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Borough of Bellefonte 

Employment Application 

 
301 North Spring Street, Suite 200 

Bellefonte, PA   16823 

(814) 355-1501 

 
 

 
Please complete all parts of the application, attach a personal resume, and return your information to 
the Borough of Bellefonte. If you have no information to enter in a section, please write N/A. 
 

 Accounting Assistant to the Finance Director  
Bellefonte Borough is seeking an Accounting Assistant to the Finance Director to provide administrative 

support for the Finance Director. This part-time role, offering 20 hours per week with the possibility of 

transitioning to full-time, is responsible for providing accounting support, maintaining financial records, and 

assisting with a broad range of financial functions.  
Key Responsibilities: 
Assist the Finance Director and maintain accurate financial records and documentation in compliance 
with municipal standards. Participate in preparation of budget and audit materials and other areas based 
on the workload needs of the Finance Director. The role requires excellent communication and 
organizational skills and strong attention to detail with effective record-keeping abilities. 
Required Skills and Qualifications: 
Associate Degree in Accounting, Finance, or a related field; Bachelor’s degree is preferred. 
Proficiency in accounting software and Microsoft Office Suite especially Excel is needed. Experience 
working in a government entity is preferred. 
 
AApppplliiccaannttss  aarree  ccoonnssiiddeerreedd  ffoorr  aallll  ppoossiittiioonnss  wwiitthhoouutt  rreeggaarrdd  ttoo  rraaccee,,  ccoolloorr,,  rreelliiggiioonn,,  sseexx,,  nnaattiioonnaall  oorriiggiinn,,  aaggee,,  mmaarriittaall  oorr    

vveetteerraann  ssttaattuuss,,  oorr  ddiissaabbiilliittyy  wwhhiicchh  ddooeess  nnoott  pprreevveenntt  tthhee  aapppplliiccaanntt  ffrroomm  bbeeiinngg  ccaappaabbllee  ooff  ppeerrffoorrmmiinngg  tthhee  eesssseennttiiaall  ffuunnccttiioonnss  

ooff  aa  ppoossiittiioonn,,  wwiitthh  oorr  wwiitthhoouutt  rreeaassoonnaabbllee  aaccccoommmmooddaattiioonn..  TThhee  BBoorroouugghh  ooff  BBeelllleeffoonnttee  iiss  aann  EEqquuaall  OOppppoorrttuunniittyy  EEmmppllooyyeerr..  

  

PPEERRSSOONNAALL            TTooddaayy’’ss  DDaattee::    ________________________________________________________________________  

  

NNaammee  ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
                                LLaasstt        FFiirrsstt        MMiiddddllee  

  

PPrreesseenntt  AAddddrreessss      __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
        SSttrreeeett  AAddddrreessss            HHoommee  PPhhoonnee  

  

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  
    CCiittyy          SSttaattee        BBuussiinneessss  PPhhoonnee  

  

______________________________________________________________________________________________________________________________    ____________________________________________________________________________________________________________  

    EEmmaaiill  AAddddrreessss                MMeessssaaggee  oorr  CCeellll  PPhhoonnee  

  

  

DDaattee  AAvvaaiillaabbllee  ttoo  SSttaarrtt::    ____________________________________________________________________________________________________  

••  WWeerree  yyoouu  eemmppllooyyeedd  bbyy  tthhee  BBoorroouugghh  ooff  BBeelllleeffoonnttee  bbeeffoorree??    □□  YYeess          □□  NNoo  

  

IIff  yyeess,,  ggiivvee  ddaatteess  __________________________________________________________________________  
  

aanndd  ppoossiittiioonn  hheelldd  ________________________________________________________________________________________________________________________  
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••  DDoo  yyoouu  ppoosssseessss  aa  vvaalliidd  PPAA  DDrriivveerrss  LLiicceennssee??          □□  YYeess      □□  NNoo  

  

••  WWiillll  aannyy  oouuttssiiddee  aaccttiivviittyy  iinntteerrffeerree  wwiitthh  yyoouurr  jjoobb  ppeerrffoorrmmaannccee??            □□  YYeess          □□  NNoo  

  

••  WWiillll  yyoouu  pprroovviiddee  tthhee  $$1100..0000  ffoorr  aa  bbaacckkggrroouunndd  rreeccoorrdd  cchheecckk((ss))  iiff  rreeqquuiirreedd??          □□  YYeess          □□  NNoo  

  

  

  

EEDDUUCCAATTIIOONN  
  

  

SScchhooooll  

  

  

NNaammee  aanndd  AAddddrreessss  ooff  SScchhooooll  

  

CCoouurrssee  ooff  

SSttuuddyy  

  

YYeeaarrss  

CCoommpplleetteedd  

((cciirrccllee))  

  

DDiidd  YYoouu  

GGrraadduuaattee??  

