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GGRREEAATTEERR  TTUUBBAATTSSEE  MMUUNNIICCIIPPAALLIITTYY,,  SSIITTUUAATTEEDD  IINN  LLIIMMPPOOPPOO  PPRROOVVIINNCCEE  WWIITTHHIINN  TTHHEE  SSEEKKHHUUKKHHUUNNEE  DDIISSTTRRIICCTT,,  IINNVVIITTEESS  AAPPPPLLIICCAATTIIOONNSS  FFRROOMM  PPOOTTEENNTTIIAALL  

CCAANNDDIIDDAATTEESS  FFOORR  TTHHEE  FFOOLLLLOOWWIINNGG  VVAACCAANNCCIIEESS  TTHHAATT  EEXXIISSTT  AATT  IITTSS  MMUUNNIICCIIPPAALL  OOFFFFIICCEESS  IINN  BBUURRGGEERRSSFFOORRTT  

IINNTTEERRNNAALL//  EEXXTTEERRNNAALL  AADDVVEERRTTIISSEEMMEENNTT  

FFIINNAANNCCEE  DDEEPPAARRTTMMEENNTT    

PPOOSSIITTIIOONN  NNOO..  11    ::  RREEFF  NNOO..  FFIINN//22001155//0011//0011  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  SSUUPPPPLLYY  CCHHAAIINN  MMAANNAAGGEERR      

DDIIVVIISSIIOONN      ::  SSUUPPPPLLYY  CCHHAAIINN  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  UUNNIITT    

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN    ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  11  ((  RR442255,,003300..0000    PP..AA  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))  

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::    

••  AA  BBaacchheelloorr’’ss  DDeeggrreeee  iinn  CCoommmmeerrccee  wwiitthh  SSppeecciiaalliizzaattiioonn  iinn  SSuuppppllyy  CChhaaiinn  MMaannaaggeemmeenntt  //  BB  TTeecchh  iinn  PPuubblliicc  FFiinnaannccee  MMaannaaggeemmeenntt  aanndd  

AAddmmiinniissttrraattiioonn    

••  AA  CCeerrttiiffiiccaattee  iinn  MMuunniicciippaall  FFiinnaanncciiaall  MMaannaaggeemmeenntt  ((QQuuaalliiffiiccaattiioonn  IIDD  NNoo..  4488996655))  

••  MMiinniimmuumm  ooff  44  yyeeaarrss  wwoorrkk  rreellaatteedd  eexxppeerriieennccee  ooff  wwhhiicchh  aatt  lleeaasstt  11  yyeeaarr  mmuusstt  bbee  aatt  mmiiddddllee  mmaannaaggeemmeenntt  lleevveell  aanndd  aatt  lleeaasstt  33  yyeeaarrss  aatt  

aannyy  lleevveell  iinn  aa  rroollee  rreellaatteedd  ttoo  tthhee  ppoossiittiioonn  ooff  tthhee  ooffffiicciiaall  

••  AAbbiilliittyy  ttoo  ddeemmoonnssttrraattee  pprreevviioouuss  wwoorrkk  rreellaatteedd  eexxppeerriieennccee    

••  UUnnddeerrssttaannddiinngg  ooff  llooccaall  ggoovveerrnnmmeenntt  eennvviirroonnmmeenntt  ((iinncclluuddiinngg  lleeggiissllaattiivvee,,  ssoocciiaall,,  ppoolliittiiccaall  aanndd  eeccoonnoommiicc))  ssuuppppoorrttiinngg  tthhee  CChhiieeff  FFiinnaanncciiaall  

OOffffiicceerr//  AAccccoouunnttiinngg  OOffffiicceerr  

••  AAnn  eexxtteennssiivvee  kknnoowwlleeddggee  aanndd  aapppplliiccaattiioonn  ooff  tthhee  rreelleevvaanntt  LLeeggiissllaattiioonn  pprreessccrriibbeedd  LLooccaall  GGoovveerrnnmmeenntt  SSuuppppllyy  CChhaaiinn  MMaannaaggeemmeenntt  

ffuunnccttiioonn  

••  CCoommppuutteerr    PPrraaccttiiccee    wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee  

••  AA  vvaalliidd  SSAA  ddrriivveerrss  lliicceennssee    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  MMaannaaggee  SSuuppppllyy  ooff  MMuunniicciippaall  mmaatteerriiaallss  aanndd  AAsssseettss..  

••  IImmpplleemmeenntt  tthhee  pprroovviissiioonnss  ooff  SSCCMM  PPoolliiccyy  aass  rreegguullaatteedd..    

••  IImmpplleemmeenntt  aanndd  aaddvviiccee  oonn  ssuuppppllyy  cchhaaiinn  ddeelliivveerryy  ffrraammeewwoorrkk  aanndd  ssttrraatteeggyy,,  eennssuurriinngg  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh    pprroocceedduurreess  aanndd  rreeqquuiirreemmeennttss..    

••  MMaannaaggee  ddeelliivveerriieess  aaccccoorrddiinngg  ttoo  oorrddeerrss  aanndd  ddeelliivveerryy  nnootteess  aanndd  vveerriiffiieess  ffoorr  ccoorrrreeccttnneessss  

••  MMaannaaggee  aanndd  eennssuurree  pprroocceedduurreess  aarree  aaccccoorrddiinngg  ttoo  ssttoocckk  ccooddeess  aanndd  rreegguullaattiioonnss    

••  MMaannaaggee  aanndd  ccoommpplleettee  ssttoocckk  ffiigguurreess  oonn  rree--oorrddeerr  nnootteess  aanndd  ffoorrwwaarrdd  ttoo  ccoonnttrroolllleerr  ffoorr  pprrooccuurreemmeenntt  

••  PPrroodduuccee  mmoonntthhllyy,,  qquuaarrtteerrllyy  aanndd  aannnnuuaall  rreeppoorrttss  aass  ppeerr  yyoouurr  KKPPAA    iinn  tthhee  SSDDBBIIPP      

••  AAssssiisstt  iinn  tthhee  PPrreeppaarraattiioonn  ooff    FFiinnaanncciiaall  rreeppoorrttss  rreellaattiinngg  ttoo  SSuuppppllyy  CChhaaiinn  MMaannaaggeemmeenntt    

••  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  bbuuddggeett  ccoommppiillaattiioonn  aanndd  rreellaatteedd  pprroocceesssseess  iinn  SSuuppppllyy  CChhaaiinn  MMaannaaggeemmeenntt  UUnniitt..    

