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MINUTES 

Personnel and Veterans Service 

June 15, 2017 
9:30 a.m. 
County Board Room 
Third Floor Courthouse 

MEMBERS PRESENT: Supervisors Mark Anderson, Russ Bauer, Mike Behnke, 
Ken Keller and Joe Policello  

MEMBERS EXCUSED: 
OTHERS PRESENT: County Clerk Kathy Brandt, Human Resources Director 

Jennifer Holtger, Corporation Counsel Gale Mattison, County 
Administrator John Lefebvre, HHSD Assistant Director Glen 
Sartorelli, Chief Deputy Jim Hansen, Jail Administrator Bob 
Majewski, Eagle Herald and Peshtigo Times   

1. Call to order

Chair Joe Policello called the meeting to order at 9:30 a.m. 

2. Agenda

Motion (Keller/Behnke) to approve agenda.  Motion carried. 

3. Public Comment - None

4. Minutes

Motion (Anderson/Behnke) to approve minutes of May 15, 2017.  Motion carried. 

5. Wage Adjustment for County Board Vice Chair

Corporation Counsel informed committee members Supervisor compensation must be 
determined prior to each election, no increase or decrease is allowed during the term of 
office.    

6. Creation of an Assistant Jail Administrator Position

Motion (Behnke/Keller) to recommend County Board create an Assistant Jail 
Administrator position immediately and eliminate the Administrative Correction Officer 
position when vacant, pending approval of funding recommendation of Finance 
Committee.  Motion carried.  Exhibit A 



 

  Personnel and Veterans Service 
  June 15, 2017 
  Page 2 of 3 

 
7. Creation of an Assistant Land Information Director Position 
 
Motion (Behnke/Anderson) to recommend County Board create an Assistant Land 
Information Director position immediately and eliminate the GIS Coordinator position 
when vacant, pending approval of funding recommendation of Finance Committee.  
Motion carried.  Exhibit B 
 
8. Creation of a Waste Facilities Manager Position and Elimination of 

Conservation Technician Position 
 
Motion (Anderson/Behnke) to recommend County Board create a Waste Facilities 
Manager position immediately and eliminate the Conservation Technician position, 
when vacant, pending approval of funding recommendation of Finance Committee.  
Motion carried.  Exhibit C 
 
9. Eliminate the County Conservationist Position 
 
Motion (Anderson/Bauer) to eliminate the County Conservationist position effective 
immediately.  Motion carried. 
 
10. Adopt Carlson Dettmann 2017 Grade Order List Step Plan  
 
Motion (Anderson/Keller) to recommend County Board approve Carlson Dettmann 2017 
Grade Order List Step Plan, presented as Carlson Dettmann Step Plan to be published 
on the Marinette County website if adopted.  Motion carried.   
 
11. Amendments to the Personnel and Policies Procedures Manual  
 
a) Motion (Bauer/Anderson) to recommend County Board approve Amendment 71 to 

the Personnel Policies and Procedures Manual Section1.10 Classification and 
Compensation Plans.  Motion carried.  Exhibit D 
 

b) Motion (Anderson/Bauer) to recommend County Board approve Amendment 72 to 
the Personnel Policies and Procedures Manual Section – Section 1.13 Performance 
Appraisals.  Motion carried.  Exhibit  E 

 
 
c) Motion (Anderson/Bauer) to recommend County Board approve Amendment 73 to 

the Personnel Policies and Procedures Manual Section 1.27 Excused Absences.  
Motion carried.  Exhibit F 

 
d) Motion (Keller/Bauer) to recommend County Board approve Amendment 74 to the 

Personnel Policies and Procedures Manual Section 1.26 Conditions of Employment.  
Motion carried.  Exhibit G 

 
 



Personnel and Veterans Service 
June 15, 2017 

Page 3 of 3 

e) Motion (Behnke/Anderson) to recommend County Board approve Amendment 70 to
the Personnel Policies and Procedures Manual Section 1.04 Definition of Terms.
Motion carried.  Exhibit H

12. Human Resources Director’s Report

Exhibit I 

 Annual CDL license check

 HIPAA audit completed

13. Schedule of Paid Invoices

Committee reviewed May Schedule of Paid Invoices totaling $1,392.73 

14. Future Agenda Items

 Personnel Policies and Procedures - Section 1.27 Excused Absences (d) Sick
Leave (12) After five (5) days of consecutive sick leave for the same qualifying
condition, employees shall be forced to apply for Family Medical Leave

15. Adjournment

Motion (Behnke/Bauer) to adjourn at 12:05 p.m.  Motion carried. 

Next meeting date:  Thursday, July 13th, 2017 - 9:30 a.m.

Kathy Brandt 
County Clerk 

Date approved/corrected: 
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2017 - Position Request 

Elimination of GIS Coordinator - Creation of Assistant Land Information Director 

7.65% 0.17% 

SOCIAL 6.80% HEALTH & LIFE WORKER'S 

SALARY LONGEVITY SECURITY RETIREMENT DENTAL INS COMP TOTAL 

2017 Budget - 2080 hours 

GIS Coordinator $ 61,571 $ 240 $ 4,729 $ 4,203 $ 27,925 $ 72 $ 105 $ 98,845 

For comparison does not include adjustment to FICA for section 125 deductions 

7.65% 0.17% 

SOCIAL 6.80% HEALTH & LIFE WORKER'S 

SALARY LONGEVITY SECURITY RETIREMENT DENTAL INS COMP TOTAL Savings(Cost) 

$ 58,823 $ 240 $ 4,518 $ 4,016 $ 27,925 $ 169 $ 100 $ 95,792 $ 3,052 

$ 73,529 $ 240 $ 5,643 $ 5,016 $ 27,925 $ 212 $ 125 $ 112,691 $ (13,846) 

$ 88,235 $ 240 $ 6,768 $ 6,016 $ 27,925 $ 254 $ 150 $ 129,589 $ (30,744) 

$ 62,629 $ 240 $ 4,809 $ 4,275 $ 27,925 $ 180 $ 107 $ 100,166 $ (1,321) 

$ 71,573 $ 240 $ 5,494 $ 4,883 $ 27,925 $ 206 $ 122 $ 110,443 $ (11,598) 

Assistant Land Information Director 

Minimum -WIPFLI 

Minimum -WIPFLI 

Maximum -WIPFLI 

Carlson-Dettmann Scale L-1 

Carlson-Dettmann Scale L-6 

Carlson-Dettmann Scale L-11 $ 80,517 $ 240 $ 6,178 $ 5,491 $ 27,925 $ 232 $ 137 $ 120,721 $ (21,876) 

6/6/2017,2:50 PM 

M:\PKass\Excel\Position Request\2017 Assistant Land Information Director 
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2017 - Position Request 

