
 
 
 
 

 

PERSONNEL ADMINISTRATION COMMITTEE 
Tuesday, February 7, 2023, at 12:00 PM (Noon) 

HR‐Council Conference Room and Zoom Connection 
 

https://monroecounty‐in.zoom.us/j/84089784609?pwd=bm05NUN3UU5NZjMxZUQ0b2ZGVE1ldz09 
Meeting ID: 840 8978 4609 

Password: 196896 
 

 The public’s video feed will be turned off by the Technical Services Department meeting administrator.   

 The public will be able to listen and record. 

 The public should raise their hand if they wish to speak during the public comment period.     

 Below is the link for ZOOM Meeting Schedule of Monroe County Virtual Public Meetings for your convenience:  
 

https://www.co.monroe.in.us/egov/apps/document/center.egov?view=item;id=10017 
 

* * * * * * * 
 

“Anyone who requires an auxiliary aid or service for effective communication, or a modification of policies or procedures to participate in a 
program, service, activity of Monroe County, should contact Monroe County Title VI Coordinator, Angie Purdie, (812) 349‐2550, 
apurdie@co.monroe.in.us, as soon as possible, but no later than forty‐eight (48) hours before the scheduled event. Individuals requiring 
special language services should, if possible, contact the Monroe County Title VI Coordinator at least seventy‐two (72) hours prior to the 
date on which the services will be needed. The meeting is open to the public.” 

 
1.  CALL TO ORDER  
___________________________________________________________________________________________ 
 
2.  ELECTION OF CHAIR 
___________________________________________________________________________________________ 
 
3.  JAIL/CORRECTIONAL CENTER, Ruben Marte & Phil Parker 
  Request for New Position and Classification Review 
  ‐Jail Technician 
 
The current Jail Facility is in a state of disrepair and uncleanliness which needs reversal followed by continuous 
efforts to maintain the facility to a standard of sanitation to ensure a safe work environment for staff and to 
constitutionally house inmates confined to the facility. While the Jail has contracted maintenance, this 
contractor spends an inordinate amount of time on such tasks such as changing light bulbs, unplugging sinks, 
toilets, showers and drains, etc. This detracts from the ability to complete larger scale issues which, left 
unchecked, could become a financial burden for the County. Additionally, cleaning is not included in their 
services to the Jail.  As such, cleaning is left to the Jail Staff and/or inmate workers. Staff must focus on the 
safety and security of the facility. Additionally, cleaning and preventive maintenance is not a provision of a 
Corrections Officer job description. In reality, cleaning and preventive maintenance of the facility remains in void 
not covered by contract and not fulfilled by county resources. This, in large part, accounts for the current 
condition of the Jail. This position is designed to bridge the current gap between contracted maintenance and 
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the need for accountability to maintain a constitutional facility. This position will allow the Jail to be brought 
back into compliance with Indiana Jail Standards in terms of safety and sanitation and to permit the 
continuation such compliance. 
___________________________________________________________________________________________ 
 
4.  APPROVAL OF SUMMARY MINUTES AS PRESENTED   
  ‐August 2, 2022 
___________________________________________________________________________________________ 
 
5.  PAC MEMBER COMMENTS 
___________________________________________________________________________________________ 
 
6.  ADJOURNMENT 
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PERSONNEL ADMINISTRATION COMMITTEE
Agenda Request Form

Complete  ALL  applicable highlighted areas below.

DEPARTMENT: MEETING DATE REQUESTED (Tentative) :
Request Presenter(s): Phone:

Was the Council Liaison notified prior to submitting this Agenda Request:

FUND INFORMATION: (Mark with an "X" in all applicable boxes)
Fund Name:

Fund Number: Location Number: 

PURPOSE OF REQUEST: (Mark with an "X" in all applicable boxes)
Creation of New Position Title:

Amend Current Position Description Title:

Hours: Classification: Level:

Other (Specify)

Narrative: Give a DETAILED SUMMARY explanation for the request (purpose, action needed, etc.) .

Forward entire  Request Form with all supporting documents to: councilrequests@co.monroe.in.us

Contact the Council Administrator (Ext. 2516) with any questions regarding the Agenda Request Form.

