
THE POSIT

The Clerk’s 
for the pos
Office, repo
the functio

The incumb
Office to en
reporting, h
information
manageme
policies, pro
District Cou
public relat

Representa
duties.  Res

 Assists 

 Assists 
statistic

 Analyze
quality.

 Assists 
data qu
and me

 Assists 
utilizati

 Assists 
court ru

 Interpr
Judiciar

 Particip

 Assists 

 Conduc

 Assists 
meetin

 Interac
other fe
and pro

TION 

Office of the
ition of Chief 
orting directly
ns and respo

bent is respon
nsure efficien
human resou
n technology,
nt.  The Chief
ocedures, and
urt; assisting i
tions. 

ative Duties:  
sponsibilities 

in providing l

in overseeing
cal reporting,

es the overall
. 
with the dev
uality control,
edia and publ

with managin
ion. 

with the form
ules. 

ets and appli
ry Policy. 

pates and coll

with develop

cts meetings w

with coordin
gs. 

ts with the Ad
ederal courts
ocedure. 

 

 United State
Deputy Clerk
y to the Clerk
nsibilities of t

nsible for adm
t court opera
rces managem
, budget and 
f Deputy is al
d programs to
in policy deve

The incumbe
of this positio

leadership, m

g the busines
 case manage

 flow of civil a

elopment, im
, human reso
ic relations fo

ng the jury op

mulation, imp

es the approp

laborates in t

ping and exec

with staff and

ating and pro

dministrative
, the bar, gov

es District Cou
k (Type II).  Th
 of Court.  In 
the Clerk. 

ministration a
ations, includi
ment, jury ma
financial man
so responsibl
o enhance th
elopment, im

ent performs 
on include, bu

management, 

s of the Court
ement, and a

and criminal 

mplementatio
urces and tra
or the Court.

perations of t

plementation,

priate statute

he establishm

uting strateg

d attends man

oviding subjec

e Office, Fede
vernment age

urt for the Dis
he Chief Depu
the absence 

nd supervisio
ing civil and c
anagement, p
nagement, co
le for develop
e productivit
plementation

a full‐range o
ut are not lim

and supervis

t, including th
lternative dis

cases within t

n, and enforc
aining, emerg

the Court and

, monitoring, 

es, rules, and 

ment and dev

ic and long‐ra

nagement me

ct matter exp

ral Judicial Ce
encies, and th

Car
Chief De

P
Vac

Closin

strict of Oreg
uty is the sen
of the Clerk, 

on of the day‐
criminal case 
property and 
ourthouse sec
ping, impleme
y and efficien
n, and monito

of high level f
mited to: 

sion for all op

he processing
spute resoluti

the Court to e

cement of po
ency prepare

d makes recom

and modifica

operating pro

velopment of 

ange plans of

eetings. 

pertise for jud

enter, the Off
he public to re

reer Opp
eputy Cl
Clerk’s O

Portland, O
cancy Num
ng Date: A

on is now acc
ior‐level man
the Chief Dep

‐to‐day opera
administratio
procuremen
curity, and fac
enting, and re
ncy of the Cle
oring; long ra

functional dut

erations of th

g of civil and c
ion programs

ensure efficie

licies and pra
edness and di

mmendations

ation of organ

ocedures, inc

court‐wide p

f the Clerk's O

dicial committ

fice of the Cir
esolve compl

portunity
lerk (Typ
Office 
Oregon 
mber 12‐04
April 4, 201

cepting applic
nager of the C
puty assumes

ations of the 
on, statistical 
t managemen
cilities 
efining office 
erk's Office an
nge planning

ties and supe

he Clerk's Off

criminal case
s. 

ency and data

actices involvi
isaster recove

s to improve 

nizational pol

cluding the Gu

policies. 

Office and the

tees and judg

rcuit Executiv
ex issues of p

y 
pe II) 

4 
12 

cations 
Clerk’s 
s all of 

Clerk's 

nt, 

 
nd the 
; and 

ervisory 

ice.   

s, 

a 

ing 
ery, 

juror 

licy and 

uide to 

e Court. 

ges' 

ve, 
practice 



QUALIFICATIONS 

Minimum Qualifications:   To meet the minimum qualifications, applicants must have a bachelor's degree 
from an accredited four‐year college or university (preferably with a degree in public administration, 
business administration, social sciences, criminal justice, or a related field), plus a minimum of six years of 
experience; three years of general experience and three years of specialized experience as described below.   

General Experience:  Progressively responsible administrative, professional, technical, or other responsible 
work that provided an opportunity to gain:  a) a general knowledge of management practices and 
administrative processes, b) skill in dealing with others in person‐to‐person work relationships and, c) the 
ability to exercise mature judgment. 

Specialized Experience:  Progressively responsible experience in administrative, supervisory, managerial, or 
professional work, preferably in federal judicial administration or court operations.  

A master's degree, relevant post‐graduate certification, or Juris Doctor (J.D.) degree is desired.  Some 
educational substitutions for experience may apply. 

Additional Desired Qualifications:  In addition to the minimum qualifications, successful applicants must 
demonstrate how their personal experience has enabled them to apply: 

 Organizational leadership skills; 

 Problem solving and conflict resolution abilities; 

 Innovative solutions to facilitate organizational change; 

 Performance based management; and 

 Employee relation skills. 

Other desired experience includes experience with the federal judicial system; management and staff 
training and evaluation; and a comprehensive understanding of Civil and Criminal CM/ECF, HRMIS, JMS, and 
FAS4T.   