Elimination of Conservation Techhnician - Creation of Waste Facilities Manager 

7.65% 2.00% 

SOCIAL 6.80% HEALTH & LIFE WORKER'S 

SALARY LONGEVITY SECURITY RETIREMENT DENTAL INS COMP TOTAL 

2017 Budget - 2080 hours 

Conservation Technician $ 52,605 $ 300 $ 4,047 $ 3,598 $ 15,970 $ 72 $ 1,058 $ 77,650 

For comparison does not include adjustment to FICA for section 125 deductions 

7.65% 2.00% 

SOCIAL 6.80% HEALTH & LIFE WORKER'S 

SALARY LONGEVITY SECURITY RETIREMENT DENTAL INS COMP TOTAL Savings( Cost) 

$ 50,877 $ 240 $ 3,910 $ 3,476 $ 15,970 $ 147 $ 1,022 $ 75,642 $ 2,008 

$ 63,595 $ 240 $ 4,883 $ 4,341 $ 15,970 $ 183 $ 1,277 $ 90,489 $ (12,839) 

$ 76,314 $ 240 $ 5,856 $ 5,206 $ 15,970 $ 220 $ 1,531 $ 105,337 $ (27,687) 

$ 58,843 $ 240 $ 4,520 $ 4,018 $ 15,970 $ 169 $ 1,182 $ 84,942 $ (7,292) 

$ 67,426 $ 240 $ 5,176 $ 4,601 $ 15,970 $ 194 $ 1,353 $ 94,961 $ (17,311) 

Waste Facilities Manager 

Minimum - WIPFLI 

Midpoint - WIPFLI 

Maximum -WIPFLI 

Carlson-Dettmann Scale K-1

Carlson-Dettmann Scale K-6

Carlson-Dettmann Scale K-11 $ 75,650 $ 240 $ 5,806 $ 5,161 $ 15,970 $ 218 $ 1,518 $ 104,562 $ (26,912) 

6/6/2017, 2:50 PM 

M \PKass\Excel\Position Request\2017 Waste Facilities Manager 













AMENDMENT 71 
MARINETTE COUNTY  

PERSONNEL POLICIES AND PROCEDURES MANUAL 
SECTION 1.10 CLASSIFICATION AND COMPENSATION PLANS  

The Policies & Procedures Manual shall be amended to read as follows: 

1.10 Classification and Compensation Plans. 
. . . 

(b) Compensation Plan.  [Amendment 39; Adopted 02/25/2014]
(1) Hiring/ Progression in Pay.

a. Entrance  Pay.    Entrance  Pay  is  defined  as  the wage  paid  for  newly  hired Marinette
County employees or employees transferring into a new position.  The hiring rate is the
entry‐level wage for the position.  If a Department Head wishes to hire at a rate higher
than the minimum, he/she shall make a written request with justification to the Human
Resources Director.   Proposed entrance pay up to midpoint/market value shall require
written  approval  from  the  County  Administrator  and  Human  Resources  Director.
Entrance pay higher than the midpoint/market level shall require written approval from
the County Administrator, Human Resource Director, Governing Committee Chair and
County Board Chair.

b. Merit Pay.  Merit pay shall be based on performance evaluations.  Employees covered in
Phase I and Phase ll of the WIPFLI study are eligible to receive an increase in pay January
1, 2016  if merited.   Employees hired post Phase  I and Phase  ll will be eligible  for pay
increases in 2015 if merited.
1. Performance evaluations shall be conducted semi‐annually by each employee’s

direct supervisor/manager.   Specific performance evaluation deadlines shall be
determined  by  County  Administration.    An  employee  shall  be  evaluated  on
his/her overall  job description performance and will be given an overall  score
between 1 and 5.

2. Each department Head shall approve all performance evaluations conducted for
department employees.

3. Performance  evaluations  shall  be  submitted  to  Administration  by  a  date
specified by Administration. All performance evaluations must be approved by
the County Administrator and two additional Administration department heads.

4. Administration  shall provide  a  standard evaluation  to be  customized  for each
job  description.   No modifications  shall  be made  to  performance  evaluations
forms  without  approval  of  the  County  Administrator  and  Human  Resources
Director.

5. Merit pay shall be based on performance evaluation results and distance from
an employee(s) position’s pay and the midpoint/market  level. The salary range
structure consists of a series of overlapping salary ranges.   Each salary range  is
identified  through  a  minimum,  midpoint,  and  maximum  salary  amount.
Minimum is the lowest amount Marinette County will pay an individual for a job
assigned  to  the  salary  range.   Minimum  to midpoint  is  the  first  and  second
quintiles  and  is  intended  for  employees  who  are  continuing  to  learn  job
responsibilities  while  meeting  performance  standards.    Employees  are  fully
trained  but  perform  at  a  level  that  is  less  than  fully  satisfactory.    Employees
have not acquired sufficient time in the job to warrant pay at the midpoint level.
The  midpoint  area  is  the  third  quintile  representing  the  salary  level  for
employees  performing  at  a  fully  proficient  level  over  a  period  of  time.      The

Exhibit D



midpoint is the market rate.  Midpoint area to maximum is the fourth and fifth 
quintiles.   This area  is  intended for employees whose performance  is excellent 
or outstanding and consistently exceeds performance objectives over a period 
of  time.    Individual merit  pay  scales  shall  be  charted  in  quintiles  by  Human 
Resources and will not be provided  to departments/employees until after  the 
evaluation  process  has  been  completed. Upon  final  approval  of  an  employee 
performance  evaluation Administration  shall  submit  the  evaluation  to Human 
Resources.   Human Resources will notify the Department Head and Finance of 
any increase and evaluation shall be place in employee’s personnel file.  

(2) Overtime; Compensatory Time.  [Amendment 42, Adopted 05/27/2014]
a. It  is the policy of the County to keep overtime and compensatory time to a minimum.

Department  Heads  shall  approve  all  overtime  and  compensatory  time  in  advance.
Permanent non‐exempt employees shall work overtime only when approved to do so by
the Department Head.

b. Effective 01/01/2012 all non‐exempt employees, excluding those working under the 29
USC §207(k) exemption, shall  receive overtime pay only  for hours exceeding 40 hours
worked in a work week.  [Amendment 25; Adopted 12/20/2011]

c. Non‐Exempt employees who accept an Exempt position and have a compensatory time
balance shall be paid  for the compensatory time at the applicable non‐exempt rate of
pay on the payroll after the start date of the exempt position.

d. With Department Head approval, non‐exempt employees may,  in  lieu of overtime pay,
accrue  compensatory  time  at  one  and  one‐half  (1  1/2)  times  the  hours  worked.
Overtime and  compensatory  time  shall not be accrued  for hours worked  in excess of
thirty‐five (35) but less than forty (40) per week.
1. Compensatory time may be accumulated to a maximum of one hundred twenty

(120) hours.
2. Highway non‐exempt employees may not accrue compensatory  time and shall

automatically  be  paid  overtime  earned.    [Amendment  43;  Adopted
09/30/2014]

3. Any employee whose compensatory  time accrual  is at maximum  shall be paid
for hours worked in excess of the maximum.