  

DDeeggrreeee  

oorr  

DDiipplloommaa  

  

HHiigghh  SScchhooooll  
  

  

  

    

99        1100        1111        1122  
  

□□    YYeess  

□□    NNoo  

  

TTeecchhnniiccaall  

SScchhooooll  //  

CCoommmmuunniittyy  

CCoolllleeggee  

      

11          22          33          44  
  

□□    YYeess  

□□    NNoo  

  

  

CCoolllleeggee  
  

  

  

    

11          22          33          44  
  

□□    YYeess  

□□    NNoo  

  

OOtthheerr  

CCoolllleeggee,,  

UUnniivveerrssiittyy,,  

GGrraadduuaattee  

SScchhooooll  oorr  

MMiilliittaarryy  

  

  

  

    

11          22          33          44  
  

□□    YYeess  

□□    NNoo  

  

  

EEMMPPLLOOYYMMEENNTT  EEXXPPEERRIIEENNCCEE  
LLiisstt  bbeellooww  aallll  pprreesseenntt  aanndd  ppaasstt  eemmppllooyymmeenntt..    BBeeggiinn  wwiitthh  yyoouurr  pprreesseenntt  oorr  mmoosstt  rreecceenntt  eemmppllooyyeerr..  

  
EEmmppllooyyeerr  

  
TTeelleepphhoonnee  

AAddddrreessss  EEmmppllooyyeedd    ffrroomm    

__________________________ttoo__________________________  

  

JJoobb  TTiittllee  aanndd  PPrriimmaarryy  JJoobb  DDuuttiieess::  

  

  

  

  

SSaallaarryy  oorr  hhoouurrllyy  rraattee  

  

RReeaassoonn  ffoorr  lleeaavviinngg::  

  

  

NNaammee  ooff  SSuuppeerrvviissoorr  

  

MMaayy  wwee  ccoonnttaacctt  tthhiiss  eemmppllooyyeerr??      □□    YYeess    □□    NNoo  

  
EEmmppllooyyeerr  

  
TTeelleepphhoonnee  

AAddddrreessss  EEmmppllooyyeedd  ffrroomm    

__________________________ttoo__________________________  
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JJoobb  TTiittllee  aanndd  PPrriimmaarryy  JJoobb  DDuuttiieess  

  

  

  

  

SSaallaarryy  oorr  hhoouurrllyy  rraattee  

  

RReeaassoonn  ffoorr  lleeaavviinngg::  

  

  

NNaammee  ooff  SSuuppeerrvviissoorr  

  

MMaayy  wwee  ccoonnttaacctt  tthhiiss  eemmppllooyyeerr??      □□    YYeess    □□    NNoo  

  
EEmmppllooyyeerr  

  
TTeelleepphhoonnee  

AAddddrreessss  EEmmppllooyyeedd    ffrroomm    

__________________________ttoo__________________________  

  

JJoobb  TTiittllee  aanndd  PPrriimmaarryy  JJoobb  DDuuttiieess  SSaallaarryy  oorr  hhoouurrllyy  rraattee  

  

  

  

  

RReeaassoonn  ffoorr  lleeaavviinngg::  NNaammee  ooff  SSuuppeerrvviissoorr  

  

  

MMaayy  wwee  ccoonnttaacctt  tthhiiss  eemmppllooyyeerr??      □□    YYeess    □□    NNoo  

  

  
EEmmppllooyyeerr  

  
TTeelleepphhoonnee  

AAddddrreessss  EEmmppllooyyeedd    ffrroomm    

__________________________ttoo__________________________  

  

JJoobb  TTiittllee  aanndd  PPrriimmaarryy  JJoobb  DDuuttiieess  SSaallaarryy  oorr  hhoouurrllyy  rraattee  

  

  

  

  

RReeaassoonn  ffoorr  lleeaavviinngg::  NNaammee  ooff  SSuuppeerrvviissoorr  

  

  

MMaayy  wwee  ccoonnttaacctt  tthhiiss  eemmppllooyyeerr??      □□    YYeess    □□    NNoo  

  

  

TThhee  rreeqquuiirreedd  rreessuummee  mmaayy  iinncclluuddee  aaddddiittiioonnaall  eemmppllooyyeerrss..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

PPEERRSSOONNAALL  RREEFFEERREENNCCEESS  
LLiisstt  tthhrreeee  rreeffeerreenncceess  wwhhoo  aarree  nnoott  rreellaatteedd  ttoo  yyoouu..  

