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CCHHAARRAACCTTEERRIISSTTIICCSS  OOFF  TTHHEE  CCLLAASSSS  

  

UUnnddeerr  ggeenneerraall  ssuuppeerrvviissiioonn  ooff  tthhee  PPrrooggrraamm  SSuuppeerrvviissoorr,,  pprroovviiddeess  

pprriimmaarryy  cclleerriiccaall  ssuuppppoorrtt  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt  aanndd  ffuunnccttiioonnaall  aarreeaa..    

RReessppoonnssiibbiilliittiieess  iinncclluuddee  aa  vvaarriieettyy  ooff  cclleerriiccaall  ttaasskkss,,  iinncclluuddiinngg  

nnoonn--rroouuttiinnee  aassssiiggnnmmeennttss  aanndd  hheeaavvyy  ppuubblliicc  ccoonnttaacctt  dduuttiieess..    WWoorrkk  iiss  

rreevviieewweedd  tthhrroouugghh  ccoonnffeerreenncceess,,  oobbsseerrvvaattiioonn  ooff  wwoorrkk  iinn  pprrooggrreessss  aanndd  

wwrriitttteenn  rreeppoorrttss  ffoorr  rreessuullttss  oobbttaaiinneedd  aanndd  aaddhheerreennccee  ttoo  eessttaabblliisshheedd  

ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess..  

  

EEXXAAMMPPLLEESS  OOFF  EESSSSEENNTTIIAALL  FFUUNNCCTTIIOONNSS  

  

11..  MMaaiinnttaaiinnss  ffiilliinngg  ssyysstteemmss  ooff  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  rreeggiissttrraattiioonn  

iinnffoorrmmaattiioonn,,  ffoorrmmss,,  rreevveennuuee,,  rreecceeiippttss,,  ppeerrmmiittss,,  rreeppoorrttss  aanndd  

rreeccoorrddss..  

  

22..  RReessppoonnddss  ttoo  tteelleepphhoonnee  iinnqquuiirriieess;;  ggrreeeettss  aanndd  aassssiissttss  tthhee  

ggeenneerraall  ppuubblliicc;;  pprroovviiddeess  iinnffoorrmmaattiioonn  aanndd  ddiirreeccttss  ccaalllleerrss;;  

aaccttss  aass  aa  rreecceeppttiioonniisstt..  

  

33..  OOppeerraatteess  aa  pphhoottooccooppiieerr,,  sshhrreeddddeerr,,  ccoommppuutteerr,,  pprriinntteerr,,  

ccaallccuullaattoorr,,  ffaaccssiimmiillee  mmaacchhiinnee,,  ttyyppeewwrriitteerr,,  ppaaggeerr,,  aanndd  

iinntteerrccoomm  ssyysstteemm..  

  

44..  OOppeennss,,  ssoorrttss  aanndd  ddiissttrriibbuutteess  ccoorrrreessppoonnddeennccee;;  mmoonniittoorrss  

iinnvveennttoorriieess  aanndd  rreeqquueessttss  ssuupppplliieess  aanndd  eeqquuiippmmeenntt;;  mmaayy  

mmaaiinnttaaiinn  ooffffiiccee  aanndd  rroooommss  ffoorr  ggeenneerraall  cclleeaannlliinneessss  aanndd  

ssaaffeettyy..  

  

55..  AAccttss  aass  lliiaaiissoonn  bbeettwweeeenn  ddeeppaarrttmmeenntt  ssttaaffff  aanndd  tthhee  ggeenneerraall  

ppuubblliicc..  

  

66..  GGeenneerraatteess  pprrooggrraamm  iinnffoorrmmaattiioonn  aass  nneeeeddeedd;;  ooccccaassssiioonnaallllyy  

rreesseeaarrcchheess,,  ccoolllleeccttss  aanndd  ccoommppiilleess  ddaattaa  ssuuppppoorrttiinngg  tthheessee  

rreeqquueessttss..  
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77..  TTyyppeess  aanndd  pprrooooffrreeaaddss  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  rreeppoorrttss,,  ffoorrmmss,,  

aapppplliiccaattiioonnss,,  aanndd  pprreessss  rreelleeaasseess..  

  

88..  SScchheedduulleess  ffaacciilliittyy  aanndd  ppaarrkk  rreennttaallss,,  mmeeeettiinnggss  aanndd  

aaccttiivviittiieess..  

  

99..  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  aaccccuurraatteellyy  hhaannddlliinngg  iinnccoommiinngg  rreevveennuueess  aanndd  

rreeffuunnddss..  

  

NNOOTTEE::  TThhee  eexxaammpplleess  ooff  eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonnss  aass  lliisstteedd  iinn  

tthhiiss  ccllaassssiiffiiccaattiioonn  ssppeecciiffiiccaattiioonn  aarree  nnoott  nneecceessssaarriillyy  

ddeessccrriippttiivvee  ooff  aannyy  oonnee  ppoossiittiioonn  iinn  tthhee  ccllaassss..    TThhee  oommiissssiioonn  

ooff  aann  eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonn  ooff  wwoorrkk  ddooeess  nnoott  pprreecclluuddee  

mmaannaaggeemmeenntt  ffrroomm  aassssiiggnniinngg  dduuttiieess  nnoott  lliisstteedd  hheerreeiinn  iiff  ssuucchh  

ffuunnccttiioonnss  aarree  aa  llooggiiccaall  aassssiiggnnmmeenntt  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn..  

