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• Work an average of 30 hours per week, which includes scheduling 10‐15 office hours each week and 
ensuring residents and staff are aware of this availability.  

• Maintain effective working relationships with Community Staff. 
• Participate in an on‐call service desk duty rotation during academic year. 
• Ensure that adequate coverage of the 24‐hour Service Desk(s) is maintained. 
• Assure accurate key records are maintained and engage in on‐going audits of Service Desks. 
• Participate in departmental committees. 
• Perform other administrative tasks and responsibilities as assigned. 
 
 
 QUALIFICATIONS: 
 
Bachelor’s degree and enrollment in a University of Northern Colorado graduate program is required. 
Preference may be given to candidates with previous supervisory and residence life experience. Outside 
projects, jobs, internships and extracurricular activities must be pre‐approved by supervisor. 
 
Candidates need to apply by March 13th for consideration. Phone interviews and campus visits will follow a 
paper review of all candidate files. 
 
TO APPLY: 
 
Submit a resume and cover letter to: 
 
Mail:            Email: 
 
Nathan Cole          nate.cole@unco.edu  
University of Northern Colorado 
199 Tobey Kendel Hall 
Campus Box 38 
Greeley, CO 80639 