••  AAnnaallyyzzee  iinnffoorrmmaattiioonn  aabboouutt  ssuupppplliieerr  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  pprrooccuurreemmeenntt  pprrooggrraamm  ssuucccceessss..  

••  DDooccuummeenntt  pphhyyssiiccaall  ssuuppppllyy  cchhaaiinn  pprroocceesssseess,,  ssuucchh  aass  wwoorrkkfflloowwss,,  ccyyccllee  ttiimmeess,,  ppoossiittiioonn  rreessppoonnssiibbiilliittiieess,,  oorr  ssyysstteemm  fflloowwss  

••  DDeessiiggnn  oorr  iimmpplleemmeenntt  ppllaanntt  wwaarreehhoouussiinngg  ssttrraatteeggiieess  ffoorr  pprroodduuccttiioonn  mmaatteerriiaallss  oorr  ffiinniisshheedd  pprroodduuccttss..  

••  AAnnaallyyzzee  iinnvveennttoorriieess  ttoo  ddeetteerrmmiinnee  hhooww  ttoo  iinnccrreeaassee  iinnvveennttoorryy  ttuurrnnss,,  rreedduuccee  wwaassttee,,  oorr  ooppttiimmiizzee  ccuussttoommeerr  sseerrvviiccee..  

••  MMaannaaggee  aaccttiivviittiieess  rreellaatteedd  ttoo  ssttrraatteeggiicc  oorr  ttaaccttiiccaall  ppuurrcchhaassiinngg,,  mmaatteerriiaall  rreeqquuiirreemmeennttss  ppllaannnniinngg,,  iinnvveennttoorryy  ccoonnttrrooll,,  wwaarreehhoouussiinngg,,  oorr  

rreecceeiivviinngg..  

••  DDeevveelloopp  pprroocceedduurreess  ffoorr  ccoooorrddiinnaattiioonn  ooff  ssuuppppllyy  cchhaaiinn  mmaannaaggeemmeenntt  wwiitthh  ootthheerr  ffuunnccttiioonnaall  aarreeaass,,    
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PPOOSSIITTIIOONN  NNOO..  22    ::  RREEFF  NNOO..  FFIINN//22001155//0011//0022  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  RREEVVEENNUUEE  MMAANNAAGGEERR      

DDIIVVIISSIIOONN      ::  RREEVVEENNUUEE  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  UUNNIITT      

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN    ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  11  ((RR442255,,003300..0000    PP..AA  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))  

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT  

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::    

••  NNaattiioonnaall  DDiipplloommaa\\  BBaacchheelloorr’’ss  DDeeggrreeee  ((NNQQFF  LLeevveell  66))  iinn  CCoommmmeerrccee  wwiitthh  SSppeecciiaalliizzaattiioonn  iinn  AAccccoouunnttiinngg    aanndd  oorr  RReevveennuuee  ..  

••  AA  CCeerrttiiffiiccaattee  iinn  MMuunniicciippaall  FFiinnaanncciiaall  MMaannaaggeemmeenntt  ((QQuuaalliiffiiccaattiioonn  IIDD  NNoo..  4488996655))  

••  MMiinniimmuumm  ooff  44  yyeeaarrss  wwoorrkk  rreellaatteedd  eexxppeerriieennccee  ooff  wwhhiicchh  aatt  lleeaasstt  11  yyeeaarr  mmuusstt  bbee  aatt  mmiiddddllee  mmaannaaggeemmeenntt  lleevveell  aanndd  aatt  lleeaasstt  33  yyeeaarrss  aatt  

aannyy  lleevveell  iinn  aa  rroollee  rreellaatteedd  rreevveennuuee  mmaannaaggeemmeenntt    

••  AA  mmiinniimmuumm  ooff  55  yyeeaarrss  aatt  aannyy  lleevveell  iinn  aa  rroollee  rreellaatteedd  ttoo  RReevveennuuee  MMaannaaggeemmeenntt..    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  ddeemmoonnssttrraattee  pprreevviioouuss  wwoorrkk  rreellaatteedd  eexxppeerriieennccee    

••  UUnnddeerrssttaannddiinngg  ooff  llooccaall  ggoovveerrnnmmeenntt  eennvviirroonnmmeenntt  ((iinncclluuddiinngg  lleeggiissllaattiivvee,,  ssoocciiaall,,  ppoolliittiiccaall  aanndd  eeccoonnoommiicc))  ssuuppppoorrttiinngg  tthhee  CChhiieeff  FFiinnaanncciiaall  

OOffffiicceerr//  AAccccoouunnttiinngg    

••  AAnn  eexxtteennssiivvee  kknnoowwlleeddggee  aanndd  aapppplliiccaattiioonn  ooff  tthhee  rreelleevvaanntt  LLeeggiissllaattiioonn  pprreessccrriibbeedd  LLooccaall  GGoovveerrnnmmeenntt  RReevveennuuee  MMaannaaggeemmeenntt    ffuunnccttiioonn..  

••  CCoommppuutteerr    PPrraaccttiiccee  wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee  

••  SSuuppeerrvviissoorryy  sskkiillllss    

••  IInntteerrppeerrssoonnaall  rreellaattiioonnss    aanndd  ccuussttoommeerr  ccaarree  sskkiillllss  

••  HHiigghh  lleevveell  nneeggoottiiaattiioonn  sskkiillllss    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  uunnddeerr  pprreessssuurree    

••  AA  vvaalliidd  SSAA  ddrriivveerrss  lliicceennssee    

  

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  PPllaann,,  ccoooorrddiinnaattee  aanndd  mmaannaaggee  tthhee  aaccttiivviittiieess  ooff  tthhee  DDiivviissiioonn  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  tthhee  ddeelliivveerryy  ooff  rreevveennuuee  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  MMuunniicciippaalliittyy  

••    AAnnaallyyzzee  aaccttiivviittiieess,,  iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  tteerrmmss  ooff  sseerrvviiccee  ddeelliivveerryy  aanndd  nneeeeddss  ooff  iinntteerrnnaall  ccuussttoommeerrss  aanndd  ootthheerr  ssttaattiissttiiccss  aanndd  ppeerrffoorrmm  pphhyyssiiccaall  

oobbsseerrvvaattiioonn  aanndd  iinnssppeeccttiioonnss  ttoo  iiddeennttiiffyy  ttrreennddss  aanndd  nneeeeddss  ffoorr  nneeww  oorr  rreevviisseedd  sseerrvviicceess..  

