
When Applying

Work history should include dates worked
and assigned tasks

Education history should include type of
education received and dates

Use a professional email and your full name
on the application

Review your application before submitting,
verify your contact information is correct.

Read the application and questions
thoroughly

When Interviewing

Have knowledge of the job description and
essential duties

Be confident

Have a friendly attitude

Ask questions you may have regarding the
position schedule, tasks or general
questions

When Completing New Hire Paperwork

Bring in one of the following
Passport 
Driver's license or ID card issued by a
state
ID card issued by federal, state, or local
government agencies 
School ID card with photograph
Voter's registration card 

Social security card (Required)

COVID-19 vaccination record (if vaccinated)

Banking information - bring one of the
following 

 Blank direct deposit form/letter that has
a routing and account number
Voided check
Screenshot of your routing and account
number from a banking app

Emergency Contact information (full names
and phone numbers)

Part-Time Employee Checklist



Al presentar la solicitud

El historial laboral debe incluir las fechas
trabajadas y las tareas asignadas 

El historial educativo debe incluir los tipos
de educación recibida y las fechas

Use un correo electrónico profesional y su
nombre completo en una solicitud

Revise su solicitud antes de enviarla,
verifique que su información de contacto
sea correcta

Lea una solicitud y sus preguntas a fondo

Cuando tenga su entrevista

Tenga conocimiento de la descripción del
trabajo y de las tareas esenciales

Tenga confianza en usted mismo/a

Tenga una actitud amistosa

Haga preguntas con respecto al horario del
puesto, las tareas o las preguntas generales

Al completar el papeleo de contratación

Traiga uno de los siguientes:
Pasaporte
Licencia de conducir o tarjeta de
identificación emitida por un estado
Tarjeta de identificación emitida por
agencias gubernamentales federales,
estatales o locales 
Tarjeta de identificación escolar con
fotografía
Tarjeta de registro del votante

Tarjeta de Seguro Social (requerida)

Registro de vacunación COVID-19 (si está
vacunado/a)

Información bancaria: traiga uno de los
siguientes

Formularios / cartas de depósito directo
en blanco que incluyen ruta bancaria y
número de cuenta 
Cheque anulado
Captura de pantalla de su ruta bancaria y
número de cuenta desde una aplicación
bancaria

Información de contacto de emergencia
(nombres completos y números de teléfono)

Lista de preparación para

empleados de tiempo parcial