4. Unused compensatory time is automatically carried into the following year.
5. Compensatory  time  shall  be  taken with  discretion,  at  a  time which  shall  not

unduly disrupt operations, subject to supervisor approval.
6. Compensatory  time may  not  be  used  to  extend  an  employee’s  last  date  of

employment.
7. At  termination of employment with Marinette County  for any  reason, unused

accrued compensatory time shall be paid to the employee.
e. Employees considered salaried and exempt from the Fair Labor Standards Act (FLSA) are

expected to work the time required to complete the job and shall not receive overtime
pay.    In  lieu of  compensatory  time,  exempt employees  shall  annually  receive one  (1)
additional week of vacation.   This additional week of vacation may be  included  in  the
annual  accrual  of  vacation  for  carryover  to  the  next  year.   With  Department  Head
approval, limited flexibility of the work schedule is acceptable.  Limited flexibility of the
work  schedule does not  include establishing a consistent or patterned  flexible weekly
work schedule.

f. See  applicable  Union  agreement  for  specific  overtime  and  compensatory  time
provisions for Union employees.

(3) Shift  Differential  for  Second  Shift  Positions.    Employees  within  second‐shift  positions  shall
receive $0.25 per hour  in addition to the regular hourly rate for all hours worked.   Employees
who  are  not  in  second‐shift  positions  shall  be  paid  regular  pay  for  all  hours  worked.



[Amendment 50, Adopted 03/31/2015] 

1.105  Compensation Plan.   
(a) Implementation of Carlson Dettmann 2017 Compensation and Classification Plan.  Upon adoption of the Carlson

Dettmann Compensation and Classification Plan by  the County Board, effective pay period commencing  July 16,

2017,  all  full  and/or part  time permanent employees  in positions  identified  in  the plan  shall be moved  to  and

placed the step that provides a pay increase with the following exceptions:

(1) Employees with not less than two (2) full continuous years of service in the same position prior to January

1, 2017 shall not be placed below step 2.

(2) Employees with  not  less  than  three  (3)  full  continuous  years  of  service  in  the  same  position  prior  to

January 1, 2017 shall not be placed below step 3.

(3) Employees with not less than four (4) full continuous years of service in the same position prior to January

1, 2017 shall not be placed below step 4.

(4) Employees with not less than five (5) full continuous years of service in the same position prior to January

1, 2017 shall not be placed below step 5.

(5) Employees classified above step eleven (11) shall remain at the same hourly rate/salary .

(b) Option to convert to forty (40) hours per week.

(1) Salaried employees classified as less than forty (40) hours per week shall be given the option to  become a

forty  (40) hour per week employee and shall notify the County Administrator by not  later than  July 10, 

2017 whether it is their intent to become a forty (40) hour per week employee effective 01/01/2018 or to 

remain at the employee’s current hour per week schedule.  This classification will be used to determine 

the step the employee will be placed in the Carlson Dettmann wage schedule.  An employee choosing to 

be classified as forty (40) hours per week shall receive vacation, personal time, and sick time in eight (8) 

hour days effective  January 1, 2018.    A vacation bank accrued prior  to 2018  shall be  converted  to an 

eight (8) hour day bank, a sick bank will not be converted and will carry into 2018.  

(2) In future years any remaining less than forty (40) hour per week salaried employee shall, prior to August

1,  provide  written  intent  to  the  County  Administrator  to  be  classified  as  a  forty  (40)  hour  salaried 

employee.  Once an employee opts to become a forty (40) hour employee, the employee remains a forty 

(40) hour employee for the duration of employment with the County.

(3) Salaried  less  than  forty  (40)  hour  per  week  employees  will  be  placed  in  the  plan  at   the  next  step

providing an  increase, or  if above step eleven  (11), red‐circled with no opportunity for advancement  in

the plan.  If a salaried less than forty (40) hour a week employee elects to be classified as a forty (40) hour

per week salaried employee the forty (40) hour per week status shall become effective January 1 of the

new budget year. 

(4) Employees  classified  as  thirty‐five  (35)  hour  salaried  exempt  prior  to  implementation  of  the  Carlson

Dettman plan, and under the plan reclassified as non‐exempt employees, shall have the same option as

salaried employees classified as less than forty (40) hours per week to elect to become forty (40) hour per

week employees. 

(c) Pay Adjustments.   Pursuant  to Marinette County Code 2.08  (16)(a)  the Personnel Committee  shall address pay

adjustments  each  year  in  the  month  of  July  for  the  following  calendar  year.   Employees  shall  receive  pay

adjustments based upon the Carlson Dettmann Compensation and Classification Plan.  Employees below step six

(6) shall increase one step per year and employees at or above step six (6) shall advance one step in even years.  In

odd years, compensation shall be adjusted to reflect the cost of  living.  The cost of  living shall be equivalent to a

positive percentage change  in  the Consumer Price  Index  ‐ Wage  (CPI‐W)  for  July‐June  for  the previous  two‐year

period, or two and one‐half (2.5) percent whichever is less.  Employees shall not advance any step if the employee

has received a step two (2) or higher discipline, as defined by these Policies and Procedures, within the preceding

two  (2)  years.   In  addition  salaried  employees  identified  as  thirty  five  (35) hour per week  employees  shall not

advance  in  the  plan  but  shall  receive  the  same  cost  of  living  increase  used  to  adjust  the  plan  in  odd  years.



Employees who are above step eleven (11) and red‐circled shall receive the same cost of  living  increase used to 

adjust the plan in the odd years.  

(1) The  County  Psychiatrist,  not  included  in  the  Carlson  Dettmann  plan,  shall  receive  a  cost  of  living

adjustment   commencing  July 16, 2017.   The cost of  living adjustment shall be equivalent  to a positive 

percentage change based on the most current annual year‐end CPI‐W. 

(d) Classification Appeal  Process.  In  the  event  an  employee  believes  an  error  has  been made  in  his/her  position

classification,  the employee may  request a  re‐evaluation. Reevaluations shall be  focused on  the  Job Description

Questionnaire   (JDQ).   The  appealing  employee  shall  provide  information  solely  based  on  either  JDQ  creation

errors  or  consultant  evaluation  of  the  JDQ.   Appeal  process  steps:

(1) The employee shall submit a signed Statement of Intent to Appeal form to Human Resources in a timely

fashion requesting review of the Carlson Dettmann Consulting Point Factor Job Evaluation levels for the

employee’s classification.  As the Carlson Dettmann Consulting Point Factor Job Evaluation system is a

proprietary product, Human Resources will provide a non‐disclosure form requiring the employee

signature and arrange a time for the employee to review the rating levels in the Human Resources

Department.

