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HUMAN RESOURCES - FUNCTIONAL DIRECTORY

Address Changes
adjunct . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
staff . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
student employees . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032

ADA/504 Accommodations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
Adjuncts, information/questions/address changes . . . . . . 3060
Administrative Procedures & College 

Practices Manual . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064
Administrative Staff

contracts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064
Applications

adjunct . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3060
general . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
questions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
walk-Ins . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
Website . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358

Background Checks
criminal . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
drug testing . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
reference checks . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032

Bargaining Agreements . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064/3228
Blood Borne Pathogens Manual Updates . . . . . . . . . . . . . 3220
Benefits

AD&D (Accidental Death & Dismemberment) . . 3034/3220
COBRA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
health & dental . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
life insurance . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
long term care . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
long-term disability . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
short-term disability . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
Wisconsin Retirement System . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220

Certification
classes, register for . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
courses . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
district committee . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
forms . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
officer . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
questions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060

Charts
organizational . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
salary . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032

Classification/Reclassifications . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Collective Bargaining Agreements . . . . . . . . . . . . . . 3064/3228
Conflict Resolution . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3058
Contracts (Collective Bargaining Agreements)

administrative, employment . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064
AFSCME . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064
extended contracts, questions . . . . . . . . . . . . . . 3058/3060
GESP . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064
GTEA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064
salary advancements (available on-line) . . . . . . 3060/3032

Criminal Background Checks . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
District Certification Committee . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
Drug Testing . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032

Employee /Labor Relations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3058
Employment Verification . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
Exit Interviews . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3058
Extended Contracts, questions . . . . . . . . . . . . . . . . 3058/3060
Family & Medical Leave (FMLA) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
Flexible Spending Account (‘take care’) . . . . . . . . . . . . . . . 3220
Gateway Board Appointment Process . . . . . . . . . . 3064/3228
Gateway Appointment Committee Liaison . . . . . . . . . . . . 3228
General Information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3034
General Ledger Number Changes . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Grievance, process . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3058
Health & Dental Benefits . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034
Hiring Process

adjunct . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060
benefits . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034
casual employees . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
compensation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/3220
general information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
interviews . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/3220
job classification . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
job descriptions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
non-instructional positions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
offer of employment . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/3220
orientation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034
pay rates . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
position numbers . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
postings . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/2358
recruitment/job fairs . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/2358
salary preparation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220/3032
screening . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/2358
temporary staffing . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032

Instructional, Letters of Employment (LOE) . . . . . . . . . . . 3060
Insurance

claims/preparation of worker’s compensation . 3034/3220
dental . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
disability . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
general problems & questions . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
life . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
medical . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220

Job Descriptions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Legal Issues . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3228
Letters of Employment (LOE), instructional . . . . . . . . . . . 3060
Life Insurance and AD&D . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
Long-Term Disability . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
Negotiations . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3228/3064
New Employee Orientation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034
Non-Instructional

positions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
LOE . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032

Organizational Charts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Orientation, new employees . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034
OSHA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220/3034
Payroll 

audits . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
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adjuncts . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2588
benefit deductions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
casual . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2588
deductions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
direct deposit . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
FMLA Updates to Records . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
fiduciary . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
flexible spending account . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
full time . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
general information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580/2588
investigate & resolve issues . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
manage department . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
monitor payroll practices . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
part time . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2588
pay cycles . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580/2588
pay rates . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
salaried part time . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
sick day records . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580/2588
students . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2588
‘Take Care’ (Flexible Spending Account) . . . . . . . . . . 3220
vacation day records . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580/2588
vendors . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
W-2s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
W-4 Updates . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
withholding taxes . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580/2588

Payroll/Benefits . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
Personnel Records . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034
Policies . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3228/3064
Position Numbers . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Postings

advertising . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3032
process . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3032
requisition (available on-line) . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3032

Processes
applications, obtaining of . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
classification/reclassification . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
hiring . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220

posting . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3032
Questions, general . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358/3034
Reclassification Process & Information . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Records of Counseling . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3058
Reference Checks . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Reports

OSHA . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220/3034
workers compensation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220/3034

RFP's for Human Resources . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
Retirement . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220/2580
Salary Advancement . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060/3032

forms (available on-line) . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060/3032
questions . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3060/3032

Salary, verification . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580/3032
Salary Tables . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Screenings . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032/2358
Seniority Lists . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
Short-Term Disability . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
Staff Address Changes . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2358
‘Take Care’ (Flexible Spending Account) . . . . . . . . . . . . . 3220
Temporary Staffing . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Testing, drug . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Unemployment Verification . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
Union Contracts, issuing of . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3064/2358
Verifications

contract information . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
employment . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
salary . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
unemployment . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580

Wage Control . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3032
Wellness . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3034/3220
Wisconsin Retirement System (WRS)

reviews . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220
submit payments . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220

Withholding Taxes & Deposits . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2580
Workers Compensation . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3220/3034
Workloads . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 3058
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