••    PPeerrffoorrmm  rreevveennuuee--rreellaatteedd  aaccttiivviittiieess  ttoo  eennssuurree  tthhee  aaccccuurraattee  rreeccoorrddiinngg  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn  rreeggaarrddiinngg  rreevveennuuee  mmaannaaggeemmeenntt  

••  DDeevveelloopp  aanndd  eennssuurree  tthhee  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  tthhee  CCrreeddiitt  CCoonnttrrooll  PPoolliiccyy  aanndd  tthhaatt  aallll  ddeebbttoorr  aaccccoouunnttss  aarree  pprroommppttllyy  rreennddeerreedd  aanndd  

oouuttssttaannddiinngg  mmoonniieess  ccoolllleecctteedd  iinn  ggoooodd  ttiimmee    

••  CCoooorrddiinnaattee  aanndd  ccoonnttrrooll  tthhee  vvaarriioouuss  iinntteerrnnaall  ffuunnccttiioonnss  aanndd  aaccttiivviittiieess  ttoo  eennssuurree  ttiimmeellyy  aanndd  pprrooppeerr  ccoolllleeccttiioonn  ooff  aallll  iinnccoommee  dduuee  ttoo  CCoouunncciill  

••  EEnnssuurree  tthhaatt  aallll  aaddmmiinniissttrraattiivvee  mmaatttteerrss,,  ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  ccoommpplleexx  eennqquuiirriieess  aarree  aatttteennddeedd  ttoo  pprroommppttllyy    

••  CCoommppiillee  ffiinnaanncciiaall  ssttaattiissttiiccaall  iinnffoorrmmaattiioonn//rreeppoorrttss  rreellaattiinngg  ttoo  iinnccoommee  ccoolllleeccttiioonn  ffoorr  mmuunniicciippaall  sseerrvviicceess  ttoo  MMaannaaggeemmeenntt,,  CCoouunncciill  aanndd  aallll  

rreelleevvaanntt  aauutthhoorriittiieess    

••  DDeevveelloopp  aanndd  mmoonniittoorr  ssyysstteemmss,,  ppoolliicciieess,,  pprroocceedduurreess  aanndd  pprroocceesssseess  rreellaattiinngg  ttoo  rreevveennuuee,,  ccrreeddiitt  ccoonnttrrooll  aanndd  ddeebbtt  ccoolllleeccttiioonn  ttoo  eennssuurree  

ccoorrrreecctt  wwoorrkkiinngg  ooppeerraattiioonnss  aanndd  pprraaccttiicceess  

••  PPeerrffoorrmm  hhuummaann  ccaappiittaall  aanndd  aaddmmiinniissttrraattiivvee  aaccttiivviittiieess  rreellaattiinngg  ttoo  tthhee  RReevveennuuee  DDiivviissiioonn..  

  

PPOOSSIITTIIOONN  NNOO..  33    ::  RREEFF  NNOO..  FFIINN//22001155//0011//0033  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  BBUUDDGGEETT  AACCCCOOUUNNTTAANNTT    

DDIIVVIISSIIOONN      ::  BBUUDDGGEETT  &&  RREEPPOORRTTIINNGG    

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN    ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  33  ((RR333344,,  776644..0000  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM    EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))  

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    
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MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::  

••  AA  DDiipplloommaa//  BBaacchheelloorr’’ss  ddeeggrreeee//  BB  TTeecchh  iinn  AAccccoouunnttiinngg  oorr  aann  eeqquuiivvaalleenntt  qquuaalliiffiiccaattiioonn    

••  CCoommppuutteerr  lliitteerraaccyy,,  NNeeggoottiiaattiioonn  sskkiillllss,,  CCoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss..  IInntteerrppeerrssoonnaall  sskkiillllss..    

••  44  YYeeaarrss  rreelleevvaanntt  eexxppeerriieennccee  iinn  BBuuddggeettiinngg  &&  RReeppoorrttiinngg..  

••  LLooccaall  GGoovveerrnnmmeenntt  FFiinnaannccee  qquuaalliiffiiccaattiioonn    wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee    

••  SSttrroonngg  AAbbiilliittyy  ttoo  mmeeeett  ddeeaaddlliinneess  aanndd  wwoorrkk  uunnddeerr  pprreessssuurree..    

••  AA  vvaalliidd  SSAA  ddrriivveerrss  LLiicceennssee    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS  ::    

••  AAddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  OOppeerraattiioonnaall  aanndd  CCaappiittaall  BBuuddggeett  

••  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  pprroovviissiioonn  ooff  rreeqquuiirreedd  ffiinnaanncciiaall  ssttaatteemmeennttss  

••  PPrreeppaarree  FFiinnaanncciiaall  rreeppoorrttss  rreellaattiinngg  ttoo  BBuuddggeett    

••  RReessppoonnssiibbllee  ffoorr    tthhee  bbuuddggeett  ccoommppiillaattiioonn  aanndd  rreellaatteedd  pprroocceesssseess  

••  MMaannaaggee  ssppeennddiinngg  bbyy  ddeeppaarrttmmeennttss  aanndd  eennssuurree  tthhaatt  aallll  lliinnee  iitteemmss  aarree  pprroovviiddeedd  ffoorr  iinn  tthhee  bbuuddggeett    

••  CCoommppiillee  mmoonntthhllyy  ,,QQuuaarrtteerrllyy  aanndd    AAnnnnuuaall  rreeppoorrttss  aass  ppeerr  yyoouurr  KKPPAA  iinn  tthhee  SSDDBBIIPP  aanndd    aapppplliiccaabbllee  LLeeggiissllaattuurreess..    

  

DDEEPPAARRTTMMEENNTT    --  TTEECCHHNNIICCAALL  SSEERRVVIICCEESS    

PPOOSSIITTIIOONN  NNOO..  44    ::  RREEFF  NNOO..  TTEECCHH//22001155//0011//0044  

PPOOSSIITTIIOONN          ::    EELLEECCTTRRIICCIIAANN    

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN    ::    PPOOSSTT  LLEEVVEELL55  ((RR226611,,  332255  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))  

DDUURRAATTIIOONN  OOFF  CCOONNTTRRAACCTT    ::    PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::  

  

••  NNQQFF  lleevveell  55//66  TTrraaddee  TTeesstt  //DDiipplloommaa  oorr  BB--TTeecchh  iinn  EElleeccttrriiccaall  EEnnggiinneeeerriinngg    

••  WWiirreemmaann’’ss  LLiicceennssee  ((TThhrreeee  pphhaassee))  

••  TTrraaddee  TTeesstt  CCeerrttiiffiiccaattee    

••  PPrreeffeerraabbllyy  33--55  YYeeaarrss  rreelleevvaanntt  eexxppeerriieennccee  ooff  wwhhiicchh,,  

••      22((ttwwoo))  YYeeaarrss  eexxppeerriieennccee  iinn  eelleeccttrriiccaall  ffiieelldd    

••  RReeqquuiirreedd  ttoo  wwoorrkk  uunnddeerr  vvaarriioouuss  wweeaatthheerr  ccoonnddiittiioonnss  aanndd  oodddd  hhoouurrss    

••  FFiirrsstt  AAiidd  cceerrttiiffiiccaattee  wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee..    