(2) Based  on  the  employee’s  review,  if  the  employee wishes  to  appeal,  the  employee  shall  complete  an

appeal form. The appeal form must  include a statement explaining why the employee believes the JDQ 

was not correctly completed or how the consultant committed an error in classifying the position.  

(3) The Department Head  shall  review  the  information provided by  the employee,  certify  it  is  factual and

correct,  sign  the  Department  Head  appeal  review  portion  of  the  form  and  provide  comments.  The

Department Head shall submit the appeal with supporting documents to Human Resources.  

(4) The Consultant will discuss the appeal with the County Administrator, Human Resources Director and the

employee’s Department Head,  reviewing  the substance and merits of each appeal.  The Consultant will 

make a recommendation to the County Administrator on each appeal with a recommendation to uphold 

or  deny  the  appeal  with  an  explanation  for  the  recommendation.   The  County  shall  accept  the 

recommendation  of  the  Consultant  and  Human  Resources  shall  notify  the  employee  of  the  appeal 

decision within ten working days of the receiving the determination from the County Administrator. 

(e) Employees Changing Positions.   An employee changing  to a position which  results  in an  increased pay category

shall be placed in a step within the pay category that provides a five (5%) percent increase in pay or step one (1)

whichever is greater. An employee changing to a position which results in a lesser pay category shall be placed in a

step as if the employee were a new hire.

(f) Significant Change  in Existing Vacant Position.  Significant  changes  to positions  shall be addressed  through  the

elimination and creation of a new position process. A newly created position shall be evaluated and the pay grade

shall be established by a contract consultant.

(g) Overtime;  Compensatory  Time.    It  is  the  policy  of  the  County  to  keep  overtime  and  compensatory  time  to  a

minimum.   Department Heads  or management  designee  shall  approve  all  overtime  and  compensatory  time  in

advance.  Permanent non‐exempt employees shall work overtime only when approved to do so by the Department

Head  or management designee.

(1) All non‐exempt employees, excluding those working under the 29 USC §207(k) exemption, shall receive

overtime pay for hours exceeding forty (40) hours in a work week.  Hours used to calculate overtime pay 

shall consist of hours worked, holiday hours, vacation hours and personal time hours, but shall not include 

sick or bereavement hours.  

(2) Non‐Exempt employees who accept an Exempt position and have a compensatory time balance shall be

paid  for the compensatory time at the applicable non‐exempt rate of pay on the payroll after the start

date of the exempt position.  

(3) With  Department  Head  approval,  non‐exempt  employees  may,  in  lieu  of  overtime  pay,  accrue

compensatory  time at one and one‐half  (1 1/2)  times  the hours worked.   Overtime and compensatory 

time shall not be accrued for hours worked in excess of thirty‐five (35) but less than forty (40) per week. 

a. Compensatory  time may be accumulated  to a maximum of one hundred  twenty  (120)



hours. 
b. Highway  non‐exempt  employees  may  not  accrue  compensatory  time  and  shall

automatically be paid overtime earned.  
c. Any employee whose compensatory time accrual is at maximum shall be paid for hours

worked in excess of the maximum. 
d. Unused compensatory time is automatically carried into the following year.
e. Compensatory  time  shall  be  taken with  discretion,  at  a  time which  shall  not  unduly

disrupt operations, subject to supervisor approval. 
f. Compensatory time may not be used to extend an employee’s last date of employment.
g. At termination of employment with Marinette County  for any reason, unused accrued

compensatory time shall be paid to the employee. 
(4) Employees considered Salaried Professional/Computer exempt per the Fair Labor Standards Act

(FLSA)  are  expected  to  work  the  time  required  to  complete  the  job.    Salaried 
Professional/Computer  exempt  employees  shall  accrue  one  hour  of  compensatory  time  for 
every  hour  exceeding  eighty  (80)  hours  per  pay  period.    These  compensatory  hours  shall  be 
capped  at  16  total  hours  and  are  not  eligible  for  payout.    Salaried  Professional/Computer 
exempt employees must receive approval from the Department Head or management designee 
to accrue compensatory hours.  With Department Head approval, limited flexibility of the work 
schedule  is acceptable.   Limited flexibility of the work schedule does not  include establishing a 
consistent or patterned flexible weekly work schedule. 

(h) Shift Differential for Evening Positions.  Effective January 1, 2018, employees working evening shift shall receive

$0.25 per hour in addition to the regular hourly rate for all hours worked.    Employees assigned to work evening

shift  shall  not  be  paid  shift  differential  for  time  off,  defined  as  vacation,  personal  time,  holiday,  sick,  or

bereavement leave.  Shift differential pay shall not apply to extending a day shift into the evening or starting a day

shift early in the morning and extending into the day shift.

(i) Lead  Worker.   Effective  January  1,  2018,  any  employee  who,  for  four  (4)  hours  or  more,  is  assigned  by  a

department head/elected official or designee to perform  lead worker duties shall be paid an additional $.50 per

hour.   There  shall be only one  lead worker eligible  to  receive  lead worker pay  for each department at a work

site.  Lead worker pay only applies in the absence of a management employee at a work site. Lead worker pay shall

only apply to time physically worked.  If applicable, overtime shall be calculated using lead worker compensation.

(j) Travel Per Diem.  Effective January 1, 2018, Highway Department Equipment Operators I & II shall receive a five (5)

dollar per week  travel per diem payment during  the months of May  through October  to offset  the expense of

reporting to a work site other than a County Highway shop.   Employees will receive as two  lump sum payments;

08/15 of each year for May, June and July and 11/15 of each year for August, September and October.

(k) On  Call  Pay.   Effective  October  8,  2017,  Department  Heads/Elected  Officials  shall  receive  prior  written

authorization  from  the  County  Administrator  to  utilize On  Call  Pay  for  any  position within  their  Department.

Hourly employees required to be on call during off duty hours shall be compensated at a rate of one (1) dollar per

hour.  On  Call  pay  shall  not  apply  to  hours  of work  and  shall  not  be  included  in  overtime.   The  Department

Head/Elected Official or designee shall notify  the employee of being placed  in an on call status  in writing/email

with  a minimum of eight  (8) hours  advance notice or  a  shorter notice  if  approved by both parties  in writing.

Employees in on call status shall provide a valid contact telephone number to a designated person/entity and shall

report  to work within one  (1) hour of notification.  Employees  failing  to  report  for work  shall be  subject  to  the

disciplinary process.

