
Part-time Project Assistant – Community Services Division  

April 2013 

CITY OF STUART 

JOB DESCRIPTION 

 

 

Title:  PART-TIME PROJECT ASSISTANT 

 

Department: Community Services 

Job Code:  6215 

Grade:  H01 

Exempt Status: Non-Exempt (Part-Time) 

 

 

CHARACTERISTICS OF THE CLASS 

 

Under the general supervision of the Program Supervisor or 

designee, performs various clerical duties including those of a 

routine nature and those specialized to the division and/or 

department. Work is reviewed verbally and through written 

reports and/or observation upon completion for compliance of 

established policies and procedures. 

 

EXAMPLES OF ESSENTIAL FUNCTIONS 

  

1. Assist in the daily front desk operations involving city 

business. 
 

2. Assist in the data entry of all program participants and 

necessary information while conducting city business. 
 

3. Perform general clerical tasks including sorting, filing, 

matching reports, and creating spread sheets. 
 

REQUIREMENTS 
 
A. Training and Experience: 
 

HHiigghh  SScchhooooll  ddiipplloommaa  oorr  GGEEDD  ssuupppplleemmeenntteedd  wwiitthh  ooffffiiccee  

eexxppeerriieennccee  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  iinn  ggeenneerraall  ooffffiiccee  pprroocceedduurreess;;  

cclleerriiccaall  ooffffiiccee  dduuttiieess  iinncclluuddiinngg  tthhee  uussee  ooff  ccoommppuutteerrss  aanndd  

ssttaannddaarrdd  ssooffttwwaarree  pprrooggrraammss  oorr  aa  ccoommbbiinnaattiioonn  ooff  ttrraaiinniinngg  aanndd  

eexxppeerriieennccee..  

  

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

ffoorr  tthhee  ppoossiittiioonn..  
 
B. Knowledge, Abilities and Skills: 
 

KKnnoowwlleeddggee  ooff  ooffffiiccee  tteerrmmiinnoollooggyy  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  bbuussiinneessss  

EEnngglliisshh  aanndd  aarriitthhmmeettiicc..  
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KKnnoowwlleeddggee  ooff  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  pprraaccttiicceess,,  pprroocceedduurreess  aanndd  

mmeetthhooddss..  
 

KKnnoowwlleeddggee  ooff  bbaassiicc  ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt,,  iinncclluuddiinngg  bbuutt  nnoott  

lliimmiitteedd  ttoo  ccooppyy  mmaacchhiinnee,,  ccoommppuutteerr,,  tteelleepphhoonnee  aanndd  

ccaallccuullaattoorr..  
 

AAbbiilliittyy  ttoo  uunnddeerrssttaanndd  aanndd  ffoollllooww  oorraall  aanndd  wwrriitttteenn  

iinnssttrruuccttiioonnss..  
 

AAbbiilliittyy  ttoo  ooppeerraattee  mmooddeerrnn  ooffffiiccee  eeqquuiippmmeenntt..  
 

AAbbiilliittyy  ttoo  eessttaabblliisshh  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  eeffffeeccttiivvee  wwoorrkkiinngg  

rreellaattiioonnsshhiippss  wwiitthh  ffeellllooww  eemmppllooyyeeeess,,  ssuuppeerriioorrss  aanndd  tthhee  

ggeenneerraall  ppuubblliicc..  
 

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..  

 

C. Physical Requirements: 
 

TTaasskk  iinnvvoollvveess  ssoommee  pphhyyssiiccaall  eeffffoorrtt  iinn  wwaallkkiinngg,,  ssttaannddiinngg,,  

ssiittttiinngg,,  rreeaacchhiinngg,,  ppuulllliinngg,,  ppuusshhiinngg,,  bbeennddiinngg;;  mmooddeerraattee  

lliiffttiinngg  ((3300  ppoouunnddss))  aanndd//oorr  ssttaannddaarrdd  ddeexxtteerriittyy  iinn  tthhee  uussee  ooff  

ffiinnggeerrss,,  lliimmbbss  oorr  bbooddyy  iinn  tthhee  ooppeerraattiioonn  ooff  ooffffiiccee  

eeqquuiippmmeenntt,,  kkeeyybbooaarrdd,,  oorr  hhaanndd  ttoooollss  iinn  wwhhiicchh  mmaanniippuullaattiivvee  

sskkiillllss  aanndd  hhaanndd--eeyyee  ccoooorrddiinnaattiioonn  aarree  iimmppoorrttaanntt  iinnggrreeddiieennttss  

ooff  ssaaffee  aanndd//oorr  pprroodduuccttiivvee  ooppeerraattiioonnss..    TTaasskk  mmaayy  iinnvvoollvvee  

eexxtteennddeedd  ppeerriiooddss  ooff  ttiimmee  ooppeerraattiinngg  aa  kkeeyybbooaarrdd..  
 

D. Environmental Requirements: 
 

TTaasskk  iiss  rreegguullaarrllyy  ppeerrffoorrmmeedd  wwiitthhoouutt  eexxppoossuurree  ttoo  aaddvveerrssee  

eennvviirroonnmmeennttaall  ccoonnddiittiioonnss..  
 
E. Sensory Requirements: 
  

TTaasskk  rreeqquuiirreess  ssoouunndd  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn  
 

TTaasskk  rreeqquuiirreess  vviissuuaall  ppeerrcceeppttiioonn  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn  
 

TTaasskk  rreeqquuiirreess  oorraall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  aabbiilliittiieess  
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Approved: ______________________________Date:  _________________ 

Human Resources Director 

 

 

 

Approved: ______________________________Date:  _________________ 

Public Works Director 

 

 

 

Received by: ___________________________Date:  _________________ 

Employee 


