
 

 
 
 
Job Title:  Victim Services Coordinator     
Job Number: P6.01 
Department:  Police 
FLSA Category:   Non‐Exempt         
Range: P6 
Approved Date:  9/8/14 
________________________________________ 
Summary:  Monitor and manage the victim / witness program of the Leander Police Department and 
manage its daily operations. Establish policies and procedures. Recruit, hire and evaluate any volunteer, 
part‐time, or full‐time staff. Ensure the efficient and effective program operation and engage in strategic 
program planning and evaluation.  
 
Organizational Relationships: 
Reports to:  Criminal Investigation Division Lieutenant 
Other:  Has frequent contact with other city employees, victims of crime, other law enforcement 
agencies, other governmental agencies, victim’s services units, judges, attorneys, and the general public. 
 
Essential Duties and Responsibilities include the following.  Other duties may be assigned. 

 Oversees the operation of victim services and victim services volunteers. 

 Provides victims with written notification of availability of medical or emergency services, 
victim’s compensation, referral to social service agencies, and victim’s rights in compliance with 
Art. 56.07 of the Texas Code of Criminal Procedure. 

 Assists victims of crime in receiving guarantees and rights as prescribed in the Texas Crime 
Victim Rights, including receiving protection from harm and threats, maintaining victim referral 
information pertinent to their case, assisting victims in obtaining social services as needed, 
assisting victims with crime victim’s compensation submissions, assisting victims with criminal 
justice information and referral to the appropriate services, interviewing and following‐up with 
certain victims / witnesses and family members of victims on police requests, and assisting with 
the processing of victim compensation claims. 

 Develops, analyzes, and accesses goals, objectives, and practices of the division and compiles 
statistical information necessary to enhance the delivery of services or tracking of effectiveness; 
evaluates program for effectiveness and accomplishment of goals. 

 Directs and supervises victim services staff as assigned, including training and motivating 
employees; assigning work and establishing and monitoring employee performance objectives; 
preparing and presenting employee performance evaluations; and making recommendations 
regarding hiring, terminating and disciplining employees; provides training and performance 
monitoring of volunteer staff. 



 

 Writes / drafts grant applications; monitors grants to ensure compliance with terms of grant 
proposal and the timely issuance of required reporting. 

 Ensures effective and positive communications within the division and between other police 
department services, as well as a liaison between this department and a variety of external 
victim / witness constituent groups. 

 Develops and conducts public information and education programs. 

 Develops and conducts police department training and education programs in the areas of crisis 
intervention, post traumatic stress, victim services program procedures, community resources 
and other relevant issues. 

 Assists in the development of policies and procedures. 

 Develops and maintains any budget assigned to the victim services 

 Attends staff meetings, monthly child advocacy meetings, or other assignments as directed. 

 Maintains on‐call status and responds to emergency summons by the CID staff to provide 
services to the victims of violent crimes and or unnatural deaths outside normal working hours. 

 Coordinates the chaplaincy program. 
 
Marginal Duties and Responsibilities include the following.  Other duties may be assigned. 

 None. 
 
Supervisory Responsibilities: 
Supervise chaplains and victim’s assistance full time staff, part time staff and volunteers. 
 
Required Education and/or Experience: 
A bachelor’s degree in social work, counseling, psychology, sociology, or a social or behavioral science, 
or related field; plus one year of experience in crisis or trauma counseling, victim services counseling or 
victim services coordination; or any equivalent combination of experience and training which provides 
the required knowledge, skills, and abilities. At least two (2) years of work experience in crisis or trauma 
counseling, or victim services counseling or victim services coordination; prior experience working with 
grant‐funded programs. 
 
Preferred Education and/or Experience: 
A bachelor’s degree in social work, counseling, psychology, sociology, or a social or behavioral science, 
or related field; plus one year of experience in crisis or trauma counseling, victim services counseling or 
victim services coordination; or any equivalent combination of experience and training which provides 
the required knowledge, skills, and abilities. At least two (2) years of work experience in crisis or trauma 
counseling, or victim services counseling or victim services coordination; prior experience working with 
grant‐funded programs; and experience working in the criminal justice environment. 
 
Certificates, Licenses, Registrations: 
Must possess a valid class C driver’s license. 
 
Core Competencies: 
Customer Service:  Displays courtesy and sensitivity.  Manages difficult or emotional customer 
situations.  Meets commitments.  Responds promptly to customer needs.  Solicits customer feedback to 
improve service.   
 