(l) Call  in Pay.  Effective October 8, 2017, hourly employees not on call and/or not scheduled to work shall be paid

two (2) hours pay in addition to pay received for actual time worked as compensation for being required to work

outside the normal work schedule.  These two (2) additional hours shall not be used to calculate overtime pay.

Approved by Personnel Committee: 



Approved by County Board: 



AMENDMENT 72 
MARINETTE COUNTY  

PERSONNEL POLICIES AND PROCEDURES MANUAL 
SECTION 1.13 PERFORMANCE APPRAISALS  

The Policies & Procedures Manual shall be amended to read as follows: 

1.13    Performance Appraisals Reviews. 

(a) Policy.
(1) It  is  the  policy  of Marinette  County  that  a  written  performance  appraisal  shall  be  conducted  on  every  non‐

represented employee.
(2) The purpose of performance appraisals is to assist employees in developing effective ways of achieving work goals,

as  well  as  to  review  the  overall  performance  of  the  employees  in  completing  the  tasks  and  meeting  the
responsibilities assigned to the position.

(3) Performance  appraisal  reports  shall  not  be  considered  in  decisions  affecting  placement,  demotions,  layoffs,
dismissal, training or reclassifications.

(4) There shall be two (2) copies of each appraisal:
a. One (1) copy to employee.
b. Original  submitted  to Human  Resources  to  be One  (1)  placed  in  the  employee’s  personnel  file  in Human

Resources.
(b) Administration.    Performance  reviews  appraisals  shall  be  conducted  for  all  non‐represented  employees,  except  the

County Administrator, prior to completion of any applicable probationary period.  Thereafter, performance             reviews
appraisals shall be conducted annually by July 1st January 31st.
(1) Applicable Department Management staff The immediate supervisor shall conduct performance reviews appraisals

of non‐represented department employees annually by December 31st.
(2) The  County  Administrator  shall  invite  the  applicable  Committee  of  Jurisdiction  Chairperson  to  participate  in

Department Head performance reviews or designee to participate in department head performance appraisals by
attending the Performance Appraisal or completing a Performance Feedback Survey form.

(3) Performance reviews appraisals shall be reported on forms provided by Human Resources Administration.
(4) As part of the performance review appraisal process, when applicable the Country Administrator shall review and

update  all  non‐represented  all  position  job  descriptions  shall  be  updated  and  changes  provided  to  Human
Resources within sixty (60) days of completion of performance review  annually with department heads by January
31s.

(5) Prior to the review appraisal appointment, the employee shall complete a ‘Self Performance Review’ ‘Standard of
Performance  Self  Evaluation  Form’  and provide  to  the  reviewer  at  the  time  of  the  performance  review.    The
employee email this completed form and all non‐rep updated job descriptions to the County Administrator two (2)
weeks prior to his/her scheduled appraisal appointment.

(6) The performance  review  appraisal  shall be  reviewed  and  signed by  the employee, applicable manager  and  the
Department Head  prior  to  being  filed  in  the  employee’s  personnel  file with  the  employee’s  ‘Self  Performance
Review’.

(7) Performance  reviews  with  attachments  shall  be  submitted  to  Human  Resources  within  ten  business  days  of
probationary period completion.

(c) Appeal.   Employees shall have no right  to appeal  their performance review appraisal.    If an employee disagrees with an
review appraisals, the employee may submit a statement of explanation or disagreement, which shall be attached to the
performance review appraisal.

Approved by Personnel Committee: 

Approved by County Board: 
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AMENDMENT 73 
MARINETTE COUNTY  

PERSONNEL POLICIES AND PROCEDURES MANUAL 
SECTION 1.27 EXCUSED ABSENCES  

The Policies & Procedures Manual shall be amended to read as follows: 

1.27 Excused Absences. 

(a) Vacations.  [Amendment 25, Adopted 12/20/2011] [Amendment 40, Adopted 03/25/2014]  [Amendment 58,
Adopted 10/25/2016]
(1) Employee vacation shall be determined based upon the schedules set forth below.  Vacation eligibility

shall be determined based upon the length of continuous service of each employee as of the employee’s
most recent hiring date as adjusted for unpaid  leaves  in excess of fourteen (14) days.  Employees shall
earn  vacation  on  an  accrual  basis.   As  has  been  a  long  standing  practice,  the  County  will  advance
employees one hundred percent (100%) of vacation eligibility in January 2017 and in January 2018 and
will  not  advance  vacation  in  future  years.  Only  vacation  accrued  by  the  employee  shall  be  used  to
determine  if  an  employee’s  vacation  bank  exceeds  the  maximum  allowed  by  the  County.   Section
1.27(a)9 accrual limited to 150% of vacation eligibility shall not be enforced in calendar years 2017 and
2018.  [Amendment 64, Adopted 02/28/2017]

All County Employees excluding WPPA
Two Weeks 0 through 5th year 
Three Weeks    6th through 10th year 
Four Weeks    11th through 13th year 
Five Weeks 14th Year and Over 

**Employees reaching 19 years prior to 01/01/2022 shall receive six weeks. 

Salaried/Management 
35 Hour Employees     40 Hour Employees  
70 hours   0 through 5th year 80 hours   0 through 5th year 
105 Hours  6th through 10th year 120 hours  6th through 10th year 
140 Hours  11th through 13th year    160 hours  11th through 13th year 
175 Hours  14th through 18th year    200 hours  14th through 18th year 
210 Hours  19 Plus years 240 hours  19 Plus years 

Courthouse & Highway Categories 
7 Hour Employees         8 or 12 Hour Employees   
35 hrs      0 through 1st year 40 hrs      0 through 1st year 
70 hrs       2nd through 6th year 80 hrs       2nd through 6th year
105 hrs  7th through 11th year 120 hrs    7th through 11th year 
140 hrs   12th through 14th year    160 hrs    12th through 14th year 
175 hrs   15th through 19th year  200 hrs    15th through 19th year 
210 hrs    20 Plus years    240 hrs    20 Plus years 

Professional Category 
35 Hour Employees        40 Hour Employees  
35 hrs      0 through 1st year 40 hrs      0 through 1st year
70 hrs      2nd through 5th year 80 hrs      2nd through 5th year 
105 hrs    6th through 10th year 120 hrs   6th through 10th year 
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140 hrs    11th through 13th year    160 hrs    11th through 13th year 
175 hrs   14th through 18th year   200 hrs   14th through 18th year 
210 hrs   19 Plus years 240 hrs   19 Plus years 

Library Category 
36.5 hrs       0 through 1st year 
73 hrs         2nd through 6th year 
109.5 hrs     7th through 11th year 
146 hrs        12th through 14th year 
182.5 hrs     15th through 19th year 
219 hrs        20 Plus years   

(2) Employees shall receive full week of vacation on  accrue vacation based on the above vacation schedule
upon hire and beginning January 1st of the employee’s anniversary year in which the employee is eligible
to move to the next level of vacation.

