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Grading  
Job Description and Employee Specification 

 
 
JJoobb  TTiittllee::                    
 
BBuussiinneessss  MMaannaaggeerr  

 
DDiirreeccttoorraattee::                    
  
EEdduuccaattiioonn,,  LLeeaarrnniinngg  aanndd  AAcchhiieevveemmeenntt  
  

 
PPoosstt  NNuummbbeerr::          
 
  

 
DDiivviissiioonn::  
  

  
GGrraaddee::      88  

  
BBuussiinneessss  UUnniitt//SSeeccttiioonn::  
  

  
OOvveerraallll  PPuurrppoossee  ooff  JJoobb::  
 
To provide financial management to the Governors, Head and Senior Management Team. 
To act as supervisor to the administrative function and the Lunchtime Supervisors. 
Personnel Management, Premises Management, Administration, Training and Development of Support Staff, 
Systems Management and all other matters within the management of the school which support but do not 
involve the teaching function. 
  
 
MMaaiinn  RReessppoonnssiibbiilliittiieess::  
  
  
11..  

  
PPllaann  aanndd  pprroovviiddee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  GGoovveerrnnoorrss  aanndd  HHeeaadd  oonn  ffiinnaanncciiaall  mmaannaaggeemmeenntt  iissssuueess  ttoo  mmaaxxiimmiissee  
eeffffiicciieennccyy  iinn  lliinnee  wwiitthh  sscchhooooll  ppoolliiccyy..  

  
22..  

  
PPrreeppaarree,,  aanndd  mmoonniittoorr  tthhee  sscchhooooll  bbuuddggeett  ttooggeetthheerr  wwiitthh  tthhee  ffoorrmmuullaa  CCaappiittaall  aanndd  SSppeecciiaalliisstt  SScchhooooll  bbuuddggeettss  
iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  ffiinnaanncciiaall  rreegguullaattiioonnss  aanndd  aauuddiitt  rreeqquuiirreemmeennttss  iinn  oorrddeerr  ttoo  aappppllyy  BBeesstt  PPrraaccttiiccee..  

  
33..  

  
MMaannaaggee  tthhee  ffiinnaanncciiaall  aanndd  bbuuddggeettaarryy  ffuunnccttiioonnss  ooff  tthhee  sscchhooooll  oonn  aa  ddaayy  ttoo  ddaayy  bbaassiiss::  eennssuurriinngg  aallll  ffiinnaanncciiaall  
ttrraannssaaccttiioonnss  aarree  ccoorrrreeccttllyy  aauutthhoorriisseedd,,  pprroocceesssseedd,,  aanndd  rreeccoorrddeedd;;  aauutthhoorriissiinngg  rroouuttiinnee  ppuurrcchhaasseess  iinn  
aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  sscchhooooll  ppoolliiccyy  ;;  aanndd  mmoonniittoorriinngg  aallll  ssppeennddiinngg  aaggaaiinnsstt  aapppprroovveedd  aallllooccaattiioonn..  

  
44..  

  
SSuuppppoorrtt  tthhee  HHeeaadd  tteeaacchheerr  iinn  pprreeppaarriinngg,,  nneeggoottiiaattiinngg,,  aanndd  mmoonniittoorriinngg  ccoonnttrraacctteedd  oouutt  sseerrvviicceess//SSeerrvviiccee  lleevveell  
aaggrreeeemmeennttss  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  ““BBeesstt  VVaalluuee””  pprriinncciipplleess..  

  
55..  

  
FFiinnaanncciiaallllyy  aapppprraaiissee  tthhee  ssttrraatteeggiicc  ooppttiioonnss  ttoo  aassssiisstt  tthhee  HHeeaadd  iinn  ddeetteerrmmiinniinngg  aa  ffiinnaanncciiaall  ssttrraatteeggyy  ffoorr  tthhee  
sscchhooooll  aanndd  pprroodduucciinngg  tthhee  33--yyeeaarr  ppllaann..    MMaakkee  aapppprroopprriiaattee  aammeennddmmeennttss  aanndd  uupp  ddaatteess  oonn  aa  rreegguullaarr  bbaassiiss..  

  
66..  

  
EEnnssuurree  ccoommpplliiaannccee  wwiitthh  aallll  rreelleevvaanntt  ffiinnaanncciiaall  rreegguullaattiioonnss,,  iinncclluuddiinngg  oorrggaanniissiinngg  aanndd  oovveerrsseeeeiinngg  
aarrrraannggeemmeennttss  ffoorr  iinntteerrnnaall  aanndd  eexxtteerrnnaall  aauuddiittss..  

