Oregon Child Development Coalition

DESCRIPCION DE TRABAJO

Titulo de la Posicion: Conductor de Autobus | y 11
Salario/Hora/Estado: O Exento M No-Exento
M Tiempo Completo M Tiempo Parcial

Grado de Pago: Conductor de Autobus |, Grado7 y Conductor de Autobus 11, Grado 8
Se Reporta con: Manager Soporte del Programa o Coordinador de Transportacion

Firma del Empleado de conocimiento y entendimiento de este documento:

Nombre Fecha

Resumen de la Posicion:

Transportar alos nifios y a los padres del programa a las actividades del centro, deiday vuelta a
sus hogares de manera segura y agradable. Asegurar que se sigan los més atos estandares de
seguridad posibles tanto en la operacion como en € mantenimiento del vehiculo asignado.
Cumplir con todos los requerimientos estatales, locales y organizacionales relacionados con esta
posicion.

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

1. Asegurar latransportacion seguray puntual de los nifiosy las familias de la Agencia:

- Ayudando a personal del condado en la elaboracidn de rutas y apegandose a las rutas
establecidas, excepto en casos de emergencias.
Ayudando a personal designado a subir y bgjar a los nifios de manera seguray eficiente

2. Ayudar en € cumplimiento, seguir € estandar de mantenimiento, y apegarse a las
regulaciones de la Agencia y del Estado relacionadas con la transportacion de los nifios
en un autobus escolar:

Conservando |los autobuses escolares limpios y debidamente higienizados

Realizando a diario inspecciones completas y profundas previas a los viges y reportando
los problemas de equipo y los problemas de mantenimiento.

Manteniendo |os requerimientos estrictos de capacidad del vehiculo.

Supervisando el aseguramiento de todos los objetos y el uso apropiado de los asientos del
vehiculo ylos cinturones de seguridad.

R:\Human Resources\Job DescriptiondCounty Level PositiondSpanish\Bus Driver | 1l - SP.doc
Reviewed: 12/06 Page 1




Manteniendo sentados y asegurados en todo momento a los pasgeros, nifios, padres y
voluntarios.

Manteniendo las listas diarias y otros registros relacionados conforme sea necesario.
Verificando que los suministros de emergencia y otros equipos Se conserven en
condiciones de operacion apropiadas.

Ayudando en el desarrollo y proceso de practicas de evacuacion.

Apoyando a personal administrativo, Ilevando a cabo el seguimiento de mantenimiento
del vehiculo asignado y proporcionando reportes conforme sea hecesario.

Obteniendo la constancia de entrega en la lista cuando se regresan a los nifios.
Manteniendo todos los articul os asignados en buenas condiciones de operacion.

3. Mantener actualizados sus conocimientos técnicos:
Participando en entrenamientos impartidos por el personal de la Agencia y €
Departamento de Educacion conforme se requiera.
Cumpliendo con e entrenamiento obligatorio requerido por e Departamento de
Educacion y/o otras agencias estatales o federales.

4. Facilitar una comunicacion positiva con los nifios, los padresy el persona del condado:
Transmitiendo a las familias la informacion del condado relacionada con el salén de
clases, lasdud y las actividades del condado.

Ayudando a difundir las notas y mensgjes de los padres entre el persona designado del
condado.

Asegurando a los nifios un vigje seguro y placentero y trabajando en colaboracion con €
Ayudante de Autobus asignado en la aplicacion de las filosofias de la Agencia del
comportamiento para disminuir los conflictos y € ruido excesivo.

Supervisando € amacenamiento apropiado, seguimiento y distribucion de
medicamentos.

Apoyando a Asistente de Autobus en la comunicacion con las familias.

5. Contribuir a esfuerzo del equipo:

- Participando en las juntas del equipo, las juntas del personal y las juntas de padres cuando
serequiera.
Estableciendo y manteniendo una comunicacion e interaccion abiertay positiva, con todo
el personal.
Aportando informacién positivay constructiva en todos |os aspectos del programa.
Fomentando & entendimiento de Head Start, su misiéon, metas, objetivos, y servicios del
programa.
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6. Continuamente aplicar las medidas de seguridad en todas los aspectos de la gecucion de
su trabgo:
Cumpliendo con las normas de seguridad de la agencia.
Apoyando con su participacion en un ambiente seguro.
Reportando inmediatamente cualquier condicion de trabgjo no seguro o de riesgo y/o
cualquier lesion.
Colaborando con el personal administrativo en la rdpida conclusion de las investigaciones
de las lesiones, las acciones correctivas, y |as ingpecciones conforme se requiera.

