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messages; serve as a resource to others concerning policies and procedures and resolve issues as 
appropriate.  

 Compose, independently or from note or rough draft, a variety of materials including inter‐office 
communications, requisitions, forms, letters, contracts, special projects, legal documents and other 
materials; create and maintain project and confidential files.  

 Participate in and coordinate various routine and special projects for the administrator; track and monitor 
progress and workflow and adjust priorities to meet completion deadlines.  

 Coordinate, schedule and attend a variety of meetings; prepare and send out notices of meetings; maintain 
appointment calendars; collect and compile information for meetings, projects and workshops; prepare 
agenda items and back‐up materials; prepare charts and statistical information as needed; attend meetings; 
take, transcribe and distribute minutes.  

 Maintain a variety of complex records, lists and files including confidential materials; prepare purchase 
requisitions; prepare payroll; inventory, order, receive and distribute office supplies and materials.  

 Create and maintain a shared electronic filing system for storing ongoing department minutes and necessary 
documents.  

 Coordinate travel and conference arrangements for staff; prepare related forms and reimbursements.  

 Operate a variety of office equipment, computer and peripheral equipment to record information and 
generate lists, reports and other materials; utilize a variety of word processing, database, presentation, 
webpage, spreadsheet, internet, and other software.  

 Develop and implement office procedures to assure complete and timely operations and facilitate work 
flow.  

 Attend and participate in a variety of in‐service trainings and meetings.  

 May receive, open, sort, screen and distribute incoming mail and prepare bulk mailings.  

 May provide leadership, work direction and guidance to students and staff.  

 Perform related duties as assigned.  

EDUCATION & EXPERIENCE 

Minimum Qualifications:  

 Equivalent to completion of the twelfth grade, supplemented by college‐level course work in secretarial 
science, business administration, or a related field is required.  

 Five years of experience as an executive‐level or equivalent administrative assistant/secretary or five years 
of experience in a secretarial or clerical position with Portland Public Schools, including demonstrated 
proficiency with word processing software is required. Lead or supervisory experience, Microsoft Office 
Suite, web page design and PeopleSoft or similar database software experience is highly desirable.  

 An Associate of Arts/Science degree in secretarial science, business administration or related field will 
substitute for two (2) years of the required Experience.  

 Any other combination of education and experience that would likely provide the required knowledge and 
abilities may be considered. 

 Bachelor's Degree 

 Minimum of three years of experience working in a position requiring collaboration, partnership 




