
Spanish below / Espanol abajo  
 
Title: Bilingual Office Assistant 
Reports to: Director of Programs 
Pay: Part time (16-20 hours per week), permanent, hourly DOE 

Current Benefits: This position is not currently benefits eligible 

Hours:  Afternoons 12-4:30pm Mon-Thurs 

To apply: Please send a resume and cover letter to Mallory Conner at mallory@roomone.org. If 
you have questions about the position, please reach out also. We begin reviewing applications 
in late July, so we encourage you to submit soon. In your cover letter, please address the 
following questions - this helps us get to know you better! 

-        What is it about this position at Room One that excites you? 
-        How has your previous work experience prepared you for this position? 
-        Please briefly talk about how your background or experience prepares you for this 
work, particularly for working with people who may have different backgrounds than 
yours. 

About you: 

You are friendly, organized, dependable and professional. You are comfortable talking with 
people experiencing hardship or crisis, offering a listening ear and a calm presence. You’re 
fluent in both English and Spanish and confident communicating across cultures and languages. 
You’re comfortable managing a variety of office tasks—like answering phones, greeting visitors, 
handling paperwork, and supporting staff—with a calm and positive attitude. 

You take pride in being detail-oriented and reliable, and you’re the kind of person who notices 
when something needs to get done—and jumps in to help. You care about serving the 
community and helping others feel welcomed, heard, and supported. 

About us: 

We are a social services and community advocacy organization serving the Methow Valley and 
the broader Okanogan County. Guided by a vision of a rural community where everyone has 
hope for the future and the freedom to live, work, and play, we pursue our mission through three 
core strategies: direct services, prevention programs, and advocacy for systemic change. 

Our direct services connect community members with client advocates who help meet 
immediate and essential needs. Through our prevention programs, we offer support groups, 
youth-focused initiatives centered on pregnancy prevention and sexual and reproductive health, 
and resources for individuals navigating addiction. Our advocacy work builds collaborative 
partnerships across the county to address the structural barriers that impact the people we 
serve. 

Together, these efforts reflect our commitment to equity, access, and lasting change in our rural 
communities. 



Our top requirements: We will train on specific systems and protocols. And it will help you 
succeed if you: 

-        Have strong self-awareness, can recognize when you need support, can receive 
feedback as part of growth, 
-        Can communicate and collaborate as a team-player, sometimes putting your own 
plans and agenda aside, while sharing your experience and thoughts openly, 
-        Have an ability to respond calmly and with compassion when people are 
experiencing hardship or crisis  
-     Have the ability to multi-task, manage time, and stay organized 

 
We are also seeking candidates who demonstrate: 

-        Ability to see the big picture, while also attending to details 
-        Passion for creating equitable and thriving work environments 
-        Respect for policies and protocols 
-        Ability to listen and be available to staff you are supervising 
-        Commitment to community and being with an organization for an extended period 

 
Unique Requirements of the Bilingual Office Assistant position: 

- 1-3 years of administrative experience, ideally in a nonprofit or community-based setting 
- Bilingual (Spanish and English fluency) with writing and oral proficiency testing required 
- Proficiency in Microsoft Office programs and/or Google Workspace 
- Excellent organizational, time management, and communication skills 
- Ability to handle confidential information  
- Positive, flexible and collaborative with a commitment to the organization’s mission and 

vision 
- Excellent interpersonal skills for interacting with clients 
- Must be able to prioritize and manage multiple assignments and deadlines in a 

fast-paced, dynamic environment  

Room One strives to cultivate a staff whose lived experience aligns with the key issues we 
address.  People of color, LGBTQ candidates, those from diverse socioeconomic backgrounds, 
and people with deep roots in Okanogan County and other qualified candidates are encouraged 
to apply. 

…. 

Título: Asistente de Oficina Bilingüe 

Reporta a: Directora de Programas 
 Pago: Medio tiempo (16–20 horas por semana), permanente. Pago por hora según 
experiencia (DOE). 
 Beneficios actuales: Actualmente, este puesto no incluye beneficios. 
 Horario: Tardes de lunes a jueves, de 12:00 p.m. a 4:30 p.m. 

Para aplicar 



Envíe su currículum y una carta de presentación a Mallory Conner al correo 
mallory@roomone.org. Si tiene preguntas sobre el puesto, también puede comunicarse a 
través de ese medio. Comenzaremos a revisar las solicitudes a finales de julio, por lo que le 
animamos a postular lo antes posible. 