••  MMuusstt  bbee  iinn  ppoosssseessssiioonn  ooff  CCooddee  1100  LLiicceennssee  wwiitthh  PPuubblliicc  DDrriivveerrss  PPeerrmmiitt..    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS  ::    

••  CCoooorrddiinnaattiioonn  aanndd  ssuuppeerrvviissiioonn  oonn  iinnssttaallllaattiioonn  ,,  rreeppaaiirrss  aanndd  mmaaiinntteennaannccee  ooff  eelleeccttrriiccaall  pprroojjeeccttss    

••  WWoorrkkss  dduurriinngg  mmaajjoorr  iinnssttaallllaattiioonn,,  mmaaiinntteennaannccee  aanndd  rreeppaaiirr  wwoorrkkss,,  aatttteennddiinngg  ttoo  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  ooff  eelleeccttrriiccaall  ddeessiiggnnss  

••    OOppeerraattiioonn  ooff  hheeaavvyy  aanndd  ssppeecciiaalliisseedd  vveehhiicclleess  aanndd  eeqquuiippmmeenntt    

••  PPeerrffoorrmmss  aaccttiivviittiieess  aassssoocciiaatteedd  wwiitthh  tthhee  ccoonnssttrruuccttiioonn  aanndd  iinnssttaallllaattiioonnss  ooff  mmeeddiiuumm//  llooww  vvoollttaaggee  eelleeccttrriiccaall  nneettwwoorrkkss  

••  CCoonnnneeccttiioonn  ooff  sswwiittcchhggeeaarr  aanndd  ttrraannssffoorrmmeerr    

••  FFaauulltt  ffiinnddiinngg  aanndd  rreeppaaiirr  oonn  mmuunniicciippaall  iinnffrraassttrruuccttuurree  eelleeccttrriicciittyy  rreellaatteedd    

••      AAtttteennddiinngg  ttoo  ssttaaffff  rreellaatteedd  iissssuueess  oonn  iissssuueess  ooff  eelleeccttrriicciittyy    

••  MMaaiinntteennaannccee  ooff  PPuubblliicc  LLiigghhttiinngg  aanndd  TTrraaffffiicc  LLiigghhttss..  

••  CCoooorrddiinnaattee  aanndd  mmaannaaggee  ccuutt  ooffffss  aanndd  rreeccoonnnneeccttiioonnss  ooff  eelleeccttrriicciittyy  aanndd  eennffoorrccee  ccoommpplliiaannccee  ttoo  eelleeccttrriicciittyy  ssuuppppllyy  bbyy  ––llaawwss..  

••  CCoooorrddiinnaattee  aanndd  mmoonniittoorr  tthhee  mmeeddiiuumm  aanndd  llooww  vvoollttaaggee  eelleeccttrriiccaall  rreettiiccuullaattiioonn  ssyysstteemmss    

••  CCoooorrddiinnaatteedd  wwiitthh  ttrroouubblleesshhoooottiinngg,,  ffaauulltt  ffiinnddiinngg  aanndd  rreeppoorrtt  ooff  mmeeddiiuumm  aanndd  llooww  vvoollttaaggee  rreettiiccuullaattiioonn  aanndd  eelleeccttrriiccaall  ssyysstteemmss..  
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DDEEPPAARRTTMMEENNTT    --  CCOORRPPOORRAATTEE  SSEERRVVIICCEESS    

PPOOSSTT  NNOO..  55      ::  RREEFF  NNOO..  CCOORRPP//22001155//0011//0055  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  DDRRIIVVEERR  XX  33    

DDIIVVIISSIIOONN      ::  CCOORRPPOORRAATTEE  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN    

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  1111::  ((RR111155  666699..0000    BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM))    

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS::    

  

••  AA  GGrraaddee  1100  oorr  NNQQFF  lleevveell  22  QQuuaalliiffiiccaattiioonn    

••  22  yyeeaarrss  DDrriivviinngg  eexxppeerriieennccee    

••  FFuunnccttiioonnaall  LLiitteerraaccyy  ffoorr  tthhee  jjoobb    

••  KKnnoowwlleeddggee  ooff  TTuubbaattssee  GGeeooggrraapphhiiccaall  aarreeaa  aanndd  ootthheerr  aarreeaass    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  wwiitthh  ppeeooppllee    

••  MMuusstt  bbee  iinn  ppoosssseessssiioonn  ooff  CCooddee  1100  LLiicceennssee  wwiitthh  PPuubblliicc  DDrriivveerrss  PPeerrmmiitt    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  TTrraannssppoorrttaattiioonn  ooff  ssttaaffff  aanndd  ootthheerr  ppeeooppllee  aass  rreeqquuiirreedd  ffrroomm  ttiimmee  ttoo  ttiimmee  bbyy  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr    

••  TTrraannssppoorrttaattiioonn  ooff  ggooooddss//ddooccuummeennttss  ttoo  vvaarriioouuss  ppllaacceess  wwiitthhiinn  aanndd  oouuttssiiddee  tthhee  mmuunniicciippaall  jjuurriissddiiccttiioonn    

••  PPeerrffoorrmm  ggeenneerraall  aaddmmiinn  aaccttiivviittiieess    

••  PPeerrffoorrmm  aannyy  ootthheerr  dduuttiieess  aass  iinnssttrruucctteedd  bbyy  tthhee  ssuuppeerrvviissoorr  ttrraannssppoorrtt  rreellaatteedd    

••  WWaasshhiinngg  ooff  vveehhiicclleess  rreegguullaarr  ssaaffeettyy  cchheecckk  ooff  tthhee  vveehhiiccllee    

••  AAddvviiccee  oonn  sseerrvviiccee  iinntteerrvvaallss  ffoorr  tthhee  vveehhiiccllee    

••  AAddvviiccee  oonn  aannyy  rreeppaaiirrss  tthhaatt  nneeeedd  ttoo  bbee  ccoonndduucctteedd  oonn  tthhee  vveehhiiccllee  

  