  
77..  

  
TThhee  ccoommpplleettiioonn  ooff  ffiinnaanncciiaall  rreettuurrnnss  ttoo  tthhee  aapppprroopprriiaattee  bbooddyy  ssuucchh  aass  tthhee  LLEEAA  aanndd  DDffEESS..  

  
88..  

  
RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  pprroocceedduurreess  ffoorr  iinnvvooiicceess,,  oorrddeerrss  aanndd  ppaayymmeennttss,,  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  
sscchhooooll  ppoolliiccyy..    PPuurrssuuee  oouuttssttaannddiinngg  ddeebbttss..  

  
99..  

  
OOvveerrsseeee  tthhee  ccoolllleeccttiioonn  aanndd  bbaannkkiinngg  ooff  mmoonniieess  aanndd  bbeeiinngg  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  aaccccoouunnttiinngg  aanndd  
mmaannaaggeemmeenntt  ooff  tthhee  iimmpprreesstt  aaccccoouunntt  aanndd  tthhee  sscchhooooll  ffuunndd  aaccccoouunntt..    MMoonniittoorr  ffuunnddss  aanndd  ttrraannssffeerr  mmoonniieess  
iinnttoo  tthhee  BBuussiinneessss  MMaannaaggeerr  aaccccoouunntt  ttoo  aacchhiieevvee  hhiigghheerr  rraatteess  ooff  iinntteerreesstt..  
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1100..  
  
  

  
PPrroovviiddee  aaccccoouunnttss  aanndd  rreeppoorrttss  ttoo  rreelleevvaanntt  GGoovveerrnnoorr’’ss  ccoommmmiitttteeeess,,  aanndd  ccoonnttrriibbuutteess  ttoo  tthhee  HHeeaadd  TTeeaacchheerr’’ss  
rreeppoorrtt  ttoo  GGoovveerrnnoorrss..  

  
1111..  
  

  
EExxttrraaccttiinngg  iinnffoorrmmaattiioonn  ffrroomm  ee  ffiinnaanncciiaallss  aass  rreeqquuiirreedd  bbyy  tthhee  HHeeaadd  oorr  LLeeaaddeerrsshhiipp  ggrroouupp  ttoo  pprroovviiddee  uupp  ttoo  
ddaattee  iinnffoorrmmaattiioonn..    RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  aannyy  ttrraaiinniinngg  iissssuueess  rree  ee  ffiinnaanncciiaallss..  

  
1122..  

  
EEnnssuurree  tthhaatt  aaddeeqquuaattee  iinnssuurraannccee  ccoovveerr  iiss  pprroovviiddeedd  aanndd  tthhee  mmoonniittoorriinngg  ooff  eeffffeeccttiivvee  aaddmmiinniissttrraattiioonn  ooff  
aassssoocciiaatteedd  ccllaaiimmss..  

  
1133..  

  
RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  tthhee  eeffffeeccttiivvee  uussee  ooff  sscchhooooll  pprreemmiisseess  ttoo  oouuttssiiddee  oorrggaanniissaattiioonnss  iinncclluuddiinngg  tthhee  mmaannaaggeemmeenntt  
ooff  lleettttiinnggss  pprroocceedduurreess,,  iinncclluuddiinngg  cchhaarrggeess,,  iinnvvooiicceess,,  aanndd  ppaayymmeennttss  ttoo  mmaaxxiimmiissee  eeffffiicciieennccyy  iinn  uussee  ooff  sscchhooooll  
rreessoouurrcceess..  TThhiiss  wwiillll  iinnvvoollvvee  ddaaiillyy  ccoonnttaacctt  wwiitthh  tthhee  ccaarreettaakkiinngg  aanndd  cclleeaanniinngg  ssttaaffff..  

  
1144..  

  
DDeevveelloopp  rreellaattiioonnsshhiippss  wwiitthh  oouuttssiiddee  aaggeenncciieess,,  tthhee  bbuussiinneessss  ccoommmmuunniittyy  aanndd  ffuunnddiinngg  bbooddiieess..  

  
1155..  

  
TThhee  iinnvveessttiiggaattiioonn  aanndd  iinnttrroodduuccttiioonn  ooff  eenneerrggyy  eeffffiicciieennccyy  mmeeaassuurreess  aanndd  tthhee  ssuubbsseeqquueenntt  rreevviieeww  ooff  eenneerrggyy  
uussaaggee..  

