
POSITION DESCRIPTION 
COUNTY OF MEAGHER 

WHITE SULPHUR SPRINGS, MONTANA 
 

Applications for the Permanent Part‐time MV Clerk position will be accepted until June 12, 2015 at 
4:00 pm in the Meagher County Treasurer’s Office. 
 
Applications may be obtained at the Meagher County Treasurer’s office, or online at 
meaghercounty.mt.gov 
 
POSITION:  MOTOR VEHICLE CLERK (Permanent Part‐time) 
DEPARTMENT:  TREASURER’S OFFICE/MOTOR VEHICLE DIVISION 
SUPERVISOR:  TREASURER/DEPUTY TREASURER 
 
STARTING HOURLY WAGE:  $10.00  
HOURS:  12:30 – 4:30 Monday through Friday 
BENEFITS:  Part‐time Pro‐rated basis 

POSITION SUMMARY 
This position is responsible for Motor Vehicle titling and registration transactions, issuing drivers license 
receipts, tax collections,  daily balancing, verifying completed title documents before sending to state, 
ordering and maintaining all MV supplies, maintenance and safekeeping of cash, files, records. Prepares 
documents, letters, and papers for mailing, and any other duties as assigned by the Treasurer.   
 
This position requires the MV Clerk to be courteous at all times to the taxpayers, general public, and 
other county employees, effectively explaining laws, regulations, and requirements to complete 
transactions. 
 

KNOWLEDGE 
   

 Knowledge of motor vehicle regulations, procedures, and tax laws will be acquired 
through training.   
 

        SKILLS 

 Proficient in the use of a computer, various software programs, ten‐key, typewriter, 
copiers, postage machines, and various other office machines.  
 

      ABILITIES 

 This position requires the ability to communicate effectively both orally, and in writing. 

 Ability to follow verbal and written instructions, able to stand, and bend for long periods 

of time, performing work with speed and accuracy while paying attention to detail. 

 Must be able to understand and find resolutions to public problems/issues, or direct 

them to the appropriate office or person for assistance. 

 Ability and desire to learn and apply new skills and knowledge. 

 Develop effective work relationships with the general public, co‐workers, supervisors, 

and other county and state agencies. 



      

 

 

 

 


