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Microsoft Windows XP/7/8, WordPerfect , Microsoft Office 2007/2010/2013, Lotus Notes, Adobe Acrobat, Apple 
desktop operating systems and software, and Apple iOS mobile devices. Familiarity with Linux operating 
environments a plus. 

Desired Skills and Characteristics 
Excellent interpersonal and communication skills (oral and written), with an ability to listen and quickly discern 
customer needs and priorities. Time management skills, ability to handle multiple tasks simultaneously while 
also meeting deadlines. Accuracy and attention to detail are exceptionally important. Excellent collaboration 
skills with IT and other court staff. A candidate who demonstrates initiative and an eagerness to learn and take 
on new challenges will be especially appealing.  

BENEFITS: 
1.  13 days per year paid vacation for the first three years. 
2.  20 days per year paid vacation after three years. 
3.  26 days per year paid vacation after fifteen years. 
4.  13 days per year paid sick leave. 
5.  10 paid holidays per year. 
6.   Choice of healthcare coverage, including dental & vision coverage. 
7.  Life Insurance options. 
8.  Participation in the Federal Employees Retirement System. 
9.  Participation in the Thrift Savings Plan (tax deferred retirement savings plan). 
10.   Participation in the Long Term Care Insurance plan. 
11.  Participation in the Flexible Benefits Program. 
12.  Free parking. 
13.  Free onsite fitness center. 

TO APPLY: 
To apply for this position, please submit a letter of interest with your salary requirements and a chronological 
resume by e‐mail to: 

ksd_recruitment@ksd.uscourts.gov 
 

* Please indicate the position number (TO14‐1) in the subject line of the e‐mail.   
Incomplete application packets will NOT be considered. 

 
For more information about the federal court or this position, please visit our website at:  

www.ksd.uscourts.gov 

INFORMATION FOR APPLICANTS: 
The Court reserves the right to modify the conditions of this job announcement or to withdraw the job 
announcement, any of which actions may occur without any prior written notice.  This job announcement may 
involve filling more than one position described herein.  This position is subject to mandatory participation for 
payment of net pay (i.e. Direct Deposit) and a background check.  The U.S. Courts require employees to adhere 
to a Code of Ethics and Conduct which is available to applicants for review upon request.  Due to the volume of 
applications received, the Court may only communicate to those individuals who will be interviewed for open 
positions.  Travel and relocation expenses will not be paid. Qualified applicants will be subject to a credit and 
criminal background check.  This position is subject to mandatory Electronic Fund Transfer for payment of net 
pay.  Applicants must be United States citizens or eligible to work for the United States government.  Eligibility 
of non‐citizens may be verified prior to interview. 

 
THE UNITED STATES DISTRICT COURT IS AN EQUAL OPPORTUNITY EMPLOYER. 