  
1166..  

  
TToo  lliiaaiissee  wwiitthh  LLEEAA’’ss  HHuummaann  RReessoouurrcceess  sseeccttiioonn..    CCoolllleeccttiioonn  aanndd  mmaaiinntteennaannccee  ooff  ppeerrssoonnnneell  rreeccoorrddss,,  
iinncclluuddiinngg  nneeww  ssttaarrtteerrss,,  cchhaannggeess  ttoo  ppeerrssoonnaall  ddeettaaiillss,,  ppaayy  vvaarriiaattiioonnss  aanndd  ttiimmeesshheeeettss,,  eennssuurriinngg  eemmppllooyyeeeess  
aarree  ppaaiidd  ccoorrrreeccttllyy..    TToo  iinnvveessttiiggaattee  ssttaaffff  ppaayy  qquueerriieess  oonn  tthheeiirr  bbeehhaallff..  
  

  
1177..  

  
TToo  pprroovviiddee  oovveerraallll  ssuuppeerrvviissiioonn  aanndd  aallllooccaattee  wwoorrkk  ttoo    aallll  aaddmmiinniissttrraattiivvee,,  aanndd  nnoonn--  tteeaacchhiinngg  ssttaaffff..  ––  
LLuunncchhttiimmee  SSuuppeerrvviissoorrss..    PPaarrttiicciippaattee  iinn  tthhee  rreeccrruuiittmmeenntt  aanndd  sseelleeccttiioonn  ooff  ootthheerr  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ssttaaffff,,  
sshhoorrttlliissttiinngg,,  aatttteennddiinngg  iinntteerrvviieewwss,,  aaddvviissiinngg  oonn  ccaannddiiddaatteess  ssuuiittaabbiilliittyy,,  pprroovviiddee  iinndduuccttiioonn,,  oonn  tthhee  jjoobb  aanndd  
ssttaaffff  ddeevveellooppmmeenntt  ttrraaiinniinngg..      AArrrraannggee  ccoovveerr  ffoorr  aabbsseennccee  ooff  nnoonn--tteeaacchhiinngg  ssttaaffff,,  aanndd  rreevviieeww  ppeerrffoorrmmaannccee  
aanndd  iiddeennttiiffyy  aanndd  aarrrraannggee  aapppprroopprriiaattee  ttrraaiinniinngg..    
  

  
1188..  

  
MMaaiinnttaaiinn  ccoonnffiiddeennttiiaalliittyy  aanndd  sseeccuurriittyy  ooff  iinnffoorrmmaattiioonn  aatt  aallll  ttiimmeess  aanndd  bbee  aawwaarree  ooff  ddaattaa  pprrootteeccttiioonn  aacctt..  
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1199..                RReessppoonnssiibbllee  ffoorr  ppeerrssoonnnneell  mmaatttteerrss  rreellaattiinngg  ttoo  aallll  ssttaaffff  iinncclluuddiinngg::  cclleeaarraannccee  ooff  nneeww  ssttaaffff  ––  ccoonnttrraaccttss  ooff                                
                          eemmppllooyymmeenntt,,  CCRRBB  mmaatttteerrss..  
  
2200..              AAddvviissee  HHeeaadd  aanndd  GGoovveerrnnoorrss  oonn  aasssseessssmmeenntt  ooff  ssaallaarriieess,,  eexxppeennsseess,,  ssiicckknneessss  aanndd  mmaatteerrnniittyy  pprroocceedduurreess..  
  
2211..              PPrroovviiddee  iinnffoorrmmaattiioonn  ttoo  ssttaaffff  iinn  rreellaattiioonn  ttoo  aallll  ppaayy  aanndd  ccoonnttrraaccttuuaall  iissssuueess..  
  
2222..              MMaannaaggee  aallll  rroouuttiinnee  ppeerrssoonnnneell  iissssuueess  ––  rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  eennssuurriinngg  tthhaatt  rreettuurrnnss  aarree  ccoommpplleetteedd..  LLaaiissiinngg  wwiitthh                  
                        LLEEAA  ppeerrssoonnnneell  ssttaaffff  rreeggaarrddiinngg  aallll  eemmppllooyymmeenntt  ccoonnttrraaccttuuaall  ssttaaffff..  
  