(3) Vacation  may  not  be  used  during  an  employee’s  first  four  (4)  months  of  the  twelve  (12)  month
probationary period, although accumulation starts with the first (1st) day of employment.

(4) Vacation  pay  shall  be  computed  on  the  pay  rate  in  effect  on  the  employee’s  day  of  vacation  leave,
excluding overtime or premium pay.

(5) Effective April 26, 2005, the Psychiatrist employee shall be entitled to the normal vacation schedule plus
one  (1) additional week of vacation  for each remaining vacation  level until  this employee reaches  the
maximum of six (6) weeks of vacation.  This employee also receives one (1) additional week of vacation
in lieu of compensatory time.  If this employee vacates the position of Psychiatrist for any reason prior
to reaching the six (6) week level, this benefit shall terminate for the Psychiatrist position.

(6) An employee using scheduled vacation hours that subsequently becomes ill or who has a family member
as defined by this Manual become ill may not transfer vacation hours to sick leave hours.

(7) Recognizing  the need  to perform departmental duties, Department Heads may  schedule vacations at
the Department Head’s discretion.   Vacation requests  for all other employees require  the approval of
the  employee’s  supervisor.    Department  Heads  and/or  supervisors  shall  consider  workload  of  the
department when approving vacation time.

(8) Employees are expected  to use earned vacation within  the year earned.   Weeks of vacation  shall be
converted  to days of vacation which shall be converted  to hours based on  the work schedule of each
employee.  When a position’s/employee’s weekly hours change, the number of days the employee has
banked shall remain the same.   His/her banked hours shall be adjusted to reflect the same number of
days as before the change.   Effective  immediately, employees may carry over 150% of yearly vacation
eligibility.    At  no  time  may  an  employee  vacation  bank  exceed  150%  of  the  vacation  eligibility.
[Amendment 44; Adopted 10/28/2014]  [Amendment 54; Adopted 03/29/2016]

(9) In addition to earned vacation, exempt employees receive one (1) additional week of vacation in lieu of
compensatory time.  Effective 01/01/2018, only 40‐Hour management exempt employees shall receive
an additional week of vacation in lieu of compensatory time.

(10) Employees completing  the probationary period, who  subsequently  leave  the employ of  the County  in
good standing, shall receive payment for accrued unused vacation time as of the date of separation. Any
unused  vacation  carried  over  from  the  previous  year  shall  be  paid  out with  the  pro‐rated  vacation.
[Amendment 51, Adopted 04/21/2015]

(11) An employee  leaving  the work  force,  for any  reason, who has used vacation  in excess of  the amount
accrued the final year of service, shall be responsible to reimburse the County for overused vacation.  If
possible,  the  reimbursement  shall  be  deducted  from  the  employee’s  final wages.    [Amendment  51,
Adopted 04/21/2015]

(12) In  the  event  of  death  of  an  active,  current  employee,  surviving  spouse  or  dependent  shall  receive
payment for accrued unused vacation time as of the date of death.   Any unused vacation carried over
from the previous year shall be paid out with the pro‐rated vacation.

(13) Employees may gift any portion of earned vacation  time  to another employee  for FMLA purposes by



completing a  ‘Gifted Vacation Time Authorization Form’.   The completed  form  shall be  submitted  to 
Human Resources.  The recipient employee continues to accrue benefits while using donated time.  The 
recipient  employee  shall  not  use  donated  time  until  the  recipient  employee’s  sick/vacation/personal 
day/comp banks have been exhausted.  If an employee receiving donated time returns to work prior to 
benefit bank exhaustion, the donated vacation time shall be returned to the donating employee.  

. . . 
(d) Sick Leave.  [Amendment 25, Adopted 12/20/2011]  [Amendment 48; Adopted 11/12/2014]

(1) Permanent  full‐time employees hired prior  to 01/01/2012 shall be entitled  to one  (1) day of paid sick
leave  for  each month  of  continuous  service  for  the  remainder  of  2017  and  unused  sick  leave  shall
carryover from year to year.  Effective 01/01/2012 Employee sick leave accrual is capped at 800 hours.

(2) Employees hired after 01/01/2012 accrue nine sick days per year.
(3) Effective 01/01/2018 all employees shall accrue nine sick days per year.
(4) Sick  leave may  not  be  used  during  an  employee’s  first  four  (4) months  of  the  probationary  period,

although accumulation starts with the first (1st) day of employment.
(5) Sick leave may be used for personal illness, medical or dental appointments, bodily injury or attendance

to the illness, medical or dental appointment or bodily injury of the immediate family.  Immediate family
shall  include  spouse,  children,  parents,  siblings,  father‐in‐law,  mother‐in‐law,  grandchildren,
grandparents,  stepchildren,  stepparents,  stepsiblings,  son‐in‐law,  daughter‐in‐law,  brother‐in‐law,
sister‐in‐law and significant other.

(6) Employees must observe the following regulations to be granted sick leave with pay:
a. Notify the Department Head or designee of the reason for absence from work within one‐half

(1/2) hour of the start of a normal workday, except in the case of extreme emergency.
b. Keep supervisor informed of health condition.
c. Submit medical statement from attending physician certifying inability to work for an absence of

more than five (5) working days.
(7) Paid  sick  leave  shall  be  computed  on  the  base  pay  in  effect  the  day  of  the  employee’s  sick  leave,

excluding any overtime or premium pay.
(8) When an employee’s sick  leave balance  is  insufficient to cover the absence of an employee, additional

sick days may be charged to accumulated vacation or compensatory time.
(9) While an employee is on paid sick leave, sick leave and vacation shall continue to accrue.
(10) Willful misuse  of  sick  leave  or  the willful making  of  false  reports  regarding  illness  shall  subject  the

employee to disciplinary action and shall be considered just cause for suspension or discharge.
(11) An employee receiving Worker’s Compensation benefits which are less than the employee’s salary may,

at employee’s option, use a portion or percentage of paid sick  leave to supplement benefits up to the
level of the employee’s salary.  Sick leave used to supplement Worker’s Compensation benefits shall be
charged against the employee’s sick leave accumulation until the accumulation has been exhausted.

(12) After five (5) days of consecutive sick leave for the same qualifying condition, employees shall be forced
to apply for Family Medical Leave.