PPOOSSTT  NNOO..  66      ::  RREEFF  NNOO..  CCOORRPP//22001155//0011//0066  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  AARREEAA  HHEEAADD  ((PPRRAAKKTTIISSEEEERR))      

DDIIVVIISSIIOONN      ::  CCOORRPPOORRAATTEE  AADDMMIINN    

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  55((RR  226611,,332255  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))    

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::    

••  AA    DDEEGGRREEEE  //NNaattiioonnaall  DDiipplloommaa((NNQQFF  LLeevveell  66))  iinn  PPuubblliicc  AAddmmiinniissttrraattiioonn//MMaannaaggeemmeenntt  oorr  eeqquuiivvaalleenntt    

••  AA  DDeeggrreeee  iinn  AAddmmiinniissttrraattiioonn  wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee    

••  55  yyeeaarrss  AAddmmiinniissttrraattiioonn  eexxppeerriieennccee  ooff  wwhhiicchh,,  

••  22  ((ttwwoo  ))  yyeeaarrss  aatt  SSuuppeerrvviissoorryy  LLeevveell    

••  GGoooodd  CCoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  

••  GGoooodd  lleeaaddeerrsshhiipp  sskkiillllss  

••  AA  vvaalliidd  ddrriivveerr’’ss  LLiicceennssee    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  GGeenneerraall  OOffffiiccee  AAddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  tthhee  ssaatteelllliittee  ooffffiiccee    

••  OOffffeerr  ssuuppeerrvviissoorryy  sseerrvviicceess  ttoo  aallll  ssttaaffff  aattttaacchheedd  ttoo  tthhee  ssaatteelllliittee  ooffffiiccee    

••  MMoonniittoorr  SSuubb--UUnniitt  rreeggiisstteerrss  aanndd  rreeccoorrddss,,    

••  KKeeeepp  rreeqquuiirreedd  ssttaattiissttiiccss  ttoo  eennssuurree  tthhee  ssaaffee  kkeeeeppiinngg  ooff  aapppplliiccaabbllee  iinnffoorrmmaattiioonn  

••  PPeerrffoorrmmss  ppuubblliicc  aanndd  cclliieenntt  sseerrvviiccee  ffuunnccttiioonnss  ttoo  eennssuurree  pprrooppeerr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
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••  DDeeaall  wwiitthh  ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  wwrriittee  rreeppoorrttss  ttoo  eennssuurree  tthhee  eeffffeeccttiivvee  ccaappttuurriinngg  aanndd  ddiissttrriibbuuttiioonn  ooff  rreelleevvaanntt  ddaattaa  

••  SSeerrvveess  aass  aa  lliinnkk  bbeettwweeeenn  ssaatteelllliittee  ooffffiiccee  aanndd  tthhee  mmaaiinn  ooffffiiccee  

••  MMaannaaggee  aanndd  eennssuurree  ddeelliivveerryy  aanndd  ddiissttrriibbuuttiioonn  ooff  aaggeennddaass,,  nnoottiicceess,,  eettcc..  ttoo  iinnffoorrmm  aallll  aapppplliiccaabbllee  ppaarrttiieess  

  

PPOOSSTT  NNOO..  77      ::  RREEFF  NNOO..  CCOORRPP//22001155//0011//77  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  HHRR  OOFFFFIICCEERR  AASSSSIISSTTAANNTT        

DDIIVVIISSIIOONN      ::  HHUUMMAANN  RREESSOOUURRCCEESS  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  UUNNIITT      

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  66((223366,,666677  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS  ))    

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::    

••  AA  DDeeggrreeee  //NNaattiioonnaall  DDiipplloommaa  //BB  AAddmmiinn  ((NNQQFF  LLeevveell  66))  iinn  HHuummaann  RReessoouurrcceess  MMaannaaggeemmeenntt..  

••  22  ((ttwwoo))  yyeeaarrss  HHRR  iinnffoorrmmaattiioonn  rreellaatteedd  eexxppeerriieennccee    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  iinntteerrpprreett  aanndd  aarrttiiccuullaattee    HHuummaann  RReessoouurrccee  mmaannaaggeemmeenntt  pprroocceesssseess  

••  AAbbiilliittyy  ttoo  iinntteerrpprreett  aanndd  aappppllyy  ppoolliicciieess  aanndd  aapppplliiccaabbllee  LLeeggiissllaattiioonnss  

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  TToo  pprroovviiddee  AAddmmiinniissttrraattiioonn  ssuuppppoorrtt  oonn  eemmppllooyyeeee  rreeccoorrddss  mmaannaaggeemmeenntt,,  rreeccrruuiittmmeenntt  eenndd  hhuummaann  rreessoouurrccee  aaddmmiinniissttrraattiioonn..  

••  FFiilliinngg  ooff  eemmppllooyyeeee  rreeccoorrddss  aanndd  ddaattaa    

••  PPrroovviiddee  cclleerriiccaall  ssuuppppoorrtt  ffoorr  rreeccrruuiittmmeenntt  ffuunnccttiioonn  

••  CCoommppiillee    ssttaattiissttiiccaall  rreeppoorrttss      

••  CCoonndduucctt  mmoonntthhllyy  aanndd  qquuaarrtteerrllyy  rreeppoorrttss    

••  CCaappttuurree  ddaattaa  aanndd  iinnffoorrmmaattiioonn  iinn  aa  ssyysstteemm    

••  PPeerrffoorrmm  aannyy  ootthheerr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  dduuttyy  aass  aanndd  wwhheenn  rreeqquuiirreedd..  

••  AAbbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  uunnddeerr  pprreessssuurree  aanndd  mmeeeett  ddeeaaddlliinneess    

  

  

CCOOMMMMUUNNIITTYY  SSEERRVVIICCEESS  DDEEPPAARRTTMMEENNTT    

PPOOSSTT  NNOO..  88      ::  RREEFF  NNOO..  CCOOMM//22001155//0011//88  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  GGEENNEERRAALL  AASSSSIISSTTAANNTTSS  XX  22    

DDIIVVIISSIIOONN      ::  EENNVVIIRROONNMMEENNTT,,  PPAARRKKSS  AANNDD  RREECCRREEAATTIIOONN  

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  1111  ::  RR111155,,  666699..0000  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))  

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT    

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS    

••  GGrraaddee  1122  oorr  EEqquuiivvaalleenntt      

••  BBaassiicc  LLiitteerraaccyy  aanndd  NNuummeerraaccyy    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  ddeessiiggnn  ggaarrddeennss  oonn  MMuunniicciippaall  IInnffrraassttrruuccttuurree    