2233..              EEssttaabblliisshh  aanndd  mmoonniittoorr  eeffffeeccttiivvee  pprroocceedduurreess  ffoorr  mmoonniittoorriinngg  ssttaaffff  aabbsseenncceess..  
  
2244..              OOvveerrsseeee  tthhee  ppuurrcchhaassee,,  rreeppaaiirr  aanndd  mmaaiinntteennaannccee  ooff  aallll  ffuurrnniittuurree  aanndd  ffiittttiinnggss  
  
2255..              IInnssuurraannccee  ccllaaiimmss  --  bbuuiillddiinnggss..  
  
  
KKnnoowwlleeddggee,,  SSkkiillll  aanndd  EExxppeerriieennccee  RReeqquuiirreedd::  
  
••  HHiigghh  lleevveell  ooff  kknnoowwlleeddggee  aanndd  eexxppeerriieennccee  ooff  tthhee  rreeqquuiirreemmeennttss  ooff  SScchhoooollss  ffiinnaanncciiaall  mmaannaaggeemmeenntt..  
••  TThhee  aabbiilliittyy  ttoo  iinntteerrpprreett  aanndd  aappppllyy  ffiinnaanncciiaall  rreegguullaattiioonnss  aanndd  gguuiiddeelliinneess  iinncclluuddiinngg  wwoorrkkiinngg  wwiitthhiinn  aapppprroopprriiaattee  

lleeggiissllaattiivvee  ffrraammeewwoorrkkss..  
••  TThhee  aabbiilliittyy  ttoo  wwoorrkk  wwiitthh  aanndd  pprreesseenntt  ccoommpplleexx  ssttaattiissttiiccaall  ddaattaa  iinn  aann  aapppprroopprriiaattee  aanndd  uunnddeerrssttaannddaabbllee  wwaayy  ttoo  

tthhee  HHeeaadd,,  SSMMTT,,  aanndd  GGoovveerrnnoorrss..  
••  WWoorrkkiinngg  kknnoowwlleeddggee  ooff  aa  vvaarriieettyy  ooff  IITT  aapppplliiccaattiioonnss  iinncclluuddiinngg  eexxppeerriieennccee  ooff  tthhee  SSIIMMSS  ffiinnaanncciiaall  mmaannaaggeemmeenntt  

ssyysstteemm..  
••  TThhee  aabbiilliittyy  ttoo  sseett  aanndd  mmoonniittoorr  bbuuddggeettss  aanndd  ttoo  wwoorrkk  aaccccuurraatteellyy  wwiitthh  ccoommpplleexx  ffiinnaanncciiaall  iinnffoorrmmaattiioonn..  
••  LLeevveell  ooff  kknnoowwlleeddggee  aanndd  sskkiillllss,,  wwhhiicchh  lleeaaddss  ttoo  hhiigghh  ssttaannddaarrddss  ooff  aaccccoouunnttiinngg  ttoo  eennssuurree  tthhaatt  aallll  iinnccoommee  aanndd  

eexxppeennddiittuurree  iiss  aapppprroopprriiaatteellyy  ddeessiiggnnaatteedd  iinnttoo  bbuuddggeettss..  
••  TThhee  aabbiilliittyy  ttoo  ddeevveelloopp  aanndd  mmaaiinnttaaiinn  ssoouunndd  pprriinncciipplleess  ooff  ffiinnaanncciiaall  pprraaccttiiccee..  
••  UUnnddeerrssttaannddiinngg  ooff  tthhee  pprriinncciipplleess  ooff  BBeesstt  VVaalluuee..  
••  NNeeggoottiiaattiioonn  sskkiillllss  ttoo  aaccqquuiirree  BBeesstt  VVaalluuee  ffoorr  tthhee  sscchhooooll  aanndd  ccoommppllyy  wwiitthh  ccoommppeettiittiivvee  tteennddeerriinngg  rreegguullaattiioonnss..  
••  EExxcceelllleenntt  wwrriitttteenn  aanndd  vveerrbbaall  ccoommmmuunniiccaattiioonn  sskkiillllss..  
••  UUnnddeerrssttaannddiinngg  ooff  CCoonnddiittiioonn  aanndd  SSuuiittaabbiilliittyy  SSuurrvveeyyss  ttoo  pprriioorriittiissee  FFoorrmmuullaa  CCaappiittaall  eexxppeennddiittuurree..  
••  PPeerrssoonnnneell  kknnoowwlleeddggee  oonn  rreeccrruuiittmmeenntt  aanndd  sseelleeccttiioonn  pprraaccttiiccee  aanndd  pprroocceedduurreess..  
••  TTeeaamm  bbuuiillddiinngg//MMaannaaggiinngg  aanndd  ddeevveellooppiinngg  ootthheerrss  
••  DDeeaalliinngg  wwiitthh  sseennssiittiivvee  iinnffoorrmmaattiioonn..  
  