This is a test

Sheriff's Office 1/31/2023

Sheriff Marte, Chief Deputy Parker

Jail Techician

The current jail facility is in a state of disrepair and uncleanliness which needs reversal followed by 
continuous efforts to maintain the facility to a standard of sanitation to ensure a safe work 
environment for staff and to constitutionally house inmates confined to the facility.  While the jail 
has contracted maintenance, this contractor spends an inordinate amount of time on such tasks 
such as changing light bulbs, unplugging sinks, toilets, showers and drains, etc.  This detracts from 
the ability to complete larger scale issues which, left unchecked, could become a financial burden 
for the County.  Additionally, cleaning is not included in their services to the jail.  As such, cleaning 
is left to the jail staff and/or inmate workers.  Staff must focus on the safety and security of the 
facility.  Additionally, cleaning and preventive maintenance is not a provision of a Corrections 
Officer job description.  In reality, cleaning and preventive maintenance of the facility remains in 
void not covered by contract and not fulfilled by county resources.  This, in large part, accounts for 
the current condition of the jail.  This position is designed to bridge the current gap between 
contracted maintenance and the need for accountability to maintain a constitutional facility.  This 
position will allow the jail to be brought back into compliance with Indiana Jail Standards in terms of 
safety and sanitation and to permit the continuation such compliance. 

DLTC40

YES

✔
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Jail Technician Jjob Ddescription revised 5/22/191/27/23 

Jail TechTechnician 

Monroe County Jail 

 
POSITION:  Maintenance/Jail 
DEPARTMENT:  Building Maintenance/Jail 
WORK SCHEDULE:  As Assigned 
JOB CATEGORY:  (Labor, Trades, Crafts) 
REPORTS TO:  Directly to Facility Manager the Sheriff  and Indirectly to 
coordinates with the Jail Commander and Facilities Manager. 

 
DATE WRITTEN: 5/22/2019  STATUS: Full time 
DATE REVISED: 5/22/20191/27/23   

 

This position requires an individual to perform each function of this position satisfactorily. The listed 
requirements are representative to the knowledge, skill, and ability required.  

 

 
DUTIES: 

 

Daily looks atReviews jail inspection reports daily and makes a schedule to repair or replace all 
issues. Performs preventive maintenance checks throughout the jail such as HVAC, cameras, boilers, 
rooftop exhaust fans, sprinkler systems, walk‐in cooler and freezer, fire alarm system, elevator, 
backup generator, jail chases, jail fixtures, lights, cells, cell doors and locks.  Cleans and lubricates all 
parts throughout the jail. Replaces worn or defective parts as needed. 

 

Coordinate with the Sheriff, Jail Commander and Facilities Manager to ensure priority of 
preventative maintenance activities. 

 

Completes basic maintenance duties throughout the jail and grounds, including changing light bulbs, 
repairing and/or replacing water pumps, cell locks, doors and frames, faucets, toilets and shower 
fixtures. Patches and paints walls and doors as needed. 

 

Maintains and unplugs sinks, toilets, showers and drains, repairs water leaks, troubleshoots and 
repairs water valves, sewage grinder and pumps.  and completes minor repairs. 

 

Troubleshoots and repairs electrical problems throughout facility. If an electrical issue is high voltage 
or beyond normal troubleshooting, schedules a certified electrician. 

 

Monitors and maintains security system, cameras, HVAC, and alarm systems. 

 

Maintains facility yard and grounds, including sweeping sidewalks, picking up trash, and assists the 
Facility Manager in clearing snow and ice in winter months. 
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Jail Technician Jjob Ddescription revised 5/22/191/27/23 

 

Maintains and orders of parts/supplies as needed. Iincluding; cleaning supplies, inmate supplies, and 
specialty items. Records inventory on all supplies. 

Supervise  at two (2) or more work crews of two (2) to (5) inmate workers per crew to perform 
sanitation and cleaning of the facility to include, graffiti removal and painting, floor cleaning and 
sanitation, day‐room sanitation and maintenance. 

 

Assess/brief the Sheriff and Jail Commander regarding preventive maintenance needs, ongoing or 
current sanitation efforts/needs and potential issues which may need corrective action. 

