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Placer County Law Library 

Job Pos ng 

Posi on Title: Law Librarian 
 
Employer: Placer County Law Library  
 
Loca on: On‐site at 1523 Lincoln Way, Auburn, CA. 
 
Employment type: Full‐ me 
 
Applica on Instruc ons: Submit resume and cover le er to: librarian@placerlaw.org.  
 
Posi on Summary: 
The Placer County Law Library (“Law Library”), a California public en ty, desires to employe a Law 
Librarian. The purpose of the Law Library is to provide Placer County residents with access to legal 
materials. The Law Librarian will serve as the execu ve and administra ve officer of the Law Library on 
behalf of the Board of Trustees of the Placer County Law Library (“Board”) and under its review and 
direc on.  
 
Du es of the Law Librarian may include, but are not limited to the following: 

 Maintains the Law Library property;  

 Adequately and properly selects and maintains materials and subscrip ons  in keeping with the 
stated policy for the Board;  

 Collects and opens mail; 

 Processes bills in coordina on with the bookkeeper (contracted by the Board) and/or the County 
of Placer, subject to Board approval; 

 Maintains financial records;  

 Establishes and maintains a posi ve rela onship with diverse patron community; 

 Answers basic ques ons of Law Library patrons regarding available Law Library resources;   

 Opens the Law Library to the legal community and the public at regular hours as set by the Board, 
up to 40 hours per week; 

 Develops  and  recommends  to  the  Board  internal  opera ng  systems,  policies  and  procedures 
necessary for the efficient func oning of the Law Library and implements the Board’s decisions; 

 A ends  the monthly mee ngs of  the Board and  regularly  reports  to  the Board  regarding  Law 
Library opera ons;  

 Acts as recording secretary to the Board; and  

 Complies with applicable policies, procedures, resolu ons and rules established by the Board.  
 

Salary Range: The salary range for this posi on is $75,000 to $95,000 annually. 
Benefits:  

 Paid holidays provided; 

 Paid vaca on and sick leave provided; and 

 S pend provided for healthcare benefits. 
Specific benefit informa on not available at this  me. 
 
Employment with the Law Library is at‐will. 
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Qualifica ons: 
Minimum Qualifica ons: (required at  me of applica on) 

 J.D. from an ABA‐accredited law school or paralegal cer fica on; and 

 Two or more years of experience conduc ng legal research and u lizing legal reference materials 

in a law office, court, or government agency.   

Preferred Qualifica ons: 

 Master’s degree from an ALA‐accredited school of informa on or library science;  

 Experience with office management and administra on. 

Requires Knowledge of: 

 Legal research sources in both print and electronic formats; 

 Emerging legal research methods and technology; and 

 Principles of office administra on and financial management. 
 
Requires Ability to: 

 Nego ate with vendors and providers for the Law Library services and resources; 

 Par cipate in Law Library professional associa ons and con nuing educa on; 

 Operate a personal computer and other office equipment; 

 Communicate effec vely with others in person, on the telephone, and through email; 

 Analyze detailed data, interpret direc ons, procedures and regula ons and develop appropriate 
responses; 

 Perform job du es under poten ally stressful condi ons and respond appropriately; 

 Assist a orneys and the public in loca ng and obtaining legal research material in print or 
electronic format;  

 Comply with applicable federal, state and local laws; and 

 Dra  annual reports summarizing law library usage, issues, and financial health of the law 
library. 

 Use independent judgment to define line between legal advice and legal informa on. 
 

Essen al Func ons: 

 Ability to work 40 hours per week in a public library se ng; 

 Proficiently operate a personal computer and other office equipment and so ware programs 
typically associated with law library opera ons; 

 Communicate effec vely with others in person, over the telephone and through email; 

 Independently analyze data, interpret policies, procedures and regula ons, develop appropriate 
conclusions and prepare reports; 

 Resolve conflicts and respond appropriately to complaints; 

 Prolonged si ng, standing, walking, reaching, twis ng, turning, kneeling, bending, squa ng and 
stooping. 

 Frequently carry, li , push, pull and manipulate large and small objects. 

 Frequent use of hand‐eye coordina on. 

 Must be able to li  up to thirty (30) pounds. 

 Regular a endance is an essen al func on. 
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Equal Opportunity Employer 

The Placer County Law Library is an equal opportunity employer.  It is the stated policy of the Law library 

that unlawful harassment, discrimina on, and retalia on are prohibited in employment, recrui ng and 

selec on.  All terms and condi ons of employment, including but not limited to recruitment and hiring, 

will be based on the qualifica ons of the individual for the posi on being filled regardless of gender 

(including gender iden ty and expression), sexual orienta on, race (including traits historically 

associated with race, including, but not limited to, hair texture and protec ve hairstyles such as braids, 

locks, and twists), color, ancestry, religion (including creed and belief), na onal origin, ci zenship, 

physical disability (Including HIV and AIDS), mental disability, medical condi on (including cancer or 

gene c characteris cs/informa on), age (40 or over), marital status, military and/or veteran status, sex 

(including parental status, pregnancy, childbirth, breas eeding, and related medical condi ons), 

reproduc ve health decisionmaking, poli cal orienta on, or any other classifica on protected by 

federal, state, or local law.  All decisions regarding employment must be made solely based on the 

individual’s qualifica ons (merit) for the job in ques on.  

The Law Library provides reasonable accommoda ons for persons with disabili es, including in the 

applica on and interview process. The Law Library is commi ed to complying with all applicable laws 

providing equal employment opportuni es.   

 