  
CCrreeaattiivviittyy  aanndd  IInnnnoovvaattiioonn::  
  
••  TThhee  ddeevveellooppmmeenntt  aanndd  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  ppoolliiccyy,,  pprraaccttiiccee  aanndd  pprroocceedduurreess  rreeggaarrddiinngg  ffiinnaannccee..  
••  PPrroovviissiioonn  ooff  ccoommpplleexx  ffiinnaanncciiaall  iinnffoorrmmaattiioonn  oorr  ssttaattiissttiiccaall  ddaattaa  iinn  aann  aacccceessssiibbllee  ffoorrmmaatt..  
••  RReesseeaarrcchh  aanndd  ccoonnttrriibbuuttee  ttoo  tthhee  pprreeppaarraattiioonn  ooff  hhiigghh  qquuaalliittyy  bbiiddss  ffoorr  eexxtteerrnnaall  ffuunnddiinngg  ssoouurrcceess..  
••  AAssssiisstt  iinn  tthhee  nneeggoottiiaattiioonn  ooff  ccoonnttrraaccttss  aanndd  sseerrvviicceess  ffrroomm  ssuupppplliieerrss..  
••  AAssssiisstt  iinn  tthhee  ddeetteerrmmiinnaattiioonn  ooff  aa  ffiinnaanncciiaall  ssttrraatteeggyy  ffoorr  tthhee  sscchhooooll..  
••  PPrreesseennttaattiioonn  ooff  aaccccoouunnttss..  
••  PPrroobblleemm  ssoollvviinngg  sskkiillllss  ffoorr  mmaannaaggeemmeenntt  ooff  ssttaaffff  
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DDeecciissiioonn  MMaakkiinngg::  
  
••  DDeecciiddee  oonn  pprrooppoossaallss  ttoo  bbee  ddeelliivveerreedd  ttoo  tthhee  SSMMTT  rreeggaarrddiinngg  bbuuddggeettaarryy  cchhaannggeess  bbaasseedd  oonn  kknnoowwlleeddggee  aanndd  

uunnddeerrssttaannddiinngg  ooff  tthhee  oovveerraallll  bbuuddggeettaarryy  ssiittuuaattiioonn..  
••  MMaakkiinngg  ddeecciissiioonnss  wwiitthh  rreeggaarrdd  ttoo  aapppplliiccaattiioonnss  ffoorr  ffuunnddiinngg  ffrroomm  eexxtteerrnnaall  ssoouurrcceess  aanndd  aaddvviisseess  oonn  tthhee  uuttiilliissaattiioonn  

ooff  tthheessee  ffuunnddss..  
••  DDeecciissiioonnss  rreeggaarrddiinngg  tthhee  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  aa  ffiinnaanncciiaall  ssttrraatteeggyy  ffoorr  tthhee  sscchhooooll  aanndd  tthhee  rreevviieeww  ooff  ffiinnaanncciiaall  

ppoolliicciieess  aanndd  pprroocceedduurreess..  
••  RReessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  aaddvviissiinngg  mmaannaaggeemmeenntt  ooff  aallll  ooff  tthhee  sscchhooooll  bbuuddggeettss  aanndd  tthhee  aassssoocciiaatteedd  aallllooccaattiioonn  ooff  tthhoossee  

ffuunnddss..  
••  AAss  ppaarrtt  ooff  tthhee  rreeccrruuiittmmeenntt  aanndd  sseelleeccttiioonn  pprroocceessss  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  rreeccoommmmeenndd  ssttaaffff  ffoorr  aappppooiinnttmmeenntt  oorr  nnoott  
••  DDeecciissiioonnss  oonn  tthhee  ddaayy  ttoo  ddaayy  wwoorrkkllooaadd  ooff  ssttaaffff  uunnddeerr  tthhee  ppoosstt  hhoollddeerr’’ss  ssuuppeerrvviissiioonn  
    