  

UUssee  tthhiiss  ssppaaccee  ttoo  lliisstt  oorr  ssuummmmaarriizzee  aannyy  aaddddiittiioonnaall  iinnffoorrmmaattiioonn  nneecceessssaarryy  ttoo  ddeessccrriibbee  yyoouurr  ffuullll  qquuaalliiffiiccaattiioonnss  

ffoorr  tthhiiss  ppoossiittiioonn  ((FFoorr  eexxaammppllee::    ttrraaiinniinngg,,  cceerrttiiffiiccaattiioonnss,,  lliicceennsseess  aanndd//oorr  mmeemmbbeerrsshhiippss))..  
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    NNaammee        AAddddrreessss        PPoossiittiioonn                        PPhhoonnee  NNuummbbeerr  

  

11..____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

22..____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

33..____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  

  

  

GGEENNEERRAALL  BBAACCKKGGRROOUUNNDDIINNFFOORRMMAATTIIOONN  

  
YYoouu  mmuusstt  ggiivvee  ccoommpplleettee  aannsswweerrss  ttoo  aallll  qquueessttiioonnss..    IIff  yyoouu  aannsswweerr  ““YYeess””  ttoo  aannyy  qquueessttiioonn,,  yyoouu  mmuusstt  lliisstt  aallll  

OOffffeennsseess,,  aanndd  ffoorr  eeaacchh  ccoonnvviiccttiioonn  pprroovviiddee  ddaattee  ooff  ccoonnvviiccttiioonn  aanndd  ddiissppoossiittiioonn,,  rreeggaarrddlleessss  ooff  tthhee  ddaattee  oorr    

llooccaattiioonn  ooff  ooccccuurrrreennccee..    CCoonnvviiccttiioonn  ooff  aa  ccrriimmiinnaall  ooffffeennssee  iiss  nnoott  aa  bbaarr  ttoo  eemmppllooyymmeenntt  iinn  aallll  ccaasseess..    EEaacchh  ccaassee  

iiss  ccoonnssiiddeerreedd  oonn  iittss  mmeerriittss..    YYoouurr  aannsswweerrss  wwiillll  bbee  vveerriiffiieedd  wwiitthh  aapppprroopprriiaattee  ppoolliiccee  rreeccoorrddss..  

  

CCrriimmiinnaall  OOffffeennssee::    iinncclluuddeess  ffeelloonniieess,,  mmiissddeemmeeaannoorrss,,  ssuummmmaarryy  ooffffeennsseess  aanndd  ccoonnvviiccttiioonnss  rreessuullttiinngg  ffrroomm  aa  

PPlleeaa  ooff  ““nnoolloo  ccoonntteennddeerree””  ((nnoo  ccoonntteesstt))..  

  

CCoonnvviiccttiioonn  iiss  aann  aaddjjuuddiiccaattiioonn  ooff  gguuiilltt  aanndd  iinncclluuddeess  ddeetteerrmmiinnaattiioonnss  bbeeffoorree  aa  ccoouurrtt,,  aa  ddiissttrriicctt  jjuussttiiccee  oorr  aa    

MMaaggiissttrraattee,,  wwhhiicchh  rreessuullttss  iinn  aa  ffiinnee,,  sseenntteennccee  oorr  pprroobbaattiioonn..  

  

YYoouu  mmaayy  oommiitt::    mmiinnoorr  ttrraaffffiicc  vviioollaattiioonnss,,  ooffffeennsseess  ccoommmmiitttteedd  bbeeffoorree  yyoouurr  1188tthh  bbiirrtthhddaayy  wwhhiicchh  wweerree  aaddjjuuddiiccaatteedd  

iinn  jjuuvveenniillee  ccoouurrtt  oorr  uunnddeerr  aa  YYoouutthh  OOffffeennddeerr  LLaaww,,  aanndd  aannyy  ccoonnvviiccttiioonnss  wwhhiicchh  hhaavvee  bbeeeenn  eexxppuunnggeedd  bbyy  aa  ccoouurrtt  

oorr  ffoorr  wwhhiicchh  yyoouu  ssuucccceessssffuullllyy  ccoommpplleetteedd  aann  AAcccceelleerraatteedd  RReehhaabbiilliittaattiivvee  DDiissppoossiittiioonn  pprrooggrraamm..  

