Oregon Child Development Coalition

DESCRIPCION DE TRABAJO

Titulo dela Posicion: Coordinador de Centro

Pago/Hora/Estado: M Exento O No Exento

M Tiempo Completo O Tiempo Parcid
Grado Pago: 8
Se Reporta con: Director de Condado (Asistente de Director de

Condado en los Condados Nivel 111)

Firma del Empleado de conocimiento y entendimiento de este documento:
Fecha

Resumen de la Posicion:

Coordinar y supervisar las actividades diarias del Centro.

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

1 Asegurar las operaciones efectivas del Centro:
Convirtiéndose en Director Sustituto en Funcién (segun se le solicite) cuando €l Director
se encuentre fuera del edificio.
Facilitando la informacion del enrolamiento a los maestros.
Haciendo arreglos de cuidado de nifios paralas juntas de padres, cuando sea necesario.
Colaborando con el Manager de Educacién en la colocacion de los nifios.
Ayudando a personal aresolver problemas de logistica (sustitutos, compras, €tc.).
Coordinando la apertura/movimiento/cierre de los salones de clases.
Guiando €l proceso de la Certificacién CCD.
Coordinando los eventos especiales en el centro.
Tratando las emergencias y colaborando con € Director de Condado y el persona de la
Oficina Central en su solucion.
Coordinando y supervisando las actividades de distribucién de personal y |os patrones de
personal incluyendo desarrollar 1os horarios de trabajo del personal, asegurando la debida
proporcion personal/nifios desarrollando horario de actividades para compartir los
paseos, actividades en €l saldn de clases, saldn de descanso, etc.
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Colaborando con el personal de trarsportacion del Centro para asegurar que los cambios
en lasrutas y las listas se manejen apropiadamente.
Llevando a cabo inspecciones del centro segln se necesite y se requiera.

. Determinar la distribucion de persona en los Centros para cumplir con las regulaciones Head
Start y de la Division de Cuidado de Nifios (CCD):

Desarrollando horarios de persona que incluyen los descansos y |os almuerzos.

Asegurando que haya cobertura parala proporcién personal/nifios, incluyendo ausencias,

juntas de personal y padres, citas médicas y visitas a hogar.

Proporcionando cobertura en los salones de clases cuando sea necesario y proporcionar

cobertura para el personal cuando |os otros sustitutos no estan disponibles.

Colocando voluntarios en € salon de clases.

. Participar en la contratacion de personal calificado para las posiciones de Ayudantes de
Centro, Flotantesy Maestros Sustitutos:

Participando en los paneles de entrevista.

Ayudando en la seleccion de los Ayudantes de Centro, los Flotantes y los Maestros

Sustitutos.

Participando en la orientacion del nuevo personal del Centro.

Asegurando que los Ayudantes de Centro, los Flotantes y los Maestros Sustitutos reciban

entrenamiento continuo y asistencia técnica.

Facilitar €l reporte de abuso de nifiosy el proceso del seguimiento en colaboracién con €
personal administrativo.

Proporcionar informacion y servicios alos padresy e Centro:
Dando recorridos del centro alos visitantes y los padres.

. Asegurar y coordinar laintegracion del programa en e Centro:

- Reuniéndose regularmente y trabajando juntamente con el Director de Condado, los
Coordinadores de Componente, los Trabajadores de Servicios ala Familia (FSW), el
personal del centro, los Cocineros, los Conserjesy € personal de Transportacion.
Siendo un participante del Equipo Administrativo de Condado.

Manteniendo lainformacién y comunicacién del Centro en las carpetas/tableros de
avisos.

Proporcionado su contribucion positivay corstructiva en las juntas, 1os reportes, |os
presupuesto y la planificacion.

Completando |os reportes mensuales a tiempo.

Estableciendo una comunicacion e interaccién abiertay positiva con todo € personal.
Participando en la planificacion del Centroy las revisiones del programa.

Promoviendo un entendimiento de Head Start, su mision sus metas, sus objetivosy los
servicios del programa.
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7. Mantener uninventario de equipo de educacion y suministros adecuado:
Distribuyendo suministros para el salén de clases de una manera continua.
Completando un inventario a fondo de los suministros.
Revisando las reservas para determinar el nivel del inventario, coordinando las 6rdenes
de suministros y verificando su recibo de acuerdo con las guias OCDC de las compras.
Haciendo todas las 6rdenes a amacén y recibiendo los materiales del salén de clases
(incluyendo pariales, guantes, juguetes, etc.)

