
C G Ad mini s t r a t i ve  P erso n ne l  C G 

 T h e  boa rd  wi l l  e mp lo y  ad mi n i s t r a t i ve  p e r so nne l  a s  ne ede d .  

 Co mp e nsa t i o n  Guid es  a nd  Co n t r a c t s  

 A l l  a d mi n i s t r a t i ve  pe r so nn e l  s ha l l  be  c omp e n sa t ed  f o r  t h e i r  s e r v i ces  wi t h  a  

s a l a r y  de t e r mi ned  by  t he  b oa r d .  Ad mi n i s t r a t i ve  c on t r ac t s  sh a l l  b e  r e vi ewed  

a nn ua l l y .   T he  bo a rd  s ha l l  de t e r mi ne  t he  t e r ms  a nd  l en g t h  o f  e ac h  co n t r ac t .   T he  

b oa rd ’ s  a t t o rne y  ma y  de ve l op  a nd  r e vi ew  a d min i s t r a to r  c on t r ac t s .  

 Qu a l i f i ca t i on s  an d  Du t i e s  

 Ap pr opr i a t e  j ob  d esc r ip t i on s  fo r  e ac h  a d min i s t r a t i ve  p o s i t i on  s ha l l  be  

d e ve lo pe d .   Whe n  ad o p te d  b y  t h e  boa rd ,  s uc h  do cu me nt s  s ha l l  be  f i l e d  i n  t he  

c en t r a l  o f f i ce  a nd  p ub l i s hed  i n  t he  a ppr opr i a t e  h an db oo k .  

 Re c ru i t me n t  

 T h e  bo a rd  de l e ga t e s  t o  t he  su pe r i n t e nde n t  t he  a u th or i t y  t o  i den t i f y  an d  

r eco mme n d  t he  a pp o i n t me n t  o f  i n d i v i du a l s  t o  f i l l  vaca n t  ad mi n i s t r a t i ve  

p os i t i o ns .  T h e  su pe r in t e nde n t  sh a l l  s c r ee n  a l l  a pp l i ca n t s  a nd  ma y  us e  o th e r  s t a f f  

me mb e r s  t o  a s s i s t .   T he  su pe r i n t e nd en t  s ha l l  ma ke  r ec o mme n d a t io ns  t o  t h e  

b oa rd .   T he  d i s t r i c t  ma y  p a y  p r ea ppr ove d  e xp ens es  i n cur r e d  b y  c an d id a t e s  

i n t e r v i e wed  fo r  a n  ad mi n i s t r a t i ve  pos i t i on .   

 As s i gn me nt  

 T h e  boa rd  s ha l l  s o l i c i t  t he  s up e r in t e nde n t ’ s  r ec o mme nd a t io ns  i n  

a pp o i n t men t ,  a s s i gnme n t ,  t r a ns f e r ,  de mot i on ,  t e r mi na t io n ,  o r  n o n - r e ne wa l  o f  a n y  

a d min i s t r a t i ve  pe r son ne l .  

 O r i en t a t i o n  

 T h e  su pe r i n t e nd en t  w i l l  c on du c t  an  ap pro pr i a t e  a d min i s t r a t i ve  o r i e n t a t i on  

p ro gra m.  

 



 S u pe r v i s i on  

 T h e  s up e r in t en de n t  sh a l l  be  r e sp ons ib l e  fo r  s up e r v i s i n g  a l l  admi n i s t r a t i ve  

p e r s on ne l .  

 Ad mi n i s t r a t i ve  In t e rn  Pro gra m  

 T h e  bo a rd  ma y  co o pe ra t e  wi th  a n  a pp ro ved  ad mi n i s t r a t o r  t r a in i n g  

i ns t i t u t i on  i n  e s t a b l i s h in g  an  a d min i s t r a t i ve  i n t e rn  p ro gra m.  

 T ra ve l  E xp en se  

 T ra ve l  ex pe ns e  f o r  a d min i s t r a t i ve  s t a f f  s h a l l  be  p r o vi de d  i n  a cc ord an ce  

w i t h  CEF  a nd  GAN.  

 

Ap pr o ve d :   Apr i l  1 9 ,  1 99 3  

Ame n d ed :  J une  20 ,  20 1 6  

 


