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English *Espanol Abajo

Join Our Team: On-Call Front Desk Worker

Organization: Centreville Immigration Forum (CIF)

Location: Centreville Labor Resource Center (CLRC), 5944 Centreville Crest Ln, Centreville,
VA 20121

Position Type: On-Call / Substitute

Compensation: $18-20/hour

Schedule: Primarily Saturdays; additional weekdays as needed

Hours: 6:00 AM — 11:00 AM (Spring/Summer) | 7:00 AM — 12:00 PM (Fall/Winter)

About Us

The CIF VA is a nonprofit organization dedicated to fostering a community that offers
acceptance and opportunity for all. Our largest program, the Centreville Labor Resource Center
(CLRC), provides an organized environment where day laborers and employers can negotiate
fair employment terms.

Position Overview

We are seeking mature, dependable, and culturally aware individuals to serve as on-call front
desk workers at the CLRC. In this role, you will facilitate job arrangements between employers
and day laborers, ensuring clear communication between members and potential employers.
Additionally, you will maintain accurate records.

Key Responsibilities
e Facilitate job placements between employers and workers
e Ensure mutual understanding of job requirements and fair compensation
e Maintain accurate records
e Communicate with various stakeholders and uphold organizational values




? ‘ Centreville

Labor Resource
Center

Qualifications

Fluent in English and Spanish; Ixiil preferred

Strong multitasking abilities (e.g., managing phone calls while assisting members)
Excellent organizational and interpersonal skills

Proficient in Google Suite, and willing to learn new software

Customer service experience is preferred

Conflict of Interest

We strongly encourage qualified community members to apply to this role, however once a paid
position is accepted you are no longer eligible to receive member services, such as job
placements.

How to Apply

Interested candidates should fill out the following form:
https://forms.gle/QbvLsH3y65nSPCsGA

Applications are reviewed on a rolling basis.

If you do not receive an immediate response, your application will be kept on file for up to six
months for future openings.

For more information about CIF and its programs, visit our official website:
centrevilleimmigrationforum.org.



https://forms.gle/QbvLsH3y65nSPCsGA
https://centrevilleimmigrationforum.org/
https://centrevilleimmigrationforum.org/
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Unete a Nuestro Equipo: Recepcionista de Turno (On-Call)

Organizacion: Centreville Immigration Forum (CIF)

Ubicacion: Centreville Labor Resource Center (CLRC), 5944 Centreville Crest Ln, Centreville,
VA 20121

Tipo de puesto: Por llamada / Sustituto

Compensacion: $18-20 por hora

Horario: Principalmente sabados; dias adicionales entre semana seglin sea necesario

Horas: 6:00 AM — 11:00 AM (Primavera/Verano) | 7:00 AM — 12:00 PM (Otofio/Invierno)

Sobre Nosotros

CIF VA es una organizacion sin fines de lucro dedicada a crear una comunidad que ofrece
aceptacion y oportunidades para todos. Nuestro programa mas grande, el Centreville Labor
Resource Center (CLRC), proporciona un entorno seguro y organizado donde los trabajadores
jornaleros y los empleadores pueden negociar condiciones laborales justas.

Descripcion del Puesto

Buscamos personas maduras, responsables y con sensibilidad cultural para desempefiarse como
recepcionistas de turno en el CLRC. En este rol, facilitaran acuerdos laborales entre empleadores
y trabajadores, asegurando una comunicacion clara entre los miembros y potenciales
empleadores. Ademas, mantendras registros precisos.

Responsabilidades Clave

Facilitar la colocacion de trabajos entre empleadores y trabajadores

Asegurar la comprension mutua de los requisitos del trabajo y una compensacion justa
Mantener registros precisos

Comunicarse con diversas partes interesadas y mantener los valores de la organizacion
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Requisitos

Dominio del inglés y el espafiol; se prefiere Ixil

Fuertes habilidades para realizar multiples tareas (por ejemplo, gestionar llamadas
mientras se atiende a miembros)

Excelentes habilidades organizativas y de comunicacion interpersonal

Saber como usar Google Suite y disposicion para aprender nuevos programas

Se prefiere experiencia en servicio al cliente

Conflicto de Interés

Animamos encarecidamente a los miembros calificados de la comunidad a postularse para este
puesto; sin embargo, una vez que se acepta un puesto pagado, ya no se podra recibir servicios
para miembros, como la colocacion laboral.

Como Postularse

Los candidatos interesados deben completar el siguiente formulario:

https://forms.gle/QbvLsH3y65nSPCsGA

Las solicitudes se revisan de forma continua.
Si no recibes una respuesta inmediata, tu solicitud se mantendra en archivo hasta por seis meses
para futuras vacantes .

Para mas informacion sobre CIF y sus programas, visita nuestro sitio web oficial:
centrevilleimmigrationforum.org.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc442CKy2lfGakqaDYj77GTgE7FBlx0t6OgrcoYWqjraPTxnw/viewform
https://forms.gle/QbvLsH3y65nSPCsGA
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