  
CCoonnttaaccttss  aanndd  RReellaattiioonnsshhiippss::  
  
••  AAddvviissiinngg  tthhee  HHeeaadd  aanndd  SSMMTT  oonn  aallll  rreelleevvaanntt  ffiinnaanncciiaall  iissssuueess..  
••  AAddvviissiinngg  aallll  bbuuddggeett  hhoollddeerrss  oonn  bbuuddggeettaarryy  iissssuueess..  
••  NNeeggoottiiaattiinngg  wwiitthh  aa  vvaarriieettyy  ooff  ccoonnttrraaccttoorrss  aanndd  ssuupppplliieerrss  ffoorr  pprroodduuccttss  aanndd  sseerrvviicceess..  
••  WWoorrkkiinngg  wwiitthh  rreepprreesseennttaattiivveess  ffrroomm  tthhee  LLEEAA;;  FFiinnaannccee,,  AAuuddiitt  aanndd  aallssoo  wwiitthh  tthhee  DDffEESS..  
••  SSoommee  ccoonnttaacctt  wwiitthh  ppaarreennttss  ooff  ssttuuddeennttss,,  wwiitthh  rreeggaarrdd  ttoo,,  ffoorr  eexxaammppllee,,  ppaayymmeenntt  ooff  mmuussiicc  ttuuiittiioonn  ffeeeess..  
••  NNeeggoottiiaattiioonn  wwiitthh  hhoollddeerrss  ooff  ssoouurrcceess  ooff  eexxtteerrnnaall  ffuunnddiinngg  ttoo  mmaaxxiimmiissee  tthhee  sscchhooooll’’ss  iinnccoommee..  
••  CCoonnttaaccttss  wwiitthh  bbuussiinneessss  ggrroouuppss  aanndd  eexxtteerrnnaall  ffuunnddiinngg  bbooddiieess..  
••  DDaaiillyy  ccoonnttaacctt  wwiitthh  nnoonn--tteeaacchhiinngg  aanndd  aaddmmiinniissttrraattiivvee  ssttaaffff  rree  wwoorrkkllooaaddss,,  aanndd  aabbsseennccee  ccoovveerr    
  
  
RReessppoonnssiibbiilliittyy  ffoorr  RReessoouurrcceess::  ((ttoo  iinncclluuddee  aapppprrooxxiimmaattee  vvaalluuee,,  ssoollee  oorr  sshhaarreedd  rreessppoonnssiibbiillttyy  aanndd  ffoorr  wwhhaatt  
ppeerrcceennttaaggee  ooff  tthheeiirr  wwoorrkkiinngg  hhoouurrss))  
  

••  TThhee  ppoosstt  hhoollddeerr  wwiillll  sshhaarree  wwiitthh  tthhee  hheeaadd  aanndd  GGoovveerrnnoorr’’ss  eeffffiicciieenntt  mmaannaaggeemmeenntt  ooff  vvaarriioouuss  ffuunnddiinngg  
ssttrreeaammss  aanndd  rreevveennuuee  bbuuddggeettss  ttoottaalllliinngg  aapppprrooxxiimmaatteellyy  22..88  mmiilllliioonn  ppoouunnddss  ppeerr  yyeeaarr..  

  
••  ££9900,,000000  cchheeqquueess  aanndd  ccaasshh  ––  ccaasshh  eeqquuiivvaalleenntt  aapppprrooxxiimmaatteellyy  ££4455,,000000  ((sshhaarreedd))  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
WWOORRKK  EENNVVIIRROONNMMEENNTT  
  
WWoorrkk  DDeemmaannddss::  
  
••  DDeeaaddlliinneess  ffoorr  tthhee  pprroodduuccttiioonn  ooff  ddooccuummeennttaattiioonn  ffoorr  tthhee  HHeeaadd  aanndd  SSMMTT  wwiillll  hhaavvee  ttoo  bbee  mmeett  aanndd  mmaayy  bbee  ggiivveenn  

aatt  sshhoorrtt  nnoottiiccee..  
••  IInntteerrrruuppttiioonn  ttoo  dduuttiieess  ttoo  aannsswweerr  qquueerriieess  ffrroomm  aallll  sscchhooooll  eemmppllooyyeeeess  wwiillll  bbee  aa  ffeeaattuurree  ooff  tthhee  jjoobb..  
••  CCoommpplleettiioonn  ooff  DDffEESS  aanndd  LLEEAA  rreettuurrnnss  bbyy  cceerrttaaiinn  ddeeaaddlliinneess  wwiillll  bbee  nneecceessssaarryy..  
••  DDeeaaddlliinneess  ffoorr  ccoommpplleettiioonn  ooff  eexxtteerrnnaall  bbiiddss..  
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PPhhyyssiiccaall  DDeemmaannddss::  
  
