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Viewing and Printing a Position Description 

This tutorial outlines the basic steps to View and Print a Position Description.  

NOTE: The actions in this guide are only to view and print a position description for a vacant/filled Faculty or 

Staff position (not to include OPS). An electronic Personnel Action Form Plus (ePAF+) must also be completed 

and approved prior to seeing any updates reflected on the Position Description. 

 

Key Information: 

Position Number 

 

 

Step  Action 

1.  Go to https://my.fsu.edu and sign into OMNI HR with your FSUID and 

password. Select Department Administration from the drop down menu, 

then click the Employees and Positions tile. 
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Step  Action 

2.  Ensure you are on the Maintain Job Profiles screen. 
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Step  Action 

3.  Enter the position number into the Position field and click search. 

4.  Click on the highlighted Profile Name from results. 
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Step  Action 

5.  Click on the Summary Tab to view the position’s focus statement, internal 
requirements, and any pay additive eligibilities. 
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Step  Action 

6.  Click on the Responsibilities Tab to view the position’s responsibilities. Make 
sure to click the View All Button if the position has more than 5 
responsibilities to view them all at once. 

 

 

Step  Action 

7.  Click on the Competencies Tab to view the position’s competencies. Make 
sure to click the View All Button if the position has more than 5 competencies 
to view them all at once. 
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Step  Action 

8.  Click on the Qualifications Tab to view the position’s education/experience, 
required degrees, licensures/certifications, tests or examinations (i.e., 
required background check), memberships, and any required language skills.  

 

 
 

Step  Action 

9.  Click on the Print button to generate a savable/printable pdf version of the 
entire position description.  
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Step  Action 

10.  Click on the Printer in the upper right hand corner to print the pdf document. 
 

 
 

 

 
Congratulations! 

You have completed this topic. 
 

Questions on this procedure? Contact your assigned Compensation Analyst. 

 

 