 

Address on‐spot correction with corrections staff of any observed or known issues which may 
negatively affect the sanitation of the facility. 

 

Provide instruction and guidance to corrections shift supervisors regarding the management of 
inmate worker crews engaging in cleaning and sanitation efforts during their shift. 

 

Design and develop strategies to ensure sanitation and maintenance efforts occur in a cyclical 
manner so that the facility is properly maintained. 

 

Advise the Sheriff and Jail Commander regarding any ongoing facility maintenance 

 

Work closely with the Facilities Manager to provide efficiency in maintenance applications and 
prevent redundancy of effort. 

 

Advise the Sheriff and Jail Commander of any facility maintenance issues requiring inclusion in the 
annual jail report in accordance with IAC 210 IAC 3-1-2. 

 

Advise the Sheriff and Jail Commander to ensure the facility is in compliance with the maintenance 
and sanitation provisions of 210 IAC 3-1-9. 

 

Prepares and presents D.O.C. required records for inspection.  Coordinates and escorts outside 
contractors and service personnel. 

 

Cleans blood‐borne pathogens at any hour or day according to OSHA regulations 

 

Operates various tools/equipment in performance of duties, such as hammers, screw drivers, 
wrenches, drills, air nozzle, air compressor, power saws, driver, ratchets, files, gauges, micrometer, 
ladder, grinder, drill press, pallet jack, fork lift, scissor lift, welding equipment, and electronic testing 
equipment, portable monitors, piping tools, pressure washer, mowers, shovel, mop and broom. 

 

Performs the following daily, weekly, monthly, quarterly, and yearly 
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Jail Technician Jjob Ddescription revised 5/22/191/27/23 

Daily‐ checks grievance reports and fixes or repairs. Completes walk through of jail facility and 
mechanical areas for any issues. Air handlers, Water Heaters, and Jail Kitchen. 

Weekly‐ Sends a reportConsult with the Sheriff, to Jail Commander and Facility Manager regarding 
of work completed and work scheduled to be completed.done 

Monthly‐ Checks all fire extinguishers, AED’s, and escort bug maninsect and rodent exterminator 
through the cells. 

Quarterly‐ Escort Koorsen on the fire test for the jail. Change all filters in HVAC system 

Yearly‐ Thorough Jail inspection with a report to Sheriff, Jail Commander and Facility Manager with 
any areas that need improving or renovating. 
   
 
I. SKILLS AND KNOWLEDGEJOB REQUIREMENTS AND DIFFICULTY OF WORK: 

 

High school diploma or GED 

 

Must possess a valid driver's license. 

 

Must be at least 21 years of age. 

 

Ability to complete the Indiana Law Enforcement Academy (ILEA) Basic Jail Academy 40 hour 
training course. 

 

Ability to meet all Department hiring requirements, including passage of a drug test. 

 

Working knowledge of and ability to make practical application of Department safety policies and 
procedures, including OHSA guidelines. 

 

Working knowledge and/or experience of maintenance practices, building upkeep, and basic 
janitorial, carpentry, plumbing, electrical, welding, and sanitation requirements for assigned areas of 
responsibility. Ability to analyze and diagnose causes of mechanical and electrical malfunctions and 
complete related maintenance and safety measures as required. 

 

Ability to safely operate a variety of tools/equipment, such as hammers, screw drivers, wrenches, 
drills, air nozzle, air compressor, power saws, driver, ratchets, files, gauges, micrometer, ladder, 
grinder, drill press, pallet jack, fork lift, scissor lift, welding equipment, electronic testing equipment, 
camera testing equipment, portable monitors, piping tools, pressure washer, mowers, shovel, mop, 
and broom. 

 

Ability to read and interpret detailed blueprints, sketches, specifications, technical manuals, 
instruments, gauges and dials. Ability to use shop/technical mathematics. 
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Jail Technician Jjob Ddescription revised 5/22/191/27/23 

Ability to physically perform maintenance duties, including standing/walking for long periods, 
moderate to heavy lifting, pushing/pulling objects, reaching, bending, crouching/kneeling, climbing 
ladders, working in cramped/awkward positions, handling/grasping/fingering objects, and hearing 
mechanical sounds. 