••  NNoorrmmaall  
  
  
WWoorrkkiinngg  CCoonnddiittiioonnss::  
  
••  TThhee  ppoosstt  hhoollddeerr  wwiillll  bbee  bbaasseedd  iinn  aa  wweellll--lliitt  aanndd  vveennttiillaatteedd  ooffffiiccee..  
  
  
Work Context: 

  
••  TThhee  rroollee  iinneevviittaabbllyy  iinnvvoollvveess  aa  hhiigghh  lleevveell  ooff  rreessppoonnssiibbiilliittyy  iinn  ddeeaalliinngg  wwiitthh  ccoommpplleexx,,  sseennssiittiivvee  aanndd  ccoonnffiiddeennttiiaall  

iissssuueess,,  iinncclluuddiinngg  ccoonnttaacctt  wwiitthh  ppaarreennttss  aanndd  ppuuppiillss,,  wwhhiicchh  ccaarrrriieess  aa  ppootteennttiiaall  rriisskk  ooff  aabbuussee,,  vveerrbbaall  aanndd  pphhyyssiiccaall  
ffrroomm  ppuuppiillss  aanndd  ssoommee  iirraattee  ppaarreennttss..  

  
  
PPoossiittiioonn  iinn  OOrrggaanniissaattiioonn::  
  
Indicate how many staff the post is directly accountable for:  
 
Does the post holder manage the posts     
 
Does the post holder supervise the posts     
 
Are posts in more than one location?    
 
Is the supervision shared with another post in the structure?    
 
 

                                                                 Head Teacher 

 

 

 

                                                               Business Manager 

 

 
 
        
                     Administrative Staff x                                         Lunchtime Supervisors x  
 
The post holder will have daily contact with the caretaking and cleaning staff to ensure the effective running of 
the premises.  
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Note: 
 
Post holders will be expected to be flexible in undertaking the duties and responsibilities attached to their 
post and may be asked to perform other duties, which reasonably correspond to the general character of the 
post and are commensurate with its level of responsibility. This job description is provided for guidance only 
and does not form part of the contract of employment. 
 
 
Date of Job Description  03 November 2026 
 
 Date copy sent to Post holder ……………………………. 
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POST NUMBER  JOB TITLE  HOURS PER WEEK  
 

 
 ESSENTIAL DESIRABLE HOW MEASURED 

 
EXPERIENCE 

 
Management Responsibility 
 
Minimum of 5 years in a 
education financial background 
 
 
Contract Negotiation 
 
 

 
Knowledge  and understanding  
of the educational system LMS  
and school finance 
 
Experience of fund raising 
 
 

 
Application form 

 
EDUCATION, TRAINING AND 

QUALIFICATIONS 

 
Full membership of AAT 
 
 

 
Part Qualified Accountant 

 
Application form 

 
SKILLS AND KNOWLEDGE 

 
Verbal and written communication 
skills 
Ability to work proactively as a 
member of a team 
High level ability in information 
technology 
Attention to detail for accuracy 
Business acumen 
Ability to adopt strategic approach 
to financial planning 
 
 
 
 
 

 
To understand : 
 
Clerical Management 
 
Personnel Management 
 
Site Management 
 
Health and Safety awareness 

 
Application form and interview 
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PERSONAL QUALITIES 

 
Calm 
Understands and abides by the 
need for strict confidentiality 
Uses initiative 
Sense of humour 
Enthusiastic, energetic and 
committed 

 
Ability to relate to children 
 
Flexible to working hours 

 
Interview 

 
WORKING ARRANGEMENTS 

 
The post  holder will be based in 
a well lit and ventilated office 
Some lone working 

  
Interview 

The post is subject to: 
 

• Disclosure of convictions under the Rehabilitation of Offenders (Exemption) Act 1974 Yes □ No □ 
• Political restriction Yes □ No□ 
• The ability to speak fluent English under the Immigration Act 2016 Yes □ No □ 

 

Employee: 
(signed) 

  
(print) 

  
Date:  

  

  

Manager: 
(signed) 

 
 
(print) 

  
Date: 
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