Approved by Personnel Committee: 

Approved by County Board: 



AMENDMENT 74 
MARINETTE COUNTY  

PERSONNEL POLICIES AND PROCEDURES MANUAL 
SECTION 1.26 CONDITIONS OF EMPLOYMENT 

The Policies & Procedures Manual shall be amended to read as follows: 

1.26 Conditions of Employment. 
. . .  
(p) Cellular Phones  [Amendment 8; Adopted 09/30/2008] [Amendment 37; Adopted 02/25/2014]

If aAn employee’s position must requires the use of a cellular phone to perform his/her official duties,
the employee may elect to use a county cellular phone or the employee has an option  to use her/his
personal cellular phone and receive a monthly stipend for use of the personal phone For the employee
to  be  issued  a  County  cellular  phone. A  The  employee’s  dDepartment Head  shall  notify  the  Finance
Department  in writing of  all Department personnel  authorized  to use  a personal  cellular phone or  a
county phone with  the ability  to make equipment  changes under  the County  cellular phone provider
contract.    Authorized  personnel  may  communicate  directly  with  the  cellular  phone  provider
representatives related to equipment changes.
(1) County Issued Cellular phone.  A Department Head must submit a written request to the County

Administrator for the purchase of additional cellular phone lines/numbers or additional cellular
phone equipment.   The County Administrator must approve the request prior to purchase and
distribution to the employee.  The Department Head shall provide a copy of the approval to the
Finance  Department  and  the  Finance  Department  will  coordinate  all  line  changes  with  the
cellular phone provider.   The Department Head  shall also notify  the Finance Department of a
desire  to  discontinue  a  line  and  the  Finance Department will  coordinate  the  same with  the
cellular phone provider.
a. Personal use of a County  issued cellular phone shall comply with the County’s Policies

and Procedures Personal Use of Telephones and/or Cellular phones. 
b. Marinette County cellular phone accounts shall not be used for personal use.
c. Employees shall use  telephone etiquette when while answering cellular phone calls  in

County buildings.   Employee cellular phones shall be turned off or switched to vibrate
while attending County meetings.  If the cellular phone  is on vibrate and the employee
determines the call  is vital, the employee must  leave the meeting room to answer the
call.

d. The Finance Department may conduct audits to ensure additional costs for personal use
of the County cellular phone are not occurring. accounts are not used for personal use.
Unauthorized use of  cellular phones  shall be  considered a violation  to Section 1.23 –
Misconduct‐Unacceptable Performance;  (b) Violation of County Rules of Conduct;  (5)
The  employee  has  used  County‐owned  equipment,  supplies,  uniforms  or  vehicle  for
personal  use  without  supervisor  approval  and  the  employee  may  be  subject  to
disciplinary action.  [Amendment 17, Adopted 12/21/2010)

(2) Employee Personal Cellular phones.  Effective January 1, 2018, an employee opting to use
her/his personal phone for County business will not be issued a County cellular phone.
a. An employee electing to use a personal cellular phone for County business in place of a

County issued cellular phone shall upon approval of the County Administrator receive a 
monthly non‐taxable stipend.  The Department Head shall obtain written authorization 
from the County Administrator for an employee to enter into a stipend agreement with 
the County. 

b. Upon execution of a Cellular phone Stipend Agreement with the County, and submission
each month of a copy of payment of the employee’s provider monthly bill, an employee 
will receive a monthly stipend. 

c. The amount of the stipend shall be established annually by the Marinette County Board
of Supervisors. 
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d. An employee  receiving  reimbursement  for County business use of  a personal  cellular
phone may under certain circumstances be required to provide the phone to the County
for analysis of County business.

(q) Personal Use of County Telephones
(1) An employee may use County telephones to place or receive necessary personal telephone calls

or  text messages  provided  additional  toll,  texting,  or  data  charges  are  not  incurred  by  the
County.

(2) All toll, texting or data charges  incurred by the County as a result of personal use of a County
telephone personal long distance charges incurred by an employee must shall be reimbursed to
the County Treasurer  immediately upon receipt of the department’s billing statement detailed
telephone charges.

(3) Personal use of telephones, including personal calls and/or text messages received or placed by
an  employee,  shall  be  kept  at  a minimum  and  restricted  to  rest  periods  and  lunch  periods
whenever possible.

Approved by Personnel Committee: 

Approved by County Board: 



AMENDMENT 70 
MARINETTE COUNTY  

PERSONNEL POLICIES AND PROCEDURES MANUAL 
SECTION 1.04 DEFINITION OF TERMS  

The Policies & Procedures Manual shall be amended to read as follows: 

1.04 Definition of Terms. 

(a) The following definitions shall be applicable in this Chapter:
(1) Allocation.  The initial assignment of a position to the appropriate job classification and pay range.
(2) Allegations.   Allegations  are  statements made  by  a  party  that  establish  a  belief  as  to  the  facts  of  a

particular situation.
(3) Arthur Young System.   The wage and classification pay plan adopted  in1989 and  implemented by the

County Board for all non‐represented employees.
(4) Carlson Dettmann Classification and Compensation Plan.  The wage and classification pay plan adopted

in 2017 and implemented by the County Board for all employees not represented by a bargaining unit.
(5) Class.   A  specifically  recognized  and  defined  kind  of  employment  in  the  County  service  designed  to

embrace all positions having duties and responsibilities sufficiently similar so that the same title may be
used, the same qualifications may be required and the same schedule of compensation may be made.

(6) Classification.  Job title assigned to a position.
(7) County  Standing  Committees.    Agricultural,  Extension  Education,  Building  and  Property,  Economic

Development and Tourism, Executive, Finance and  Insurance, Forestry, Parks, Outdoor Recreation and
Land,  Health  and  Human  Services,  Highway  and  Transportation,  Land  Information  Committee,  Law
Enforcement and Emergency Management and Personnel and Veterans Service.

(8) COBRA.  The Consolidated Omnibus Budget Reconciliation Act allows continuation of insurance benefits
upon employment termination at the recipient’s expense.

(9) Committee of  Jurisdiction.   That committee of  the County Board having  jurisdiction over a particular
department.

(10) Complaint.   A complaint is an allegation of a wrong upon which the complainant seeks relief or solution.
Complaints may also express grief, pain or dissatisfaction caused by another party.

(11) Compensatory Time.   Time accrued by a non‐exempt employee at  the rate of one and one half  (1 ½)
times  the  number  of  hours  exceeding  forty  (40)  hours  in  a  work  week;  or  by  a  salaried
professional/computer exempt employee at the rate of one times hours exceeding eighty (80) hours per
pay period.  Time accrued by a non‐exempt employee, at the rate of one and one half (1 ½) the number
of hours actually worked.

(12) Continuous  Service.    Length  of  employment with Marinette  County  not  interrupted  by  resignation,
suspension or discharge.