 

Ability to work alone with minimum supervision and with others in a team environment. Ability to 
work rapidly for extended periods, often under time constraints, and on several tasks at the same 
time. 

 

 

 

Ability to understand, memorize, retain and carry out oral and written instructions and present 
findings in oral or written form 

 

Ability to operate computer and smart phone. 

 

Ability to effectively communicate orally and in writing with co‐workers, other County departments, 
vendors/parts suppliers, and inmates, including being sensitive to professional ethics, gender, cultural 
diversities and disabilities. 

 

Ability to comply with all employer and Department policies and work rules, including, but not limited 
to, attendance, safety, drug‐free workplace, and personal conduct. 

 

Ability to provide public access to or maintain Department information and records according to state 
requirements. 

 

Ability to competently serve the public with diplomacy and respect, including occasional encounters 
with hostile/violent persons. 

 

Ability to apply knowledge of people and locations and plan/layout assigned work projects. Ability to 
occasionally work extended hours, evenings and/or weekends. 

 

Possession of a valid Indiana driver's license and demonstrated safe driving record. 
 
II. RESPONSIBILITY: 

 

Performs duties according to a flexible, customary routine, prioritizing work according to equipment 
service needs. Errors in work are primarily detected or prevented through reference to technical 
manuals/specifications and standard safety procedures. Undetected errors could result in damaged 
or unsafe equipment and/or endangerment to self or others. 
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Jail Technician Jjob Ddescription revised 5/22/191/27/23 

Must be able to work with little or no supervision, independently prioritize work and meet 
deadlines. 
 
 
 
 
III. PHYSICAL EFFORT AND WORK ENVIRONMENT: 

 

Duties often involve continuous physical exertion, such as standing/walking for long periods, working 
in cramped/awkward positions, lifting/carrying objects weighing in excess ofup to 50 pounds, 
pushing/pulling objects, crouching/kneeling, bending, reaching, climbing ladders, plowing/shoveling 
snow, hearing mechanical sounds, and handling/grasping/fingering objects. 

 
IV. WORKING CONDITIONS: 

 

Majority of duties in a jail facility and outdoors and is frequently exposed to hazards normally 
associated with building maintenance/repair, including heavy machinery and equipment, moving 
parts, noise, dust, grease, fumes, fuels, confined spaces, heights, toxic chemicals, slippery surfaces, 
extreme temperatures, inclement weather, and exposure to hazards associated with jail operations, 
such as potentially hostile/violent individuals and communicable diseases. Safety precautions must 
be followed at all times to avoid injury to self or others and protective gear must be worn according 
to Department policy. 

 

The Jail Technician occasionally works extended hours, evenings and/or weekends.  Shifts may vary 
depending onf the needs of the agency. 

 
IV. PERSONAL WORK RELATIONSHIPS: 
 
Incumbent maintains frequent contact with The Sheriff, Jail Commander, Facilities Manager co‐
workers, other County departments, inmate workers and residents, County Health Department, 
state agencies and the public for the purposes of explaining procedures and regulations, providing 
instruction, and resolving problems. 
 

Incumbent reports directly to the Sheriff. 

 
APPLICANT/EMPLOYEE ACKNOWLEDGMENT 

 

The job description for the position of Building Maintenance Jail Technician for the Jail describes the 
duties and responsibilities for employment in this position. I acknowledge that I have received this job 
description and understand that it is not a contract of employment. I am responsible for reading this 
job description and complying with all job duties, requirements and responsibilities contained herein, 
and any subsequent revisions. 
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Jail Technician Jjob Ddescription revised 5/22/191/27/23 

Is there anything that would keep you from meeting the job duties as outlined? 
 