  

RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  

  

AA..  TTrraaiinniinngg  aanndd  EExxppeerriieennccee::  

  

HHiigghh  SScchhooooll  DDiipplloommaa  oorr  GGEEDD;;  ssuupppplleemmeenntteedd  bbyy  ttwwoo  ((22))  yyeeaarrss  ooff  

rreessppoonnssiibbllee  cclleerriiccaall  eexxppeerriieennccee  iinncclluuddiinngg  uussee  ooff  ccoommppuutteerrss  

aanndd  ssttaannddaarrdd  ssooffttwwaarree  aapppplliiccaattiioonnss;;  oorr  aann  eeqquuiivvaalleenntt  

ccoommbbiinnaattiioonn  ooff  ttrraaiinniinngg  aanndd  eexxppeerriieennccee..  

  

VVaalliidd  FFlloorriiddaa  DDrriivveerr’’ss  LLiicceennssee  aass  rreeqquuiirreedd  ffoorr  ppoossiittiioonn..  

  

BB..  KKnnoowwlleeddggee,,  AAbbiilliittiieess  aanndd  SSkkiillllss::  

  

KKnnoowwlleeddggee  ooff  bbuussiinneessss  EEnngglliisshh  aanndd  aarriitthhmmeettiicc..  

  

KKnnoowwlleeddggee  ooff  ddeeppaarrttmmeennttaall  aanndd  mmuunniicciippaall  rruulleess,,  rreegguullaattiioonnss,,  

ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess..  

  

KKnnoowwlleeddggee  ooff  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  tteerrmmiinnoollooggyy,,  mmeetthhooddss,,  pprraaccttiicceess,,  

aanndd  pprroocceedduurreess..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  uunnddeerrssttaanndd  aanndd  ffoollllooww  ccoommpplleexx  oorraall  aanndd  wwrriitttteenn  

iinnssttrruuccttiioonnss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  eessttaabblliisshh  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  eeffffeeccttiivvee  wwoorrkkiinngg  

rreellaattiioonnsshhiippss  wwiitthh  ffeellllooww  eemmppllooyyeeeess,,  ssuuppeerriioorrss,,  aanndd  tthhee  

ggeenneerraall  ppuubblliicc..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  mmaakkee  aaccccuurraattee  aarriitthhmmeettiicc  ccaallccuullaattiioonnss  aanndd  

mmaaiinnttaaiinn  rreeccoorrddss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  iinntteerrpprreett  aanndd  aappppllyy  eessttaabblliisshheedd  ppoolliicciieess  aanndd  

pprroocceedduurreess..  



PPaaggee  33  

OOffffiiccee  AAssssiissttaanntt  II  ––  CCoommmmuunniittyy  SSeerrvviicceess  ––  1100
tthh
  SSttrreeeett  --  ccoonnttiinnuueedd  

  

  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  ccoommmmuunniiccaattee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttaaccttffuullllyy  aanndd  

iimmppaarrttiiaallllyy..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  mmaaiinnttaaiinn  ccuurrrreenntt  aanndd  ccoommpplleexx  rreeccoorrddss  aanndd  pprreeppaarree  

rreeppoorrttss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  ddeevveelloopp,,  iinnssttaallll  aanndd  ccoommmmuunniiccaattee  cclleerriiccaall  

pprroocceedduurreess  ffrroomm  ggeenneerraall  iinnssttrruuccttiioonnss..  

  

SSkkiillll  iinn  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt..  

  

CC..  PPhhyyssiiccaall  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  iinnvvoollvveess  ssoommee  pphhyyssiiccaall  eeffffoorrtt  iinn  ffrreeqquueenntt  ssiittttiinngg,,  

bbeennddiinngg,,  ssttooooppiinngg,,  rreeaacchhiinngg  aanndd  mmooddeerraattee  lliiffttiinngg  ((3300  ppoouunnddss))  

aanndd  ssttaannddaarrdd  ddeexxtteerriittyy  iinn  tthhee  uussee  ooff  ffiinnggeerr,,  lliimmbbss,,  oorr  bbooddyy  

iinn  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  sshhoopp  oorr  ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt..    TTaasskk  mmaayy  

iinnvvoollvvee  eexxtteennddeedd  ppeerriiooddss  ooff  ttiimmee  aatt  aa  kkeeyybbooaarrdd..  

  

DD..  EEnnvviirroonnmmeennttaall  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  iiss  rreegguullaarrllyy  ppeerrffoorrmmeedd  wwiitthhoouutt  eexxppoossuurree  ttoo  aaddvveerrssee  

eennvviirroonnmmeennttaall  ccoonnddiittiioonnss..  

  

EE..  SSeennssoorryy  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ssoouunndd  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ooddoorr  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  tteexxttuurree  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  vviissuuaall  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  oorraall  ccoommmmuunniiccaattiioonnss  aabbiilliittyy..  
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AApppprroovveedd::  ______________________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDiirreeccttoorr  

  

  

  

AApppprroovveedd::  ______________________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

PPuubblliicc  WWoorrkkss  DDiirreeccttoorr  

  

  

  

RReecceeiivveedd  bbyy::__________________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

EEmmppllooyyeeee  