(13) County.  Marinette County.
(14) County Board.  Marinette County Board of Supervisors.
(15) County Service.  Employment for the County of Marinette.
(16) Date of Hire.   The most recent date an employee was first hired by the County.
(17) Demotion.  The assignment of an employee from a position in a higher pay range to another position in

a lower pay range.
(18) Department Head.  The employee responsible for the overall operation of a department.
(19) Disciplinary Action.   An action taken to discipline an employee for cause, which may  include an action

from a verbal reprimand up to and including discharge.
(20) Elected County Officials.  Those individuals elected to positions by the citizens of Marinette County and

whose duties, responsibilities and rights are defined in the Wisconsin State Statutes.
(21) Eligibility List.  A list of persons eligible to fill positions in a particular job classification.
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(22) Employee.  A person filling an allocated position of County employment.
(23) Exempt Employee.   An employee meeting  the criteria defined by  the Fair Labor Standards Act  (FLSA)

who is not eligible for overtime pay.
(24) Evening Shift.  Hours established by the department as evening hours.
(25) FMLA.  Federal or State Family Medical Leave Acts.
(26) FLSA.  Fair Labor Standards Act.
(27) Full‐Time Employee.   An employee  in a permanent position whose normal assigned schedule of work

hours totals or exceeds one thousand eight hundred twenty (1,820) and whose positions qualify them
for the benefits of the Wisconsin Retirement Fund.

(28) Good Standing.  Status of an employee who gives a two (2) week notice and completes the notice, is not
terminated for cause, has returned all County owned property/equipment, is not under investigation at
the time of resignation and will owe the county no money at the time of last wage payment.

(29) Grievance.  A written complaint regarding the interpretation or application of this Manual.
(30) HIPAA.  Health Insurance Portability and Accountability Act.
(31) Independent Contractor.  A person or business who performs services for the County under an express

or implied agreement and who is not subject to the County’s control, or right to control, the manner and
means of performing the services.

(32) Interns.    Persons  who  perform  work  for  the  County  on  a  part‐time  or  temporary  basis  without
compensation in order to obtain work experience.

(33) Job  Descriptions.    A written  description  of  a  class  containing  job  title,  department,  supervisor,  pay
grade, FLSA status, position status, job analysis, essential job functions, required abilities, qualifications,
environmental conditions of the workplace, physical demands and additional duties.

(34) Just Cause.   A  cause, which must be  based on  reasonable  grounds, with  a  fair  and honest  cause or
reason, regulated by good faith and with notice of hearing given and an opportunity to be heard.

(35) Leave of Absence.  Authorized time off with a specified beginning and ending date.
(36) Lead Worker.  Employee, who in the absence of a Supervisor or Sergeant, is assigned the responsibility

by the Department Head or designee to serve as lead worker and is responsible for the direction of work
for at least three (3) coworkers for a time period of not less than four (4) hours.

(37) Limited  Term  Employee.    Employees  hired  due  to  unforeseen  circumstances  and/or  needs  of  a
department on a temporary basis, not to exceed eleven hundred ninety‐nine  (1199) hours  in a twelve
(12) month rolling calendar year.  [Amendment 51, Adopted 04/21/2015]

(38) Longevity.  Years of continuous service with the County.
(39) Lunch Period.  A one‐half (1/2) hour or one (1) hour unpaid free‐from‐work period.
(40) Manual.  Marinette County Policies and Procedures Manual.
(41) Non‐Exempt Employee.  Employees meeting the criteria defined by the Fair Labor Standards Act (FLSA)

who are eligible for overtime pay.
(42) Non‐Represented Employee.   Persons employed by Marinette County who are not  represented by a

bargaining group.
(43) Out  of  Class  Pay.    Temporary  pay  adjustment  for  employees  moved  into  positions  of  higher

responsibility and pay.
(44) Overtime.  Hours worked by eligible employees in excess of the established work period.
(45) Overtime Pay.  Compensation for hours worked in excess of the established work period.
(46) Part‐Time  Employee.    Persons  employed  a minimum  of  six  hundred  (600)  hours,  but  less  than  one

thousand eight hundred  twenty  (1,820) hours, and whose positions qualify  them  for prorated County
benefits.

(47) Part Time Insurance Eligible Employee.  Person employed a minimum of thirty (30) hours per week, but
less than thirty‐five (35) hours per week and whose position qualifies for prorated County benefits.

(48) Part Time Non‐Insurance Eligible Employee.  Person employed less than thirty (30) hours per week and
qualifies for prorated County benefits, excluding health insurance.

(49) Pay Range.  The minimum through maximum rates of pay established for each class of positions.
(50) Performance Appraisal.  A written instrument that documents the performance of an employee.



(51) Probationary  Period.    A  trial  period  of  employment,  twelve  (12)  months,  during  which  time  an
employee  is  required  to demonstrate  capability  for permanent employment  in  the position  to which
assigned.

(52) Project Employee.  Employment that is supported by a grant and is not a permanent position.
(53) Re‐Evaluation.    The  assignment  of  a  position  from  one  class  to  another  to  recognize  a  substantial

change in the duties and responsibilities of a position.
(54) Red Circled Pay.  A base salary received by an employee, which is above the salary range maximum for

the classification of the employee’s position.
(55) Rest Period.  A ten (10) or fifteen (15) minute paid free‐from‐work period
(56) Seasonal Employee.  An employee hired for a seasonal period of time whose employment terminates at

the end of a given season in the same calendar year.  The seasonal employee may return year after year.
(57) Seniority.   Length of time  the employee has been employed by the County, computed  from the most

recent hire date, excluding unexcused absences or unpaid leaves of more than sixty (60) days.
(58) Sick  Leave.    Leave  from  duty  granted  an  employee  to  recover  from  sickness  or  injury  or  to  receive

authorized medical treatment.
(59) Significant Other.  An employee’s partner in an intimate relationship without disclosure or presumption

about his/her marital status or sexual orientation.
(60) Step Increment.  Increase in wages within a specific pay range.
(61) Sub Motor  Pool.    A  group  of  vehicles  provided  to  users  from more  than  one  (1)  department  at  a

common location.
(62) Suitability  of  Employment.    Determination  of  whether  or  not  a  probationary  employee  has

demonstrated capability for permanent employment.
(63) Supervisor.  The person responsible for the assignment, direction and evaluation of the work of another

employee.
(64) Termination.  The removal of an employee from employment for voluntary or involuntary reasons.
(65) Time  in  Service.    Period  of  time  between  steps  shown  on  the  non‐represented  employee  salary

schedule.
(66) Work Period.  An established and regularly recurring period of work.
(67) Work Rules.  A departmental or County regulation, which is job related and promulgated in writing.
(68) Work Schedule.  Established hours an employee is required to work.

Approved by Personnel Committee: 

Approved by County Board: 
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