Dependability:  Responds to requests for service and assistance.  Follows instructions, responds to 



 

management direction.  Takes responsibility for own actions.  Commits to doing the best job possible. 
Keeps commitments.  Meets attendance and punctuality guidelines. 
 
Job Knowledge:  Competent in required job skills and knowledge.  Exhibits ability to learn and apply new 
skills.  Keeps abreast of current developments.  Requires minimal supervision.   Displays understanding 
of how job relates to others.  Uses resources effectively. 
 
Quality:  Demonstrates accuracy and thoroughness.  Displays commitment to excellence.  Looks for 
ways to improve and promote quality.  Applies feedback to improve performance.  Monitors own work 
to ensure quality.  
 
Teamwork:  Balances team and individual responsibilities.  Exhibits objectivity and openness to others' 
views.  Gives and welcomes feedback.  Contributes to building a positive team spirit.  Puts success of 
team above own interests. 
 
Specialized Competencies: 
Analytical Skills:  Synthesizes complex or diverse information.  Collects and researches data. 
 Uses intuition and experience to complement data.  Identifies data relationships and dependencies.  
Designs workflows and procedures. 
 
Communications:  Expresses ideas and thoughts verbally.  Expresses ideas and thoughts in written form.  
Exhibits good listening and comprehension.  Keeps others adequately informed.   Selects and uses 
appropriate communication methods. 
 
Innovation:  Displays original thinking and creativity.  Meets challenges with resourcefulness.  Generates 
suggestions for improving work.  Develops innovative approaches and ideas.   
 
Judgment:  Displays willingness to make decisions.  Exhibits sound and accurate judgment.  Supports 
and explains reasoning for decisions.  Includes appropriate people in decision making process.  Makes 
timely decisions.   
 
 
Knowledge, Skills, and Abilities:   
Knowledge of: operations and functions of a victim services program; processes and terminology 
associated with the criminal justice field; community and other resources available for victims of crime. 
Skill/Ability to: provide effective leadership in order to train, manage, supervise, motivate, and evaluate 
staff and volunteers; work tactfully with victims of crime and the general public; demonstrate 
proficiency in both oral, written and public presentation communication; understand and follow 
instructions, policies, rules, and regulations; analyze information and formulate quick, effective, and 
reasonable responses; accurately handle several items at one time during stressful situations; maintain 
accurate records; respond to emergencies outside of normal working hours; establish and maintain 
effective working relationships with co‐workers and victims of crime; and maintain appropriate 
necessary certifications, valid Texas driver’s license and acceptable driving record. 
 
 
Equipment, Machines, Tools and Work Aids:   
Experience in using computer, typewriter, calculator, telephone, tape recorder, fax machine, copier, and 
postage machine.   



 

 
Physical Demands:   
While performing the duties of this job, the employee is regularly required to stand; walk; sit; use hands 
to finger, handle, or feel; reach with hands and arms; climb or balance; stoop, kneel, crouch, or crawl; 
talk or hear and taste or smell. Specific vision abilities required by this job include close vision, distance 
vision, color vision, peripheral vision, depth perception and ability to adjust focus. 
 
The physical demands described here are representative of those that must be met by an employee to 
successfully perform the essential functions of this job. Reasonable accommodations may be made to 
enable individuals with disabilities to perform the essential functions. 
 
Working Conditions:   
While performing the duties of this job, the employee is occasionally exposed to wet and/or humid 
conditions; moving mechanical parts; high, precarious places; fumes or airborne particles; toxic or caustic 
chemicals; extreme cold; extreme heat; risk of electrical shock; explosives; risk of radiation and vibration.  
The noise level in the work environment could be loud (moderate, loud). 
 
The work environment characteristic described here are representative of those an employee encounters 
while performing the essential functions of this job.  Reasonable accommodations may be made to enable 
individuals with disabilities to perform the essential functions 
 
Other: 
Employee is required to work overtime as the need arises, may have to answer subpoenaed appearances 
in court on employee’s day off or before and/or after a regularly scheduled work shift. 
 
Signature/Approval: 
 
__________________________________________  ______________________ 
Employee            Date 
__________________________________________  ______________________ 
Supervisor            Date 
__________________________________________  ______________________ 
Department Head          Date 
 
The above statements are intended to describe the general nature and level of work being performed by 
individuals assigned to this job.  They are not intended to be an exhaustive list of all responsibilities, duties, 
and skills required of personnel so classified in this position. 
 


