Now accepting applications for the position of

Iy S BUILDING ATTENDANT I/11/1ll Building

_ Attendant I: $12-$14.58 Hourly Building Attendant II:

THE CITY OF $13.90-$16.89 Hourly

HAI_F MOON BAY Building Attendant ll: $16.19-$19.56 Hourly

CALIFORNIA About the City

Half Moon Bay is located on the Pacific Coast between beautiful coastlines and forested hills. It is about

28 miles south of San Francisco and is part of San Mateo County. In this charming beachside community

there’s a historic downtown with tons of shops, restaurants and galleries. As well as a flourishing environment that
includes a very popular Pumpkin Festival in October and many farms and gardens. This close-knit community
provides anyone with a great working and living environment

About the position

Half Moon Bay’s Recreation Department is searching for a responsible, reliable and motivated individual to be a
Building Attendant. The main duty is to make sure the Community Center operates at the highest caliber. Other tasks
would include, but are not limited to opening, securing and closing City facilities; answering the telephone, processing
registration over the phone or in person; answering questions and taking messages; and setting up and tearing down
tables and chairs in meeting rooms. Attendants will work evenings, weekends and possibly holidays, as needed.

Candidates must be able to:

Handle cash and process payments accurately

Use basic office equipment (Word, Excel, etc.)

Deal calmly and effectively with other staff and the public
Work independently and learn quickly

Lift up to 50lbs

Qualifications

Building Attendant I: Possession of a High School Diploma or equivalent, and no experience required.
Experience in recreation, facility management or related can substitute a diploma.

Building Attendant Il: Possession of a High School Diploma or equivalent; and two (2) year’s paid or
unpaid work experience equivalent to the level of Building Attendant I.

Building Attendant lll: Possession of a High School Diploma, or equivalent; and four (4) years paid or
unpaid work experience, or four (4) years of experience equivalent to the level of Building Attendant I.

For all three, possession of a valid California Class “C” Driver’s License and satisfactory driving record is
required. Possession of a current First Aid/CPR/AED certificate or ability to attain within 6 months of hire is
required. Bilingual ability (Spanish) is preferred.

APPLY: Apply for this job on https://www.calopps.org/city-of-half-moon-bay



Aceptando solicitudes para la posicién de

— ENCARGADO DE EDIFICIO I/11/1ll
[ BN

Encargado De Edificio I: $12-$14.58 Por Hora

" 4 Encargado De Edificio Il: $13.90-$16.89 Por Hora
THE CITY OF
HALF MOON BAY Encargado De Edificio lll: $16.19-19.56 Por Hora
CALIFORNIA Sobre la Ciudad

Half Moon Bay esta situado en la costa del Pacifico entre las hermosas costas y colinas boscosas. Aproximadamente
28 millas al sur de San Francisco y forma parte del Condado de San Mateo. En esta comunidad encantadora, junto a
la playa hay un centro histérico con un montdn de tiendas, restaurantes y galerias. Con un entorno floreciente que
incluye una fiesta muy popular de calabaza en Octubre y muchas granjas y huertos. Esta comunidad unida
proporciona a cualquiera con un gran ambiente.

Sobre la Posicidn

El Departamento de Recreacion de Half Moon Bay estd buscando un individuo responsable, confiable y motivada
para ser un Asistente de Edificio. El deber principal es asegurar que el Centro Comunitario funciona al mas alto
nivel. Otras tareas incluirian, pero no se limitaran a abrir, asegurar y cerrar las instalaciones de la ciudad; contestar
el teléfono, procesar el registro por teléfono o en persona; contestar preguntas y tomar mensajes; y la instalacion y
desmontaje de mesas y sillas en las salas de reuniones. Los asistentes trabajaran las tardes, los fines de semanay
posiblemente los dias de fiesta, seguin sea necesario.

Los candidatos deben ser capaces de:

* Maneje con precision los pagos en efectivo y proceso

e Utilizar equipo basico de oficina (Word, Excel, etcetera.)

e Tratar con calma y eficacia con el resto del personal y el publico
¢ Trabajar independientemente y aprender rapidamente

¢ Levante hasta 50 libras

Calificaciones

¢ Encargado De Edificio I: Posesion de un Diploma de Escuela Secundaria o equivalente, y no requiere experiencia.
Experiencia en recreacién, gestion de instalaciones o relacionados pueden sustituir un diploma.

¢ Encargado De Edificio Il: Posesion de un Diploma de Escuela Secundaria o equivalente; y dos (2) afos de
experiencia laboral remunerada o no remunerada equivalente al nivel de Asistente de Edificio I.

¢ Encargado De Edificio Ill: Posesidn de un Diploma de Escuela Secundaria o equivalente; y cuatro (4) afos de
experiencia laboral remunerada o no remunerada, o cuatro (4) afios de experiencia equivalente al nivel de
Asistente de Edificio I.

* Para los tres, se requiere la posesion de una licencia de conduir valida de la Clase C de California y un historial de
conduccion satisfactorio. La posesion de un certificado actual de primeros auxilios/CPR/AED o capacidad para
alcanzar dentro de los 6 meses. Capacidad bilinglie (espafiol) se prefiere.

APLICACION: Aplicen para este trabajo en https://www.calopps.org/city-of-half-moon-bay