Yes   _____  No ______ 
 
 
_______________________________    _____________ 
Applicants Signature          Date: 
 
 
_______________________________ 
Print Name 

Page 9 of 29



Page 10 of 29



Page 11 of 29



Page 12 of 29



Page 13 of 29



Page 14 of 29



Page 15 of 29



Page 16 of 29



Page 17 of 29



Page 18 of 29



Page 19 of 29



Page 20 of 29



Page 21 of 29



Page 22 of 29



Page 23 of 29



Page 24 of 29



PROPOSED CHART

7‐Feb‐23
SHERIFF
Elected Merit BoardLegal Deputy

Jail Commander
Special Occupation (SO) ‐ 40

Assistant Jail Commander
Special Occupation (SO) ‐ 40

Captains
(3) 1 per Shift
J CIV Pole E ‐ 40

Sergeants
(9) 3 per Shift
J CIV Pole C ‐ 40

Corporals
(10)

J CIV Pole B+ ‐ 40

Correctional Officer
(41)

J CIV Pole B ‐ 40

Facilities Manager
J PAT B ‐ 40

Food Service 
Specialist
J LTC B ‐ 40

Food Service 
Assistant
PT Hourly

Chaplain
PT Hourly

Financial 
Coordinator
J PAT A ‐ 40

Administrative 
Coordinator

J COMOT C ‐ 35

Liaison/Correctional Officer
J CIV Pole B ‐ 40

PROPOSED 
Jail Technician
LTC D ‐ 40

Facilities Manager

Page 25 of 29



Personnel Administration Committee Summary Minutes 
Tuesday, August 2, 2022 

Page 1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

PERSONNEL ADMINISTRATION COMMITTEE 
SUMMARY MINUTES 

Tuesday, August 02, 2022 at 12:00 PM (Noon) 
HR‐Council Conference Room and Zoom Connection 

 
* * * * * * * 

 

MEMBERS   
Present – In Person – Peter Iversen, Chair   
Present – Virtual – Marty Hawk    
Present – In Person – Geoff Mckim   
   
STAFF 
Present – In Person – Kim Shell, Council Administrator 
Present – In Person – Molly Turner‐King, Legal Counsel 
Present – In Person – Elizabeth Sensenstein, Personnel Administrator 

 

 
1.  CALL TO ORDER                      
 
Iversen called the meeting to order at 12 p.m.  The agenda that follows is the Amended agenda.   
Iversen called the roll for members present.  Iversen and McKim attended in person.  Hawk attended virtually. 
 
Molly Turner‐King, Legal Counsel, asked for clarification for the record as to Hawk’s attendance virtually again.  
Hawk stated it was due to a medical reason.   
___________________________________________________________________________________________ 
 
2.  AUDITOR’S OFFICE, Brianne Gregory                 
  Review of WIS Recommendation Memo for Job Description 
  ‐Assistant County Financial Director 
 
Brianne Gregory, County Financial Director, gave an update on the WIS recommendation for the Assistant 
County Financial Director.  PAC discussion ensued. 
 
McKim moved that the WIS recommendation and job description be forwarded to the County Council with a 
favorable recommendation.  Hawk seconded. 
 
 
 

Peter Iversen, Chair 
Marty Hawk 
Geoff McKim 

Kimberly Shell, Council Administrator 
Meghan Miller, Council Assistant 
Molly Turner‐King, Legal Counsel 

PERSONNEL ADMINISTRATION 
COMMITTEE 

Monroe County Courthouse, Room 306 
100 W Kirkwood Avenue 

Bloomington, Indiana 47404 
Office: 812‐349‐7312 

CouncilOffice@co.monroe.in.us 
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Personnel Administration Committee Summary Minutes 
Tuesday, August 2, 2022 

Page 2 

Iversen asked for a Roll Call Vote: 
Shell called the Roll: 
Hawk    Yes 
McKim    Yes 
Iversen   Yes 
Motion passed; 3‐0; Unanimous 
___________________________________________________________________________________________ 
 
3.  JAIL/CORRECTIONAL CENTER, Sam Crowe               
  Discussion Regarding Clarification of Duties for the Program Coordinator Position 
 
Sam Crowe, Jail Commander, led discussion on clarification of duties for the Program Coordinator. 
 