  

  

WWeerree  yyoouu  eevveerr  ccoonnvviicctteedd  ooff  aa  ccrriimmiinnaall  ooffffeennssee??        __________YYeess          __________NNoo  

  

AArree  yyoouu  ccuurrrreennttllyy  uunnddeerr  cchhaarrggeess  ffoorr  aa  ccrriimmiinnaall  ooffffeennssee??      __________YYeess          __________NNoo  

  

HHaavvee  yyoouu  eevveerr  ffoorrffeeiitteedd  bboonndd  oorr  ccoollllaatteerraall  iinn  ccoonnnneeccttiioonn  wwiitthh  aa    

ccrriimmiinnaall  ooffffeennssee??                __________YYeess          __________NNoo  

  

WWiitthhiinn  tthhee  llaasstt  tteenn  yyeeaarrss,,  hhaavvee  yyoouu  bbeeeenn  ffiirreedd  ffrroomm  aannyy  jjoobb  ffoorr  aannyy  

rreeaassoonn??                  __________YYeess          __________NNoo  

  

WWiitthhiinn  tthhee  llaasstt  tteenn  yyeeaarrss,,  hhaavvee  yyoouu  qquuiitt  aa  jjoobb  aafftteerr  bbeeiinngg  nnoottiiffiieedd  tthhaatt  yyoouu  

wwoouulldd  bbee  ffiirreedd??                __________YYeess          __________NNoo  

  
  

NNoottee::    IIff  yyoouu  aannsswweerreedd  ““YYeess””  ttoo  aannyy  ooff  tthhee  aabboovvee  qquueessttiioonnss,,  pplleeaassee  pprroovviiddee  aa  ddeettaaiilleedd  eexxppllaannaattiioonn  oonn  aa  sseeppaarraattee  sshheeeett  ooff  

                        PPaappeerr,,  iinncclluuddiinngg  ddaatteess,,  aanndd  aattttaacchh  iitt  ttoo  tthhiiss  aapppplliiccaattiioonn..      

  

  

  

  

  

  

AAGGRREEEEMMEENNTT  

II  hheerreebbyy  cceerrttiiffyy  tthhaatt  tthhee  aabboovvee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  tthhee  bbeesstt  ooff  mmyy  kknnoowwlleeddggee  iiss  ttrruuee,,  aaccccuurraattee  aanndd  ccoommpplleettee..    AAnnyy  

mmiissrreepprreesseennttaattiioonn  oorr  wwiillllffuull  oommiissssiioonnss  ooff  ffaaccttss  sshhaallll  bbee  ssuuffffiicciieenntt  ccaauussee  ffoorr  ddiissqquuaalliiffiiccaattiioonn  ooff  tthhiiss  aapppplliiccaattiioonn  oorr  

tteerrmmiinnaattiioonn  ooff  eemmppllooyymmeenntt..    FFuurrtthheerrmmoorree,,  iitt  iiss  uunnddeerrssttoooodd  tthhaatt  tthhiiss  aapppplliiccaattiioonn  aanndd  rreeccoorrddss  bbeeccoommee  tthhee  pprrooppeerrttyy  ooff  tthhee    
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BBoorroouugghh  ooff  BBeelllleeffoonnttee  wwhhiicchh  rreesseerrvveess  tthhee  rriigghhtt  ttoo  aacccceepptt  oorr  rreejjeecctt  iitt..    II  ffuurrtthheerr  aaggrreeee  ttoo  oobbsseerrvvee  aallll  rruulleess,,  rreegguullaattiioonnss  aanndd  

ppoolliicciieess  ooff  tthhee  BBoorroouugghh  nnooww  iinn  ffoorrccee  aanndd  eeffffeecctt  oorr  aass  tthheeyy  mmaayy  cchhaannggee  dduurriinngg  mmyy  eemmppllooyymmeenntt,,  iiff  II  aamm  eemmppllooyyeedd  bbyy  tthhee  

BBoorroouugghh  ooff  BBeelllleeffoonnttee..  

  

____________________________________________________________________________________________________________________________  

                                                                                                                                                                                        SSiiggnnaattuurree  ooff  AApppplliiccaanntt                                                                                                DDaattee      

  

II  hheerreebbyy  aauutthhoorriizzee  tthhee  BBoorroouugghh  ooff  BBeelllleeffoonnttee  ttoo  ccoonndduucctt  wwoorrkk  hhiissttoorryy,,  ppeerrssoonnaall  rreeffeerreennccee,,  oorr  ppoolliiccee  rreeccoorrdd  iinnqquuiirriieess  ttoo  

ddeetteerrmmiinnee  mmyy  aacccceeppttaabbiilliittyy  ffoorr  eemmppllooyymmeenntt..  

  

____________________________________________________________________________________________________________________________  

                                                                                                                                                                                        SSiiggnnaattuurree  ooff  AApppplliiccaanntt                                                                                                DDaattee      

  

  

  

 
 

Return the completed application to the 
Borough of Bellefonte 

301 North Spring Street 
Bellefonte, PA  16823 
Telephone: 355-1501 

www.bellefonte.net 
 

Deadline for Submittal:   
Open until the position is filled 

  

http://www.bellefonte.net/

