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An Equal Opportunity Employer 



 



 



POSITION AVAILABLE: COMMUNITY SPECIALIST    Position Close Date:  Open until further notice                                                    *Position description pending board approval    HOW TO APPLY:   To be considered, applicants must 1) complete and submit an  Employment application  and a resume with  a cover letter to Human Resources at  [email protected]  and 2) submit the online Supplemental Questionnaire accessible  here .  If  you are claiming veteran's preference, please also complete the   Veteran's Preference Form . 



The Meridian Library District is seeking a compassionate, customer service focused  Community Specialist  who is  passionate about engaging patrons from all backgrounds and ages. The ideal candidate has an awa reness of the entire



community, sense of humor, and a positive and enthusiastic approach to providing library services. The Community Specialist drives the bookmobile and sprinter vehicles and works with the Community Librarian  and  Outreach Coordinator performing a variety of direct public service work and outreach as well as behindthescenes work.  This position works with administration to plan and manage bookmobile operations, including outreach and policy  implementation.   Duties and Responsibilities  Provides informational and reference assistance to a variety of patrons from diverse backgrounds  and all ages,  including but not limited to, reader's advisory, homework help, and computer assistance. Provides library resources in  all formats and utilizes reference materials to assist all community outreach patrons.  Instructs patrons in the use of  library materials and information resources.  Assistance may be by phone, online, in community, or inperson.  Assists  in maintaining a pleasant, inviting, and safe environment.  Represents the Library in community partnerships.   Performs circulation functions such as checkout, checkin and renewal of library materials, issuing library cards,  verifying and updating patron records, processing of fines and fees, and inspecting items for damage.  Processes  requests for holds; conducts catalog searches, pulls materials from the stacks, searches for lost books, and checks for  availability of materials. Maintains confidentiality of patron information.  Excellent interpersonal/customer services  skills; ability to be consistently pleasant, positive and responsive to a diverse public and staff.    May work in conjunction with other outreach and facilities staff members to ensure proper vehicle maintenance,  including but not limited to fueling, regularly scheduled maintenance, working with vendors on repairs and upkeep.     Good working knowledge of adult, teen and children’s literature and related media and materials.  Proactively  collaborates with selectors in the development and maintenance of the collection.  Ensures the collection is relevant,  current and responsive to community outreach needs and priorities.  Responsible for the general physical maintenance  of the rotating collection; sorts and shelves materials, shelf reads and moves/rotates materials as necessary.  Responsible for appropriate and appealing display of materials on vehicles.     Promote library collections and services by publicizing, planning, and conducting programs.  Plans department  spending to ensure adherence to budgetary requirements.  Applies for outside grants for supplemental funding.  Develops, implements, and presents programs for various community outreach audiences.  Develops programs for  various facilities including schools, nursing facilities, and other outside organizations, informing them of library services  and developing partnerships in collaboration.     Is professionally active; identifies and participates in professional development opportunities.  Reads widely to keep in  touch with library trends, developments and new technology and contributes ideas and suggestions to colleagues and  library staff members. 



  Accepts and directs the work of volunteers. Assumes supervisory responsibilities when assigned. Maintains statistical  information and generates reports as necessary.    Performs other duties as assigned.    Minimum Qualifications    Knowledge, Skills, and Abilities:   Proficient with standard Microsoft applications (including Office applications), online library  automation system and online searching. Understands the role of technology in providing library services and is proficient in  that technology. Ability to learn and adapt to new software and equipment technologies.  Provides exemplary customer service and maintains a favorable public image of the library.  The incumbent has a desire to  work in a public service role.   Has  excellent interpersonal skills and the ability to communicate effectively and appropriately  with people from diverse backgrounds, including youth, families, volunteers, and coworkers.   Builds and maintains positive  working relationships  with individuals at all levels of the organization and fosters positive partnerships with outside  organizations.  Experience:   2 years experience in library, eventplanning, education, retail or customerservice related position or similar  experience.  .   Education:  High School Diploma or GED and 2 years of postsecondary education, or equivalent education, training, or  experience.  Training, Licenses, or Certifications:  Valid driver’s license in good standing, or the ability to obtain one.  Supervisory Responsibility:  Accepts and directs the work of volunteers. Assumes supervisory responsibilities when  assigned.   Preferred Qualifications:  Bachelor’s degree and bilingual, preferably SpanishEnglish, RussianEnglish, or other  languages.  A minimum of one year experience driving a bus or similar vehicle    Working Conditions  Physical Requirements:  The job requires the employee to constantly stand, twist/turn, maintain flexibility, hear, listen, see,  and speak clearly; frequently stoop/bend and walk; perform manual dexterity movements; seldom sit, kneel, crawl, and  balance.  The job also requires the employee to lift and carry 1025 lbs; reach at, above, and below shoulder height; grasp  objects weighing 1025 lbs.; push and pull objects weighing 50 lbs.  Mental Requirements:  The job requires the employee to read, write, perform clerical duties, comprehend and use  perception, perform alphabetical and numerical sorting/filing, and perform basic math.  Technology, Equipment, and Devices:  The job requires the employee to regularly operate and exhibit proficiency with  computers and commonly used Microsoft applications, library systems and databases, email and cloud environments, and  social media.  The job requires the employee to operate and occasionally troubleshoot general office equipment as well as  smartphones, tablets, ereaders, gaming equipment, new consumer technology, and book carts.    Work Environment:  The job requires the employee to be subjected to repetition, working with community partners and in  their facilities, working alone, working away from the library, working around others, verbal contact with others, facetoface  contact, noise, inside and outside environments, mechanical equipment, and moving objects.  This job also requires safely  driving a variety of vehicles and understanding vehicle maintenance.   



Expected Hours of Work:  The job requires employee to work a varied schedule, including days, evenings, and weekends  (Saturday and Sunday). Position schedule is subject to change at any time at the discretion of management.  Expected travel:  The job requires regular travel at bookmobile stops across the district and some travel for training,  conference and outreach activities.  Compensation     This is a fulltime nonexempt position with an hourly range of $13.22$16.53 ($27,504$34,381 annually). The Library offers  a competitive benefits package to regular, full time employees that includes 100% employer paid monthly health insurance  premium for employee Medical, Dental, and Vision coverage with the option to add dependents and spouse at reasonable,  low cost rates.  Regular, full time employees are also eligible for a companysponsored Health Reimbursement Account,  PERSI Retirement, Voluntary 401k, Voluntary Group Term Life Insurance, and Aflac.  Paid timeoff includes paid holidays,  and sick and vacation leave.    Disclaimers:  The above job description is not intended as, nor should it be construed as, exhaustive of all responsibilities, skills, efforts, or working  conditions associated with this job.  All employees may be required to perform duties outside of their normal responsibilities from time to time, as  needed.  Management reserves the right to assign or reassign duties and responsibilities to this position at any time.   Reasonable accommodations may be made to enable individuals with disabilities to perform the essential functions of this job. Meridian Library  District is an Equal Opportunity Employer.  Hiring and employment practices are done without regard to race, color, religion, national origin, sex,  sexual orientation, age, or disability.  In addition, preference in employment may be given to veterans who qualify under state and federal laws and  regulations. 
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