••  KKnnoowwlleeddggee  ooff  HHoorrttiiccuullttuurraalliisstt  aanndd  llaannddssccaappiinngg  wwiillll  sseerrvvee  aass  aann  aaddvvaannttaaggee..    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  MMaaiinntteennaannccee  ooff  MMuunniicciippaall  PPaarrkkss  aanndd    cceemmeetteerriieess    

••  CClleeaanniinngg  ooff  tthhee  EEnnvviirroonnmmeenntt    

••  IIrrrriiggaattiioonn  ,,  wweeeedd  ccoonnttrrooll  ,,  llaawwnn  mmoowwiinngg  &&  ggeenneerraall  ggaarrddeenn  wwoorrkk    

••  DDee--  bbuusshhiinngg  aanndd  wwaatteerriinngg  ooff  ppllaannttss    

••  GGrraaffttiinngg  ooff  ggrraavvee  ppiittss  aanndd  ddee  wweeeeddiinngg  ooff  ggrraavveess    
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••  GGaarrddeenniinngg  ,,  HHoorrttiiccuullttuurraalliisstt  aanndd  llaannddssccaappiinngg    

  

DDEEPPAARRTTMMEENNTT      ::    MMUUNNIICCIIPPAALL  MMAANNAAGGEERR  SSUUPPPPOORRTT    

PPOOSSTT  NNOO..  99      ::  RREEFF  NNOO..  MMMM  //22001155//0011//0099  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  PPEERRSSOONNAALL  AASSSSIISSTTAANNTT  TTOO  AACCCCOOUUNNTTIINNGG  OOFFFFIICCEERR    

DDIIVVIISSIIOONN      ::  SSEECCRREETTAARRIIAATT  UUNNIITT      

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  33  ((RR  333344,,776644  BBAASSIICC  SSAALLAARRYY  PPEERR  AANNNNUUMM  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))  

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  ::  CCOOMMMMEENNSSUURRAATTEE  TTOO  TTEERRMM  OOFF  OOFFFFIICCEE  OOFF  TTHHEE  MMUUNNIICCIIPPAALL  MMAANNAAGGEERR    

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS  ::    

••  AA  //DDiipplloommaa  oorr  CCeerrttiiffiiccaattee    iinn  OOffffiiccee  MMaannaaggeemmeenntt//  PPuubblliicc  RReellaattiioonnss//  BB--AAddmmiinn  

••  AA  ddeeggrreeee  iinn  OOffffiiccee  MMaannaaggeemmeenntt//  PPuubblliicc  RReellaattiioonnss//  BB--AAddmmiinn  wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee    

••  55  yyeeaarrss  EExxppeerriieennccee  aass  PPAA  wwiitthh  ttrraacceeaabbllee  rreeffeerreenncceess      

••  PPrraaccttiiccaall  KKnnoowwlleeddggee  ooff  CCoommppuutteerr..  ((PPrreeffeerraabbllyy  3355  wwoorrddss  ppeerr  mmiinnuuttee))  

••  SShhoorrttlliisstteedd  ccaannddiiddaatteess  eexxppeecctteedd  ttoo  ttaakkee  aa  pprraaccttiiccaall  ccoommppuutteerr  aasssseessssmmeenntt  oonn  tthhee  vveennuuee..    

••  HHiigghh  lleevveell  ooff  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy  &&  aabbiilliittyy  ttoo  hhaannddllee  ccoonnfflliicctt    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  ccoommmmuunniiccaattee  iinn  vvaarriioouuss  llaanngguuaaggeess  ,,    

••  HHiigghh  lleevveell  nneeggoottiiaattiioonn  sskkiillllss  wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee    

••  TTeelleepphhoonnee  eettiiqquueettttee,,  IInntteerrppeerrssoonnaall  rreellaattiioonnss  aanndd  ppuubblliicc  rreellaattiioonnss    

••  MMaaiinnttaaiinn  hhiigghh  lleevveell  ooff  pprrooffeessssiioonnaalliissmm  aanndd  ccuussttoommeerr  rreellaattiioonnss    

••  EExxppeecctteedd  ttoo  rreepprreesseenntt  tthhee  ccoorrppoorraattee  iimmaaggee  bbyy  ddrreessssiinngg  pprrooffeessssiioonnaallllyy  

••  AA  vvaalliidd  ddrriivveerr’’ss  LLiicceennssee      

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  PPrroovviiddee  aanndd  rreennddeerr  ppeerrssoonnaall  aassssiissttaanntt  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  MMuunniicciippaall  MMaannaaggeerr    

••  TToo  aacctt  aass  lliiaaiissoonn  bbeettwweeeenn  mmaannaaggeemmeenntt,,  ssttaaffff,,  ccoouunncciilllloorrss  aanndd  tthhee  ppuubblliicc  

••  PPrroovviiddee  rreecceeppttiioonn  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  ooffffiiccee  ooff  tthhee  AAccccoouunnttiinngg  OOffffiicceerr    

••  PPrroovviiddee  ttyyppiinngg  sseerrvviicceess  ttoo  tthhee  OOffffiiccee  ,,  AAnnsswweerr  rroouuttiinnee  ccoorrrreessppoonnddeennccee  ((lleetttteerrss  aanndd  mmeemmoorraanndduummss))  

••  MMaannaaggee  tthhee  ddiiaarryy  ooff  tthhee  MMuunniicciippaall  MMaannaaggeerr  

••  RReevviieeww  iinnccoommiinngg  ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  ffoollllooww  uupp  oonn  rreeqquueessttss  uussiinngg  tteelleepphhoonnee,,  ffiilleess  ttoo  iimmpprroovvee  sseerrvviiccee  ttoo  tthhee  ppuubblliicc  aanndd  ccoolllleeaagguueess..  

••  AAssssiisstt  MMuunniicciippaall  MMaannaaggeerr  wwiitthh  ffiinnddiinngg  aanndd  mmoonniittoorriinngg  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn//  iinntteerrnneett,,  aanndd  tteelleepphhoonnee  ttoo  pprroovviiddee  tthheemm  wwiitthh  tthhee  nneecceessssaarryy  

iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  ddoo  tthheeiirr  wwoorrkk  eeffffeeccttiivveellyy..  

