
 
 

Human Resource Associate (Generalist)  
Job Posting 

Salary $60,000 to $75,000 
 
 
Position Summary: 
The Human Resource Generalist is responsible for performing a variety of HR‐related duties on a 
professional level and works closely with the Director of Human Resources and the Payroll Specialist. 
This position carries out responsibilities in the following functional areas:  training, recruitment, 
onboarding, compensation, performance management, policy implementation, employment law 
compliance, employee counseling and assistance.  As part of a three‐person human resources 
department, serves as backup to the payroll specialist. This position reports to the Director of Human 
Resources and supervises no employees.  This is a full‐time, exempt position. 
 
Duties and Responsibilities 

 Leads recruitment effort to ensure AHCT engages and hires the best employees with 
competencies that will support the organization’s current structure and help lead the 
organization into the future. 

 Prepares all background checks. 

 Interviews all candidates being considered for positions to discuss AHCT culture and 
expectations of the organization. 

 Prepares reference checks. 

 On‐boards new employees. 

 Enters new employee information into ADP system and HRIS systems. 

 Participates in developing department goals, objectives and systems.  

 Prepares job analysis and job descriptions in coordination with department managers. 

 Leads organization‐wide training programs. 

 Counsels employees on employment matters. 

 Maintains compliance with federal and state labor regulations. 

 Serves as backup to Payroll Specialist. 

 Assists HR Director with annual performance review process. 

 Administers FMLA and Workers’ Comp. 

 Assists HR Director by providing human resources information and recommendations. 

 Prepares annual EEOC reporting. 

 Works in collaboration with the Facilities Coordinator on the safety management program. 

 Establishes and fosters trust and credibility throughout the organization as advisor and 
advocate for best practices, fair treatment and confidentiality.  Exhibits integrity and is non‐
biased.  



 
 Updates job knowledge by participating in conferences and educational opportunities; 

reading professional publications; maintaining personal networks; participating in professional 
organizations. 

 Other HR duties as needed. 
 
Requirements of the Position: 

 Knowledge of the principles and practices of human resources administration; 

 Considerable knowledge of relevant state and federal laws, statutes and regulations; 

 Knowledge of employee and labor relations principles and practices;  

 Knowledge of equal opportunity principles and requirements;  

 Knowledge of payroll procedures and operations;  

 Oral and written communication skills; interpersonal skills;  

 Ability to apply human resource principles and procedures in the areas of recruitment, selection, 
classification, compensation, payroll and benefits administration; 

 Ability to analyze problems quickly and determine effective solutions;  

 Ability to read and interpret laws, regulations, policies, procedures;  
 Ability to serve as an effective business partner 

 
Qualifications: 
BA/BS degree in Human Resource Management or similar field. 
5‐7 years’ experience as a Human Resources Generalist. 
PHR or equivalent certification expected. 
 
 

AHCT is an Equal Opportunity and Affirmative Action Employer 
 

 


