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DDeeppaarrttmmeenntt::  CCiittyy  CClleerrkk  

JJoobb  CCooddee::    66221100  

GGrraaddee::    HH0055  

EExxeemmpptt  SSttaattuuss::  NNoonn--EExxeemmpptt  ((PPaarrtt--TTiimmee))  

  

CCHHAARRAACCTTEERRIISSTTIICCSS  OOFF  TTHHEE  CCLLAASSSS  

  

UUnnddeerr  tthhee  ggeenneerraall  ssuuppeerrvviissiioonn  ooff  tthhee  CCiittyy  CClleerrkk  oorr  ddeessiiggnneeee,,  

ppeerrffoorrmmss  ddiivveerrssiiffiieedd  cclleerriiccaall  ttaasskkss  iinncclluuddiinngg  tthhoossee  ooff  aa  rroouuttiinnee  

nnaattuurree  aanndd  tthhoossee  ssppeecciiaalliizzeedd  ttoo  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt..  WWoorrkk  iiss  rreevviieewweedd  

vveerrbbaallllyy,,  tthhrroouugghh  wwrriitttteenn  rreeppoorrttss  oorr  tthhrroouugghh  oobbsseerrvvaattiioonn  uuppoonn  

wwoorrkk  ccoommpplleettiioonn  ffoorr  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  wwoorrkk  oorrddeerrss  aanndd  eessttaabblliisshheedd  

ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess..  

  

EEXXAAMMPPLLEESS  OOFF  EESSSSEENNTTIIAALL  FFUUNNCCTTIIOONNSS  

  

11..  AAssssiisstt  ddeeppaarrttmmeenntt  iinn  ffiilliinngg  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  aannsswweerriinngg  

tteelleepphhoonneess  aanndd  rreessppoonnddiinngg  oorr  ddiirreeccttiinngg  ccaallllss  aapppprroopprriiaatteellyy..  

  

22..  PPrreeppaarreess  ccooppiieess  aanndd  ccoollllaatteess  vvaarriioouuss  rreeccoorrddss  aanndd  rreeppoorrttss..  

  

33..  AAssssiissttss  iinn  pprroovviiddiinngg  rreeccoorrdd  rreeqquueessttss  ffoorr  ssttaaffff  aanndd  ppuubblliicc..  

  

44..  CCoommppuutteerr  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  iinncclluuddee  ddaattaa  iinnppuutt;;  ffiillee  

ccrreeaattiioonnss  aanndd  mmaaiinntteennaannccee,,  pprreeppaarriinngg  ggrraapphhiiccss  aanndd  cchhaarrttss  

ffoorr  rreeppoorrttss  uunnddeerr  tthhee  ddiirreeccttiioonn  ooff  tthhee  ddiirreeccttoorr  oorr  

ddeessiiggnneeee..  

  

55..  PPrreeppaarreess  nnuummeerroouuss  ccoorrrreessppoonnddeenncceess  ssuucchh  aass  mmeemmoorraanndduummss,,  

sspprreeaaddsshheeeettss,,  ssttaattiissttiiccaall  ttaabblleess,,  aanndd  lleetttteerrss  aass  ddiirreecctteedd..  

  

66..  AAssssiissttss  tthhee  ppuubblliicc  wwiitthh  iinnffoorrmmaattiioonn  rreeqquueessttss  aanndd  ootthheerr  

dduuttiieess  aass  rreeqquuiirreedd..  

  

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..  
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RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  

  

AA..  TTrraaiinniinngg  aanndd  EExxppeerriieennccee::  

  

HHiigghh  SScchhooooll  DDiipplloommaa  oorr  GGEEDD;;  aabbiilliittyy  ttoo  aaccccuurraatteellyy  ttyyppee  aa  

mmiinniimmuumm  ooff  4455  wwoorrddss  ppeerr  mmiinnuuttee..    EExxppeerriieennccee  ttoo  iinncclluuddee  tthhee  

uussee  ooff  ccoommppuutteerrss  wwiitthh  ssttaannddaarrdd  ssooffttwwaarree  aapppplliiccaattiioonnss  pplluuss  

ooffffiiccee  eexxppeerriieennccee..    PPrreeffeerr  ssoommee  ccoolllleeggee..  

  

PPoosssseessssiioonn  ooff  aa  vvaalliidd  FFlloorriiddaa  DDrriivveerr’’ss  LLiicceennssee  aass  rreeqquuiirreedd  

ffoorr  tthhee  ppoossiittiioonn..  

  

BB..  KKnnoowwlleeddggee,,  AAbbiilliittiieess  aanndd  SSkkiillllss::  

  

WWoorrkkiinngg  kknnoowwlleeddggee  ooff  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd  aanndd  EExxcceell..  

  

KKnnoowwlleeddggee  ooff  ooffffiiccee  tteerrmmiinnoollooggyy  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  bbuussiinneessss  

EEnngglliisshh,,  ggrraammmmaarr  aanndd  ssppeelllliinngg..  

  

KKnnoowwlleeddggee  ooff  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  pprraaccttiicceess,,  pprroocceedduurreess  aanndd  

mmeetthhooddss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  uunnddeerrssttaanndd  aanndd  ffoollllooww  oorraall  aanndd  wwrriitttteenn  

iinnssttrruuccttiioonnss..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  ooppeerraattee  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  ttyyppee,,  eenntteerr  ddaattaa  aanndd  aaccccuurraatteellyy  pprroodduuccee  rreeqquuiirreedd  

ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  rreeppoorrttss  iinn  aa  ttiimmeellyy  mmaannnneerr..  

  

AAbbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  iinnddeeppeennddeennttllyy  aanndd  iinn  aa  tteeaamm  eennvviirroonnmmeenntt..  

  

SSkkiilllleedd  iinn  pprroodduucciinngg  ccoommppuutteerr  ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  rreeppoorrttss..  

  

CC..  PPhhyyssiiccaall  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  iinnvvoollvveess  ssoommee  pphhyyssiiccaall  eeffffoorrtt  iinn  ffrreeqquueenntt  ssttaannddiinngg,,  

wwaallkkiinngg,,  bbeennddiinngg,,  ssttooooppiinngg,,  ssttrreettcchhiinngg,,  ppuulllliinngg  aanndd  

mmooddeerraattee  lliiffttiinngg  ((3300  ppoouunnddss));;  ssttaannddaarrdd  ddeexxtteerriittyy  iinn  tthhee  uussee  

ooff  ffiinnggeerrss,,  lliimmbbss  oorr  bbooddyy  iinn  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  sshhoopp  oorr  

ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt..    TTaasskk  mmaayy  iinnvvoollvvee  eexxtteennddeedd  ppeerriiooddss  ooff  

ttiimmee  aatt  tthhee  kkeeyybbooaarrdd..  
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DD..  EEnnvviirroonnmmeennttaall  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  iiss  rreegguullaarrllyy  ppeerrffoorrmmeedd  wwiitthhoouutt  eexxppoossuurree  ttoo  aaddvveerrssee  

eennvviirroonnmmeennttaall  ccoonnddiittiioonnss..  

  

EE..  SSeennssoorryy  RReeqquuiirreemmeennttss::  

  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ssoouunndd  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ccoolloorr  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ddeepptthh  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::    __________________________________  

CCiittyy  CClleerrkk  

  

  

  

RReecceeiivveedd  bbyy::________________________________________________________DDaattee::    __________________________________  

EEmmppllooyyeeee  