SALARY RANGE 

This position is classified at JSP 14‐16 ($101,933 ‐ $165,300), depending on length, complexity, and 
relevance of experience; educational attainment; and current compensation.  Relocation assistance may be 
available. 

Employee Benefits:  Employees of the United States District Courts are not included in the Government's 
Civil Service classification.  They are, however, entitled to the same benefits as other federal government 
employees.  Some of these benefits are:   

 Full‐time employees accrue 13 days of paid vacation per year for the first 3 years of employment up to 
a maximum of 26 days per year at the 15‐year anniversary.   

 Participation in a retirement program with optional participation in the federal government's deferred 
compensation program, the Thrift Savings Plan.   

 Optional participation in a federal health insurance plan of choice.   

 Optional participation in supplemental insurance programs, including group long‐term care, group long‐
term disability insurance program, and dental and vision insurance programs. 

 Optional participation in the flexible spending account program for unreimbursed medical, dental, and 
vision expenses; dependent care expenses; and commuter expenses.   

 A minimum of 10 paid holidays per year.   

 Time‐in‐service credit for employees of other federal agencies, as well as time for those with prior 
military service, for determining leave accrual and retirement benefits.   



HOW TO APPLY 

To apply, submit a letter of interest and chronological resume together with an Application for Employment 
– U.S. District Court, District of Oregon, and a list of 3 professional references to the address below.  In 
addition, each applicant must submit a narrative statement that addresses qualifications, relevant 
experience, and management style or philosophy.  These items should arrive at the Court no later than 4:30 
p.m. on April 4, 2012.  Application forms are available on the Court's website at www.ord.uscourts.gov in 
fillable format.  These forms are also available at the Portland Clerk's Office (see address below).  Please 
type or print all information and sign and date forms where indicated.  Incomplete packets and those 
submitted after the deadline date will not be considered.  Verification of employment, education, and 
reference checks will be made prior to any offer of employment.  

Chief Deputy Clerk (Type II) 
Office of the Clerk 

Human Resources Division 
United States District Court, District of Oregon 

1000 SW Third Avenue, Suite 740 
Portland, Oregon  97204 

 
If selected for an interview, participation in the interview process will be at the candidate’s own expense.  
The Court provides reasonable accommodation to applicants with disabilities.  If you need reasonable 
accommodation for any part of the application or hiring process, please notify the Human Resources 
Division of the Clerk's Office at (503) 326‐8165.  Determinations on requests for reasonable 
accommodation will be made on a case‐by‐case basis.   

CONDITIONS OF EMPLOYMENT 

 Employees of the United States Courts serve under “Excepted Appointments” and are considered “at 
will” employees.  As such, employment can be terminated at any time.  Furthermore, Federal Civil 
Service classifications do not apply.  

 Duty station assignments are at the sole discretion of the Clerk of Court. 

 This position is subject to mandatory participation in electronic funds transfer (EFT) for payment of net 
pay (i.e., Direct Deposit). (Limited exceptions are available upon request.)   

 Applicants must be United States citizens or eligible to work for the United States government.  
Appointment is contingent upon providing proof of U.S. citizenship or proof of authorization to work in 
the United States as required by the Immigration Reform and Control Act of 1986.  

The following conditions apply to candidates for positions with the United States District Court:   

 False statements or omissions of information on any application materials or the inability to meet 
conditions of employment may be grounds for non‐selection, withdrawal of an offer of employment, or 
dismissal after being employed.  

 The Chief Deputy Clerk position is an Executive High‐Sensitive position within the federal judiciary.  
Employment will be considered provisional pending the successful completion of a ten‐year, full‐field 
Office of Personnel Management background investigation.  The incumbent will be subject to updated 
background investigations every five years. 

 The Court reserves the right to modify the conditions of this job announcement or to withdraw the 
announcement entirely, either of which may occur without prior written or other notice.  

 All information is subject to verification and background investigation. 



 If selected for a first‐time appointment to a position in the District of Oregon, you will be required to 
complete a six‐month probationary period of employment.  Failure to successfully complete the 
probationary period may result in termination of employment. 

 In the event a position becomes vacant in a similar classification within a reasonable time from the 
original announcement, the Clerk of Court may select an appointee from the candidates who 
responded to the initial announcement without posting the vacancy.  

U.S. DISTRICT COURT FOR THE DISTRICT OF OREGON 

The United States District Court for the District of Oregon is a federal trial court within the Judicial Branch 
of the federal government.  The District's geographic jurisdiction covers an area in excess of 96,000 square 
miles and encompasses the state of Oregon. 

The District Court consists of six district judgeships, seven senior district judges, six magistrate judgeships, 
two recalled magistrate judges, one part‐time magistrate judgeship, the Office of the Clerk of Court, the 
U.S. Probation Office, the U.S. Pretrial Services Office, and the U.S. Public Defender's Office. 

The headquarters for the Court are located in Portland with additional staffed offices in Eugene and 
Medford. 

The Clerk's Office, under the direction of the Clerk of Court, serves as the primary administrative office for 
the District and employs a staff of approximately 75 deputy clerks.  The Clerk's Office is responsible for a 
wide variety of administrative functions including case administration, courtroom and juror services, 
records management, appeals processing, human resources and development, budgetary and financial 
operations, space and facilities management, information technology, and property and procurement. 

 

The United States District Court for the District of Oregon is an Equal Opportunity Employer 


