
GALENA CITY SCHOOL DISTRICT 

 

 

JOB DESCRIPTIONS 

AND 

JOB EVALUATIONS 

MANUAL 

 

 

 

2020 



Table of Contents

Accounts Payable 3

Admin. Asst. - Field Representative 6

Administrative Assistant - Special Education 9

Administrative Assistant I 12

Administrative Assistant IDEA 15

Administrative Assistant II - Board Secretary 18

Administrative Assistant III - Payroll 21

Administrative Board Secretary 24

Assistant Cook I 27

Assistant Cook II 30

Assistant Director of IDEA 33

Assistant Director of Maintenance 45

Assistant Superintendent 48

Athletic Director 51

Business Assistant (Vendors, Benefits and Reporting) 55

Business Manager 58

Business Office Supervisor IDEA 62

Career and Technical Educator 65

Certified Computer Technician 69

Clerical I 72

Clerical II 75

Clerical III 78

Coach 81

Computer Technician - Helper 84

Computer Technician I 87

Computer Technician II 90

Computer Technician III 93

Cook's Helper 96

Custodial II (Maintenance) 99

Custodian 102

Dean of Students 106

Director of Federal Programs and Grants 109

Director of IDEA 112

Director of Maintenance 124

Director of Resident Life 127

Director of Special Education 130

Director of Technology 133

Dorm Aide (Front Desk) 136

Dorm Aide Certified (Student Programming) 139

Dorm Aide 143

Field Representative (GILA) 146

Field Representative (IDEA) 149

Food Service Manager-GILA Chef 152



Food Service Manager-SHS Head Cook 155

Hall Manager 158

IDEA Contact Teacher 162

IDEA Site Administrator 170

iGrad Coach 179

Librarian 182

Library Aide 186

Maintenance I, II, III 189

Ordering Department Coordinator 192

Receptionist-Secretary 195

Registrar 198

Residence Advisor Programming 201

Residence Hall Administrator 205

Residence Life Counselor 209

Resident Advisor - Daytime 213

Resident Advisor 217

Resource Room Coordinator 221

School Counselor 224

School Principal 228

School Psychologist 241

Secretary-Registrar 244

Special Education Aide 248

Special Education Teacher 251

Superintendent 255

Swimming Pool Manager 274

System Administrator 277

Teacher Aide 280

Teacher 283



������������ �������	 �
���������� �
���
����������

������������������ ������������������

�������������� ������ ������������������������������

�������� �	�������� �
������������

�
� �!�!������ ���� ��� ������������

�"� ���������������������� �����#� �������!����������

�������������!�������� �����������������$����������������



���%������������ �����#� �������!��������

�����&���������!���������� �������'������������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������
���&����� ���������� �(�����!

��������� ������ ���������$����

���� ���� ������ �����������	 �
�	 ������ ���������
�� �������� �������
�
�� ���������������� �������� �����������������
�
 �����
 ���� ���
 ���	�	������������ ���
�
�� ���
 ���������
���������
�� �
�	 �������	�
�������
������ ���� ���� ������
���
 ���� �
�	 �������� �����������������
�
 ���
 ���	�	������ �������
���� ���
 ������ ���������������
�
 �
�	 ���
�
�����
���������� ���
�������������
�� �����
�	���������
�
���� ���������������
������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������

������������������ ������������������

�������������� ������ ������������������������������

�������� �	�������� �
������������

�
� �!�!������ ���� ��� ������������

�"� ���������������������� �����#� �������!����������

�������������!�������� �����������������$����������������



���%������������ �����#� �������!��������

�����&���������!���������� �������'������������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������
���&����� ���������� �(�����!

���'�!�����) ���������)�*�(�������' �������������������������&��

���� ���� ������ �����������	 �
�	 ������ ���������
�� �������� �������
�
�� ���������������� �������� �����������������
�
 �����
 ���� ���
 ���	�	������������ ���
�
�� ���
 ���������
���������
�� �
�	 �������	�
�������
������ ���� ���� ������
���
 ���� �
�	 �������� �����������������
�
 ���
 ���	�	������ �������
���� ���
 ������ ���������������
�
 �
�	 ���
�
�����
���������� ���
�������������
�� �����
�	���������
�
���� ���������������
������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������

������������������ ������������������

�������������� ������ ������������������������������

�������� �	�������� �
������������

�
� �!�!������ ���� ��� ������������

�"� ���������������������� �����#� �������!����������

�������������!�������� �����������������$����������������



���%������������ �����#� �������!��������

�����&���������!���������� �������'������������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������
���&����� ���������� �(�����!

���'�!�������������������&�� ������������������ �
������������ ���'� ������������

���� ���� ������ �����������	 �
�	 ������ ���������
�� �������� �������
�
�� ���������������� �������� �����������������
�
 �����
 ���� ���
 ���	�	������������ ���
�
�� ���
 ���������
���������
�� �
�	 �������	�
�������
������ ���� ���� ������
���
 ���� �
�	 �������� �����������������
�
 ���
 ���	�	������ �������
���� ���
 ������ ���������������
�
 �
�	 ���
�
�����
���������� ���
�������������
�� �����
�	���������
�
���� ���������������
������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������

������������������ ������������������

�������������� ������ ������������������������������

�������� �	�������� �
������������

�
� �!�!������ ���� ��� ������������

�"� ���������������������� �����#� �������!����������

�������������!�������� �����������������$����������������

��



���%������������ �����#� �������!��������

�����&���������!���������� �������'������������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������
���&����� ���������� �(�����!

���'�!�������������������&�� ������������������ �� �)� ������������ ������������

���� ���� ������ �����	�����
 ���
 ������ ���
�	�����
 �������� �����������	 ���������������� �����
�� �����
�	���
�������� ���
�� ���� �
�� ���
�
������������ �������	 ���� ���������������������� ���
 �������
�������
�������� ���� ���� ������
���� �
�	 ���
 �������� �����
�	���
�������� ���� ���
�
������ �����
������ ���� ������ ������������������ ���
 ���������������
�	�	�� �����������
�������� �������
�������������
�	 ���������	�	����������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������

������������������ ������������������

�������������� ������ ������������������������������

�������� �	�������� �
������������

�
� �!�!������ ���� ��� ������������

�"� ���������������������� �����#� �������!����������

�������������!�������� �����������������$����������������



���%������������ �����#� �������!��������

�����&���������!���������� �������'������������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������
���&����� ���������� �(�����!

���'�!�������������������&�� ������������������ ���� �
�������������� ���� ���)�
�)���)���)

���� ���� ������ �����������	 �
�	 ������ ���������
�� �������� �������
�
�� ���������������� �������� �����������������
�
 �����
 ���� ���
 ���	�	������������ ���
�
�� ���
 ���������
���������
�� �
�	 �������	�
�������
������ ���� ���� ������
���
 ���� �
�	 �������� �����������������
�
 ���
 ���	�	������ �������
���� ���
 ������ ���������������
�
 �
�	 ���
�
�����
���������� ���
�������������
�� �����
�	���������
�
���� ���������������
������



������������ �������	 �
���������� �
���
����������

������������������ ������������������

�������������� ������ ������������������������������

�������� �	�������� �
������������

�
� �!�!������ ���� ��� ������������

�"� ���������������������� �����#� �������!����������

�������������!�������� �����������������$����������������


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































	Cover
	Job Desc Eval Manual 2020-4

