito. Esta
descripcidn 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 Camion
PRE-ESCOLARES

Continuo: 67-100% - 6-8 hrs Frecuente: 34-66% 4-6 hrs Ocasional: 6-33% 1-4 hrs Intermitente: 1-5% - Menos de 1 hr

Los trabajadores podran cambiar frecuentemente la posicién del cuerpo durante el transcurso del dia de trabajo
REQUERIMIENTOS FISICOS

Continuo Frecuente Ocasional Intermitente

e Sentado — maximo tiempo de corrido: ¥ hora — en silla para nifios y al nivel del O O 4] O
piso con interrupciones

Al pintar, dar de comer, arrullar; leer, cantar/realizar otras actividades, observando a

los nifios y llenando los papeles de trabajo requeridos

o De Pie — maximo tiempo de corrido: %2 hora — en superficies tales como alfombra, O 4] O O
cemento 0 mosaico; algunas veces en pasto
Al cambiar pafiales y vigilar las actividades de la clase y del patio

e Caminando — méaximo tiempo de corrido: 20 mins — en alfombra, cemento, O 4] O O
mosaico; algunas veces en superficies disparejas como basura, pasto y/o grava
Al supervisar las actividades de la clase y del patio y realizando visitas a los hogares

e Alcanzar/Manipular — extension del brazo hacia arriba y hacia delante & 4] O O O
movimiento de la mufieca; uso de manos y dedos

Al cambiar pafiales/ropa, bafiar nifios, limpiar los juguetes del sal6n de clases y los

suministros y llenar los papeles de trabajo requeridos

e Vision — uso poco frecuente de VDT — trabajando en condiciones artificiales 4] O O O
de iluminacion — visién periférica y profundidad de percepcion
Al escribir, leer, operar un vehiculo, observar los salones y trabajar con los nifios

e Manejar — uso de pies, coordinacion de mano y ojo y reflejos relacionados — O O 4] O
usualmente en distancias cortas

Al hacer encargos, asistir a entrenamientos, visitar a las familias y a los nifios, al

proporcionar transportacién a las citas, en caso de ser necesario

e Inclinarse/Ponerse en Cuclillas/Arrodillarse — O 4] O O
e Girar —rodillas/cintura/cuello

e Gatear/Acostarse — el personal que trabaja con infantes experimenta estas
actividades fisicas con mayor frecuencia — Levantar y manejar nifios y realizar
actividades en el salon de clases: nutrir, jugar/leer/interactuar con los nifios y
limpiar los suministros del salén de clases & mesas pequefias. Necesita habilidad
para cambiar rapidamente desde posiciones extremas, Ej. levantarse rapidamente

del piso
o  Empujar/Jalar — maximo 70 Ibs en distancias cortas
5 al51bS .o Frecuente
158401DS .ooviveiieieei e Ocasional
402 701IDS v Intermitente

Empujar/jalar carretillas con alimentos, cochecitos de nifios/carriolas con 4-6 nifios, y cunas — algunas veces durante las practicas
de evacuacién; mover mesas, sillas, suministros, equipo del sal6n de clases y de oficina
Pre-escolares — El peso varia dependiendo de la edad del grupo asignado

Levantar/Acarrear - Algunas veces en posiciones dificiles, en distancias cortas

5 al51IbS i Continuo Por Encimadelacabeza 5 a201bS....cccccceeivvvivvecnnenen, Intermitente
15 a251bS .oooveicrieciiicieeie, Frecuente con los brazos extendidos 15a251bS .....ccccceveevvieirecnnnnne, Intermitente
25 a351IbS oo Ocasional

35 a701IbS v Intermitente

Al levantar y manejar nifios, ayudar en las actividades del sal6n de clases e interactuar con los nifios, moviendo/almacenando/
organizando los suministros y transportando materiales de entrenamiento. Se podra proporcionar ayuda/equipo para articulos pesados

MATERIALES USADOS: Solucion Desinfectante de cloro, jabdn para platos y lavanderia y productos miscelaneos de oficina
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