8. Mantener los resultados de la € ecucion de trabajo del personal del Centro:
Supervisando a los Ayudantes de Centro, los Flotantes, los Maestros Sustitutos y los
voluntarios con la aportacion del Equipo de Educacion.
Proporcionando guiay refuerzo positivo incluyendo llevar a cabo y revisar la evaluacion
de trabajo del personal y llevando a cabo juntas mensuales.
Desarrollando un proceso para asegurar la efectividad del programa a través de los planes
de trabajo del empleado.
Planeando, supervisando y evaluando los resultados de trabajo incluyendo revision de la
documentacién, memos, notas y demas data.
Implementando procedimientos disciplinarios de personal de acuerdo con la pdlizay
procedimientos de OCDC.
Documentando las preocupaciones del personal y |as investigaciones.
Revisando y autorizando € récord de tiempo del personal y €l tiempo extra para asegurar
el cumplimiento con las pdlizas y procedimientos OCDC en lo referente alas leyes y
regulaciones de salario y pago por hora.
Asegurando € cumplimiento con las normas de seguridad y salud ocupacional de OCDC.

9. Consultar diariamente con el Director de Condado/Asistente de Director de Condado para
revisar los asuntos de las actividades del programa, definir y resolver problemasy
proporcionar informacién actualizada sobre cualquier cambio en las actividades o del Centro.

10. Conservar una imagen positiva en la comunidad y abogar por los nifios, |as familias de bajo
ingresos y otros grupos gue requieren servicios de OCDC.

11. Mantener la confidencialidad y protege las operaciones de OCDC:
Conservando la informacion de manera confidencial.
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12. Proporcionar servicios de emergencia como Primer Respondedor Obligatorio:

Respordiendo a las emergencia de nifio/adulto usando sus conocimientos en Primeros
Auxiliosy CPR.

Contactando a personal médico apropiado.

Asegurando se complete la documentacion relacionada con € incidente.

Participando en los ensayos de incendio y ayudando en la evacuacion segura de los nifios.

13. Continuamente aplicar las medidas de seguridad en todos |os aspectos de la gjecucion de su

tr

abgjo:

Cumpliendo con las normas de seguridad de OCDC

Apoyando con su participacion en un ambiente seguro y llevando a cabo revisiones de
seguridad.

Reportando inmediatamente cualquier condicién de trabajo no seguro o de riesgo y/o
cualquier lesion.

Coordinando y desarrollando € comité de seguridad del centro.

Llevando a cabo las inspecciones de las instalaciones

Reforzando |la adherencia a las regulaciones.

Asegurando un ambiente sano y seguro paralos nifiosy € personal.

Colaborando con €l persona administrativo en la rapida conclusion de las investigaciones
de las lesiones, las acciones correctivas y |as inspecciones como se requiere.

14. Otras reponsabilidades:

Llevar a cabo los PIPs semanales
Llevar acabo otras tareas rel acionadas con su trabao o0 asignadas.

Requisitos de Educaciéon y de Trabajo:

Titulo AA/AS en Educacion Temprana de la Nifiez 0 un campo cercanamente relacionado O
Diploma de High School/GED con 1 afio de experiencia préctica en un ambiente educaciona con
uso de habilidades de supervision. Requisito tener conocimiento y experienciaen desarrollo infantil

Otros Requisitos de Trabajo:

agrwdPE

© N>

Demostrar conocimiento en e sistema Head Start

Tener tarjetas vigentes de Primeros Auxilios y CPR infante/nifios.

Poder vigjar ocasionalmente.

Pasar el examen fisico requerido por OCDC.

Tener licencia de mangar vaida, récord de manejo 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.

Mantener actualizada cualquier licencia o certificacion requerida parala posicion.

ESTA ESUNA POSICION DE RESPONDEDOR OBLIGATORIO
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Otras habilidades requeridas:

1. De preferencia ser bilingte Inglés/Espaniol. En algunos centros se podra requerir fluidez
en Espariol.

Tener la habilidad de operar computadoras y poseer conocimientos basicos de Windows M S,
Microsoft Word y otros programas.

Excelentes habilidades de supervisién, maneo 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 ocasi onalmente se requerira tomar decisiones independientes.

N

o U how

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

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

Requisitos Mentalesde Trabajo:

Continuainteraccion 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 detallesy completar las tareas a
tiempo. Una cantidad considerable de variantes en |os niveles de concentracion con frecuentes o
constantes interrupciones. Poder mangjar de una manera frecuente tareas de multiples 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 seran
realizadas por €l empleado. En todo momento, el empleado debera seguir cualquier indicacion o
realizar cualquier otratarea 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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