En su carta de presentación, por favor, responda brevemente a las siguientes preguntas (¡nos 
ayudará a conocerle mejor!): 

- ¿Qué le entusiasma de este puesto en Room One? 
- ¿Cómo le ha preparado su experiencia laboral previa para este puesto? 
- Comente brevemente cómo sus antecedentes o experiencias le preparan para 

este trabajo, especialmente al trabajar con personas que pueden tener 
experiencias diferentes a las suyas. 

Sobre usted 

Usted es una persona amable, organizada, confiable y profesional. Se siente cómodo/a 
conversando con personas que atraviesan dificultades o crisis, y puede ofrecer una presencia 
calmada y una escucha atenta. Habla inglés y español con fluidez, y se comunica con 
seguridad entre culturas e idiomas. Maneja con soltura diversas tareas de oficina, como 
contestar teléfonos, recibir visitantes, manejar documentación y brindar apoyo al personal, 
siempre con una actitud positiva y serena. 

Se enorgullece de ser detallista y confiable, y es del tipo de persona que detecta lo que hace 
falta y actúa de inmediato. Tiene vocación de servicio a la comunidad y se interesa en generar 
un ambiente donde las personas se sientan bienvenidas, escuchadas y apoyadas. 

Sobre nosotros 

Somos una organización de servicios sociales y defensa comunitaria que opera en el Valle de 
Methow y el resto del Condado de Okanogan. Nuestra visión es la de una comunidad rural 
donde todas las personas tengan esperanza en el futuro y libertad para vivir, trabajar y disfrutar. 

Cumplimos nuestra misión a través de tres estrategias centrales: 

- Servicios directos: Conectamos a miembros de la comunidad con defensores 
que les ayudan a cubrir necesidades esenciales e inmediatas. 

- Programas de prevención: Ofrecemos grupos de apoyo, iniciativas para 
jóvenes enfocadas en la prevención del embarazo y salud sexual/reproductiva, y 
recursos para personas que enfrentan adicciones. 

- Abogacía por el cambio sistémico: Colaboramos con organizaciones del 
condado para abordar barreras estructurales que afectan a las personas a las 
que servimos. 
 



Estos esfuerzos reflejan nuestro compromiso con la equidad, el acceso y el cambio duradero 
en las comunidades rurales. 

Requisitos clave 

Aunque capacitaremos al personal en nuestros sistemas y protocolos, será útil que usted 
cuente con: 

- Autoconocimiento para identificar cuándo necesita apoyo y disposición para 
recibir retroalimentación como parte de su desarrollo profesional. 

- Capacidad para comunicarse y colaborar en equipo, incluso cuando eso implique 
adaptar sus propios planes por el bien colectivo. 

- Habilidad para responder con calma y compasión ante situaciones difíciles o de 
crisis. 

- Organización personal, capacidad de priorización y manejo eficaz del tiempo. 
 

También valoramos que usted demuestre: 

- Capacidad para ver el panorama general sin perder de vista los detalles. 
- Compromiso con la creación de entornos de trabajo equitativos y saludables. 
- Respeto por las políticas y protocolos institucionales. 
- Escucha activa y disponibilidad para apoyar al personal. 
- Compromiso con la comunidad y disposición para permanecer en la 

organización a largo plazo. 
 

Requisitos específicos del puesto 

- De 1 a 3 años de experiencia administrativa, idealmente en una organización sin 
fines de lucro o comunitaria. 

- Dominio del inglés y del español, tanto verbal como escrito (se requerirá prueba 
de competencia). 

- Conocimiento de Microsoft Office y/o Google Workspace. 
 

- Excelentes habilidades organizativas, de gestión del tiempo y de comunicación. 
- Capacidad para manejar información confidencial. 
- Actitud positiva, flexible y colaborativa, con compromiso con la misión y visión de 

la organización. 
- Habilidades interpersonales para interactuar con clientes. 
- Capacidad para gestionar múltiples tareas y cumplir plazos en un entorno 

dinámico y acelerado. 
 



Room One se esfuerza por construir un equipo diverso 

Invitamos especialmente a postular a personas de color, personas LGBTQ+, personas de 
entornos socioeconómicos diversos y personas con raíces en el Condado de Okanogan, así 
como a cualquier otra persona calificada. 
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