••  EExxeerrcciissee  ssuuppppoorrtt  sseerrvviicceess  iinn  rreeggaarrdd  ttoo  ttrraavveell  aanndd  aaccccoommmmooddaattiioonn  aarrrraannggeemmeennttss  ffoorr  MMuunniicciippaall  MMaannaaggeerr  

••  MMaannaaggee  aanndd  aaddmmiinniisstteerr  tthhee  eennttiirree    ffiilliinngg  ssyysstteemm  ooff  tthhee  ooffffiiccee    

  

DDEEPPAARRTTMMEENNTT    --  LLOOCCAALL  EECCOONNOOMMIICC  DDEEVVEELLOOPPMMEENNTT  

PPOOSSTT  NNOO..  1100    ::  RREEFF  NNOO..EELLDD//22001155//0011//1100  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  LLOOCCAALL  EECCOONNOOMMIICC  DDEEVVEELLOOPPMMEENNTT  MMAANNAAGGEERR    

DDIIVVIISSIIOONN      ::  LLOOCCAALL  EECCOONNOOMMIICC  DDEEVVEELLOOPPMMEENNTT      

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  PPOOSSTT  LLEEVVEELL  11::  RR442255,,  003300..0000  ((BBAASSIICC  SSAALLAARRYY    PPEERR  AANNNNUUMM  EEXXCCLLUUDDIINNGG  BBEENNEEFFIITTSS))    

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  PPEERRMMAANNEENNTT  AAPPPPOOIINNTTMMEENNTT        

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS    

••  AA  DDeeggrreeee//DDiipplloommaa  ((NNQQFF  LLeevveell  66))  iinn  EEccoonnoommiiccss  //BBuussiinneessss  MMaannaaggeemmeenntt  oorr  eeqquuiivvaalleenntt    

••  AAtt  lleeaasstt  tthhrreeee  yyeeaarrss  iinn  eeccoonnoommiicc  ddeevveellooppmmeenntt  rreellaatteedd  ffiieelldd    
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••  EExxppeerriieennccee  iinn  MMuunniicciippaall  EEnnvviirroonnmmeenntt  wwiillll  bbee  aann  aaddddeedd  aaddvvaannttaaggee      

••  SSoouunndd  uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  LLooccaall  EEccoonnoommiicc  DDeevveellooppmmeenntt  aanndd  PPrroojjeecctt  MMaannaaggeemmeenntt  ccoonncceeppttss    

••  KKnnoowwlleeddggee  ooff  aapppplliiccaabbllee  LLooccaall  GGoovveerrnneemmnntt  LLeeggiissllaattiioonn    

••  CCaannddiiddaattee  mmuusstt  bbee  iinnnnoovvaattiivvee    

••  MMuusstt  ppoosseess  lleeaaddeerrsshhiipp  aanndd  iinntteerrppeerrssoonnaall  sskkiillllss    

••  AAbbiilliittyy  ttoo  mmaannaaggee  sskkiillllss    

••  CCoommppuutteerr  lliitteerraaccyy    

••  AA  vvaalliidd  SSAA  ddrriivveerrss  lliicceennssee..    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  FFaacciilliittaattee  LLEEDD  ffoorruummss    

••  CCoooorrddiinnaattee  EEccoonnoommiicc  DDeevveellooppmmeenntt  rreellaatteedd  PPaarrttnneerrsshhiippss    

••  MMaannaaggee  ssttaakkeehhoollddeerr  rreellaattiioonnss    

••  IIddeennttiiffyy  ooppppoorrttuunniittiieess  ffoorr  LLooccaall  EEccoonnoommiicc  DDeevveellooppmmeenntt  iinn  tthhee  MMuunniicciippaalliittyy    

••  FFaacciilliittaattee  tthhee  ffoorrmmuullaattiioonn  aanndd  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  tthhee  LLooccaall  EEccoonnoommiicc  DDeevveellooppmmeenntt  SSttrraatteeggyy    

••  DDeevveellooppmmeenntt  ooff  BBuussiinneessss  PPllaannss    

••  MMaannaaggee  ooff  SSMMMMEE’’ss  ppaarrttiicciippaattiioonn  iinn  EEccoonnoommiicc  aaccttiivviittiieess    

••  FFaacciilliittaattee  jjoobb  ccrreeaattiioonn  iinniittiiaattiivveess    

••  MMoonniittoorr  aanndd  eevvaalluuaattee  LLEEDD  pprroojjeeccttss  wwiitthhiinn  tthhee  MMuunniicciippaalliittyy    

  

PPOOSSTT  NNOO..  1111    ::  RREEFF  NNOO..FFIINN  //22001155//0011//1111  

PPOOSSIITTIIOONN      ::  FFIINNAANNCCEE  MMAANNAAGGEEMMEENNTT  IINNTTEERRNN  XX  33  

DDIIVVIISSIIOONN      ::  FFIINNAANNCCEE  DDEEPPAARRTTMMEENNTT    

RREEMMUUNNEERRAATTIIOONN      ::  RR112200  000000..  0000  ((  AALLLL  IINNCCLLUUSSIIVVEE  PPAACCKKAAGGEE  PPEERR  AANNNNUUMM))    

NNAATTUURREE  OOFF  EEMMPPLLOOYYMMEENNTT    ::  22  YYEEAARRSS  FFIIXXEEDD  TTEERRMM  CCOONNTTRRAACCTT      

  

MMIINNIIMMUUMM  RREEQQUUIIRREEMMEENNTTSS    

••  UUnneemmppllooyyeedd  ggrraadduuaatteess  wwiitthh  aa  rreeccooggnniizzeedd  NNaattiioonnaall  DDiipplloommaa  //  BB  DDeeggrreeee  wwiitthh  mmaajjoorrss  iinn  AAccccoouunnttiinngg//  CCoosstt  aanndd  MMaannaaggeemmeenntt  

AAccccoouunnttiinngg  //EEccoonnoommiiccss  //AAuuddiittiinngg    

••  GGoooodd  vveerrbbaall  aanndd  wwrriitttteenn  ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss  iinn  EEnngglliisshh    

••  CCoommppuutteerr  LLiitteerraaccyy    

••  KKnnoowwlleeddggee  ooff  sspprreeaaddsshheeeett  aapppplliiccaattiioonnss    

KKEEYY  PPEERRFFOORRMMAANNCCEE  AARREEAASS::    

••  RReevveennuuee  ccoolllleeccttiioonn  aanndd  bbiilllliinngg,,  GGeenneerraall  eexxppeennddiittuurree  ,,BBuuddggeettaarryy  ppllaannnniinngg  aanndd  IInntteerrnnaall  AAuuddiittiinngg    

••  IImmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  ffiinnaanncciiaall  mmaannaaggeemmeenntt  rreeffoorrmm  aanndd,,  ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess    