Discussion and questions ensued.  The WIS review and classification will remain on hold until input can be 
received from the Judges regarding the overlap in duties with the Probation Department for this position. 
___________________________________________________________________________________________ 
 
4.  PARKS AND RECREATION DEPARTMENT, Kelli Witmer             
  Request to Add a Position to 2023 Budget 
  General Fund‐Parks, 1000‐0803 
 
On 06‐15‐22, the Monroe County Parks Board approved the 2023 budget request, which included the addition 
of one (1) Park Maintenance Technician employee. Park maintenance responsibilities have increased, especially 
in the technical areas. Ongoing & new demands caused by the Greenways & Parks is a constant challenge for 
Park Staff. The Department’s seasonal employees normally have a limited skill set and are difficult to hire, 
therefore the Department is requesting an additional full‐time Park Maintenance Technician with a diverse set 
of technical skills.     
 
Kelli Witmer, Parks Director, presented on this agenda item.  PAC discussion ensued. 
 
McKim made a motion to forward the Park Department’s request to the full County Council for consideration 
with a positive recommendation.  Hawk seconded the motion. 
 
Iversen asked for a Roll Call Vote. 
Shell called the Roll: 
Iversen   Yes 
Hawk    Yes 
McKim    Yes 
Motion passed; 3‐0; Unanimous 
___________________________________________________________________________________________ 
 
5.  YOUTH SERVICES BUREAU, Viki Thevenow or Louis Malone           
  Request to Add 20% of a Position to the LIT‐Special Purpose Fund for 2023 
  Runaway & Homeless Youth Grant, 8120‐0000 (80%) and LIT Special Purpose‐YSB (20%), 1114‐0166 
  11120  Counselor  40 hrs  PAT C  Exempt 
 
Due to a requested change in the Non‐Compete Continuation Application (NCC) by the Office of Grants 
Management (OGM) with the Administration for Children and Families (ACF), the Department was only able to 
request funding for 80 percent of the salary and fringe for the counselor which has traditionally been funded at 
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100 percent.  Due to this unfortunate turn of events, the Department is requesting to add 20 percent of a 
positon into the LIT Special Purpose Fund for 2023 to offset the reduction in funds from the Runaway and 
Homeless Youth ‐ Basic Center Program grant (RHY).   
 
Louis Malone, YSB Deputy Director, spoke on this item.  PAC decided that this is not a PAC issue and just needs 
to be included in YSB’s 2023 budget. 
___________________________________________________________________________________________ 
 
6.  COUNCIL OFFICE, Kim Shell and Elizabeth Sensenstein             
  Review and Discussion of Revisions to the Mid‐Point Hiring Policy, Resolution 2015‐46 
 
Shell presented on this agenda item.   PAC discussion ensued.  Will be discussed further at the next PAC meeting. 
___________________________________________________________________________________________ 
 
7.  APPROVAL OF SUMMARY MINUTES AS PRESENTED             
  ‐July 5, 2022 
 
Iversen asked if there were any questions or changes to the minutes.  No changes or modifications were made. 
 
Iversen asked for a Roll Call Vote on the minutes as presented. 
Shell called the Roll: 
Iversen   Yes 
Hawk    Yes 
McKim    Yes 
Motion passed 3‐0; Unanimous 
___________________________________________________________________________________________ 
 
8.  PAC MEMBER COMMENTS 
 
McKim spoke to the Airport’s problem finding an Operations Manager.  PAC discussion ensued. 
___________________________________________________________________________________________ 
 
9.  ADJOURNMENT 
 
Meeting adjourned at 1:07 p.m. 
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The Summary Minutes of the Personnel Administration Committee (PAC) held on August 2, 2022 were approved 
on February 7, 2023.    
 

PERSONNEL ADMINISTRATION COMMITTEE, MONROE COUNTY, INDIANA 
 
 

    “Aye”                “Nay” 
 
 

______________________________________      _______________________________________ 
Peter Iversen, Chair            Peter Iversen, Chair 
 
 
_____________________________________      _______________________________________ 
Marty Hawk, Member            Marty Hawk, Member 
 
 
______________________________________      _______________________________________ 
Geoff McKim, Member            Geoff McKim, Member 

 
 

  ATTEST:    
 
 
  ______________________________________    _____________________________   
  Catherine Smith, Auditor        Date 
  Monroe County, Indiana 
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