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

8. Proporcionar servicios de emergencia como Primer Respondedor Obligatorio:
Respondiendo a las emergencias de nifio/adulto usando sus conocimientos de Primeros
Auxiliosy CPR.

Contactando al personal meédico apropiado.
Asegurando que se complete la documentacion relacionada con € incidente.
Participando en las préacticas de incendio y ayudando en la evacuacion de los nifios.

9. Otras responsabilidades:
- Llevando a cabo otras tareas relacionadas con su trabao o asignadas.

Requisitos de Educaciéon y Trabajo:

Conductor de Autobus|: Diplomade High School, GED, o estar inscrito en un programa GED o
equivalente con por 1o menos 1-2 afios de experiencia mangjando un autobus escolar 0 un campo
cercanamente relacionado.

Conductor de Autobus II: Equivalente a los requisitos de educacion y trabgjo anteriores,
incluyendo un minimo de 3 afios de experiencia mangjando un autobus escolar.

Otros Requisitos de Trabajo:

1

OUhAWN
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Pasar €l examen fisico requerido por el Departamento de Transportacion (DOT por sus siglas en
inglés). Haber pasado la prueba TB.

Demostrar conocimiento del sistema Head Start.

Tener tarjetas vigentes de Primeros Auxilios y CPR con CPR para infantes/nifios.

Poder vigjar ocasionalmente.

Pasar el examen fisico requerido por la agencia.

Tener licencia de mangar valida, record de manegjo aceptable, y cobertura vigente de seguro
automovilistico.

Habilidad para relacionarse positivamente con nifios y adultos.

Estar inscrito en el Registro de Antecedentes Penales de Oregon.

Tener tarjeta actuadizada y vigente de primeros auxilios y CPR para infantes/nifios y e nimero
de horas de entrenamiento requeridas por € Departamento de Educacién de Oregon (ODE por
sus siglas en inglés).
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10. Mantener un record de mangjo aceptable de acuerdo con las normas del Departamento de
Educacion y tener seguro automovilistico vigente.

11. Someterse a la prueba de drogas requerida por € Departamerto de Transportacion (DOT por
sus dglasin inglés)

12. ESTA ES UNA POSICION DE PRIMER RESPONDEDOR OBLIGATORIO.

Otras Habilidades Requeridas:

1. De preferencia Bilingle Inglés/Espariol. En algunos sitios se podrarequerir fluidez en el
espariol.

Excelentes habilidades de supervision, manegjo y organizacion

Excelentes habilidades de comunicacion

Habilidades efectivas para dar entrenamiento/desarrollo.

Poder Ilevar a cabo su trabajo 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 ocasionalmente se requerira tomar decisiones independientes.

gk wn

Requisitos Fisicos del Trabajo:

Debera pasar |os requerimientos fisicos del Departamento de Transportacion y un EKG s es mayor
de 55 afios. Habilidad para abrir y cerrar € control manua de entrada de la puerta de un autobis con
una fuerza de por 1o menos 30 libras; subir y bajar escalones con una altura maximade 17 %2
pulgadas; operar smultaneamente 'y répidamente controles con las dos manos'y controles con los
dos pies, tener un tiempo de reaccion de ¥ de segundo 0 menos para pasar del acelerador a control
dd freno; cargar 0 arrastrar a una persona de 125 libras alo largo de 30 pies en 30 segundos o
menos. presionar con € pie un pedd de freno con una presién de por o menos 90 libras; presionar
con €l pie un peda de embrague con una presion de por o menos 40 libras, a menos que se trate de
una transmision automética; salir por una puerta de emergencia con una aberturade 24 X 48
pulgadas a una distancia de por o menos 42 pulgadas del piso en diez segundos 0 menos.

Condiciones de Trabajo:

Podra tener que trabajar en exteriores expuesto intermitentemente a condiciones de climafrioy
caluroso. Trabajar de noche durante |as actividades especiales del centro y durante las primeras
horas de la mafiana, podra tener que dividir su turno (temprano am./tarde p.m.). Trabgar en un
ambiente cerrado con gran cantidad de interaccion con nifios activos y ruidosos. Exposicion a
variaciones de calor y a humo del escape del autobus.

Requisitos Mentalesdel Trabajo:

Interaccion continua con compafieros de trabajo, padres y nifios para proporcionar informacion.
Tener que relacionarse positivamente con niflos y adultos. Una cantidad considerable de
variantes en los niveles de concentracién mientras lleva a cabo sus labores de manegjo. Ser capaz
de reaccionar de manera positiva y brindando apoyo durante las emergencias.
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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, € empleado debera seguir cualquier indicacién 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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