••  IImmpplleemmeennttaattiioonn  oonn  MMuunniicciippaall  lleeggiissllaattiioonn  aanndd  rreegguullaattiioonnss  

••  AAssssiisstt  iinn  ccoommppiilliinngg  AAFFSS  AAnnnnuuaall  FFiinnaanncciiaall  SSttaatteemmeennttss  aanndd  MMaannaaggeemmeenntt  RReeppoorrttss    

••  EElleeccttrroonniiccaallllyy  ccaappttuurriinngg    ffiinnaanncciiaall  ddaattaa    

••  AAssssiissttiinngg  iinn  ootthheerr  ffiinnaanncciiaall  ffuunnccttiioonnss  

  

NNOOTTEE  TTOO  FFIINNAANNCCEE  IINNTTEERRNNSS  ::  PPlleeaassee  ffoorrwwaarrdd  yyoouurr  aapppplliiccaattiioonnss  wwiitthh  sseellff  eexxppllaannaattoorryy  ccoovveerriinngg  lleetttteerr  ((NNOOTT  ZZ8833))  ,,aa    ddeettaaiilleedd  CCVV,,  cceerrttiiffiieedd  

ccooppiieess  ooff  cceerrttiiffiiccaatteess  wwiitthh  aaccaaddeemmiicc  ttrraannssccrriipptt,,    IIDD  DDooccuummeenntt    aanndd  ootthheerr  rreelleevvaanntt  ssuuppppoorrttiinngg  ddooccuummeennttss    ttoo::    TThhee  GGrreeaatteerr  TTuubbaattssee  

MMuunniicciippaall  OOffffiicceess  aatt  11  KKaassttaanniiaa  ssttrreeeett,,  iinn  BBuurrggeerrssffoorrtt  oorr  tthheeyy  ccaann  bbee  ppoosstteedd  ffoorr  tthhee  aatttteennttiioonn  ooff  HHuummaann  RReessoouurrcceess  DDiivviissiioonn    oonn  tthhee  

AAddddrreessss  bbeellooww..    
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IInntteerreesstteedd  ccaannddiiddaatteess  ffoorr  aallll  tthhee  ootthheerr  ppoossttss  sshhoouulldd  ffoorrwwaarrdd  aa  ddeettaaiilleedd  CCVV  aaccccoommppaanniieedd  bbyy  aa  ssiiggnneedd  ccoovveerriinngg  lleetttteerr  iinnddiiccaattiinngg  tthhee  ppoossiittiioonn  

tthheeyy  aarree  aappppllyyiinngg    ffoorr,,  cceerrttiiffiieedd  ccooppiieess  ooff  qquuaalliiffiiccaattiioonnss,,  aaccaaddeemmiicc  rreeccoorrddss,,  iiddeennttiittyy  ddooccuummeenntt  aanndd  aannyy  ootthheerr  rreelleevvaanntt  ssuuppppoorrttiinngg  ddooccuummeenntt..    

AApppplliiccaattiioonnss  mmuusstt  bbee  ssuubbmmiitttteedd  ttoo  GGrreeaatteerr  TTuubbaattssee  MMuunniicciippaalliittyy  HHuummaann  RReessoouurrcceess  MMaannaaggeemmeenntt  OOffffiicceess  aatt  CCiivviicc  CCeennttrree  aatt  11  

KKaassttaanniiaa  SSttrreeeett,,  BBuurrggeerrssffoorrtt  oorr  ppoosstteedd  ffoorr  aatttteennttiioonn  ooff  ::  TThhee  AAccttiinngg  MMuunniicciippaall  MMaannaaggeerr,,      GGrreeaatteerr  TTuubbaattssee  MMuunniicciippaalliittyy,,  PP..OO..BBOOXX  

220066  BBuurrggeerrssffoorrtt  11115500  

CClloossiinngg  ddaattee  ffoorr  SSuubbmmiissssiioonn    ::    2277  FFeebbrruuaarryy  22001155  @@  1166::0000  

EEnnqquuiirriieess      ::  HHuummaann  RReessoouurrccee  DDiivviissiioonn  @@  001133  223311  11000000  

TThhee  sseelleeccttiioonn  pprroocceessss  wwiillll  bbee  iinnfflluueenncceedd  bbyy  tthhee  mmuunniicciippaalliittyy’’ss  EEmmppllooyymmeenntt  EEqquuiittyy  pprriinncciipplleess..    PPlleeaassee  nnoottee  tthhaatt  ccoorrrreessppoonnddeennccee  wwiillll  bbee  

lliimmiitteedd  ttoo  sshhoorrttlliisstteedd  ccaannddiiddaatteess  oonnllyy..    AApppplliiccaannttss  wwhhoo  hhaavvee  nnoott  bbeeeenn  ccoonnttaacctteedd  wwiitthhiinn  22  mmoonntthhss  aafftteerr  tthhee  cclloossiinngg  ddaattee  sshhoouulldd  aassssuummee  tthhaatt  

tthheeiirr  aapppplliiccaattiioonnss  wweerree  uunnssuucccceessssffuull..  SSuucccceessssffuull  ccaannddiiddaatteess  wwiillll  bbee  ssuubbjjeecctteedd  ttoo  sseeccuurriittyy  cchheecckkss..  CCaannddiiddaatteess  wwhhoo  pprreevviioouussllyy  aapppplliieedd  aarree  

eennccoouurraaggeedd  ttoo  rree--aappppllyy..  GGTTMM  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt    ttoo  mmaakkee  aannyy  aappppooiinnttmmeenntt....    

NNBB..  CCAANNDDIIDDAATTEESS  WWIILLLL  BBEE  SSUUBBJJEECCTT  TTOO  PPEERRSSOONNAALL  SSUUIITTAABBIILLIITTYY  CCHHEECCKK  AANNDD  RREEFFEERREENNCCEE  CCHHEECCKK..  FFRRAAUUDDUULLEENNTT  QQUUAALLIIFFIICCAATTIIOONNSS  OORR  

DDOOCCUUMMEENNTTAATTIIOONN  WWIILLLL  IIMMMMEEDDIIAATTEELLYY  DDIISSQQUUAALLIIFFYY  TTHHEE  AAPPPPLLIICCAANNTT..NNOO  FFAAXXEEDD  OORR  EE--MMAAIILLEEDD  AAPPPPLLIICCAATTIIOONNSS  WWIILLLL  BBEE  CCOONNSSIIDDEERREEDD..    

  

  

MMoojjaa  MM..MM                  

AAccttiinngg  MMuunniicciippaall  MMaannaaggeerr    

  

  

  

  

  

  


