
 

Recruitment Information and Job Pack

CATERING ASSISTANT 
Casual 

 

NJC Grade A 

Closing Date:  Wednesday 21 February 2018 at 10.00am 

Interview Date:  Thursday 1 March 2018 



Letter from the Principal 
 
 
 
Dear Applicant 
 

Thank you  for your  interest  in Exmouth Community College.   We have an exciting opportunity  for you to  join our 
College  and  work  with  highly  motivated  staff,  enthusiastic  students,  supportive  parents  and  knowledgeable 
Governing Board.  We are a hardworking, dedicated and supportive learning community.   
 

The College is committed to recruiting the very best staff for our young people and as a result I have the pleasure of 
working alongside a fantastic team of both teachers and support staff.  Staff at the College work hard and set high 
standards  for  our  students  and  ourselves.    Consequently,  the  College  is  a  stimulating  place  to  work  and  the 
professionalism of staff here ensures that the College is constantly moving forward. 
 

We were  very pleased with our most  recent  set of GCSE  results  in  terms of attainment, where 65% of  students 
achieved a standard pass  in English and Mathematics.   Whilst our Progress 8 score was  lower  than expected, we 
have made changes to our curriculum model that will address this and are confident that these changes, alongside 
our  renewed  focus on  the consistency of our  teaching and  learning will  result  in  improved  results  in  the years  to 
come. 
 

2017’s  Post‐16  results were  our  best  ever.    Students  and  staff  have  achieved  a  fantastic  99%  pass  rate  and  an 
amazing  19% A*‐A  grades, with  72%  of  all  grades  being  A‐C.    This  is  despite  new  courses making  it more  of  a 
challenge  for  both  students  and  staff.   Most  pleasingly,  our  value‐added measure which  shows  the  progress  of 
students over their time with us was significantly above the national average, leading to almost 25% of our Post‐16 
students going on  to Russell Group universities.    I am absolutely delighted  that  the hard work and ability of our 
students has reaped such positive rewards for them.   
 

If you are  looking for a College which  is completely focussed on ensuring consistently great teaching and  learning, 
investing in your professional development, and where your passion and ideas will be welcomed enthusiastically, we 
would love to hear from you. 
 

I hope  that you  find  the  information  in  this pack  to be both  interesting and  informative.    I would also urge you         
to  explore  our  website  to  get  a  deeper  understanding  of  why  we  are  so  proud  of  this  dynamic  College: 
www.exmouthcollege.devon.sch.uk 
 

Having myself only joined Exmouth Community College in September 2017, I recognise that much time and thought 
goes into preparing an application which I thank you for in advance and we, in turn, will give your application serious 
consideration. 
 

If you require any further information regarding the post or the application process, 
please do not hesitate to contact us.   
 

Yours faithfully 

 
Andrew Davis 
Principal 
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Job Description 
 
Title:        Catering Assistant  
 

Type of Appointment:   Casual – Paid on a Claim Basis 
 

Start Date:      ASAP 
 

Grade:       NJC Grade A 
 
Salary:      £7.78 per hour 
 

Hours:      15 hours per week x 34 weeks of the academic year (term time only from September – June) 
9.00am – 12.00pm Monday to Friday (flexibility is required to cover sickness absence)  

 

Reporting to:     Catering Manager  
 

Responsibility for:  No line management responsibilities  
 

Purpose of the Job  
Assist in the preparation of food and the service of food and drinks to customers within the school.  
Maintain the cleanliness and hygiene of the kitchen, dining room and food service areas. 
 

Key Responsibilities   
• Comply with all aspects of the Health and Safety at Work Etc Act 1974, the Food Safety Act 1990 and all 

other relevant legislation. 
• Prepare and cook food prior to service under the supervision of the Cafe Supervisor. 
• Temperature test of food and record of results. 
• Serve food. 
• Provide excellent customer service at all times. 
• Operation of tills and handling cash and controlled stationery. 
• Removal of waste food to designated area. 
• Day to day use of light and heavy catering equipment. 
• All cleaning duties according to the kitchen schedule or rota including periodic cleans. 
• Clear and clean tables and dining rooms during lunch and break periods. 
• Use of chemicals, cleaning equipment and PPE. 
• Furniture moving for lunchtime service. 
• Assist Cafe Supervisor with stocktaking. 
• Receipt of deliveries and checking the same. 
• Hold keys to the premises if required. 
• Preparation and service of refreshments and buffets to meetings within the school. 
• Assist in the provision of catering outside the normal working day if required. 
• Assist in providing catering in civil emergencies as and when required. 
• Other duties commensurate with the grading of the post, as may be required. 

 



 
Working Conditions 
• The kitchen environment is likely to have higher than normal temperatures, particularly in hot weather. 
 

Physical Demands 
• Medium – Involves walking, standing and exerting force to move/lift objects for the majority of the working day.   

 
 

   



 

Person Specification 
 

 
Attributes  Essential  Desirable 

How 
Identified 

Qualifications 
Manual Handling certificate      Application, 

Certificates. Food Hygiene certificate     
Experience 

Working with or caring for children aged 11 ‐ 19     
Application, 
Interview,  

Assessment/
Observation, 
Reference. 

Working in a catering environment     

Skills and Knowledge 
Ability to prioritise workload and work to deadlines      Application, 

Interview,  
Assessment/
Observation, 
Reference. 

Capacity to take responsibility and show initiative     
Good team working skills      
Ability to communicate effectively with people at all levels      
Awareness of data protection and confidentiality      
Personal Qualities 

Ability to relate well to children, young people and adults      Application, 
Interview,  

Assessment/
Observation, 
Reference. 

Adaptable, flexible and creative     

Enthusiastic and motivated      

 

 
Additional Criteria 
We have an expectation that all staff employed at Exmouth Community College will: 

 
• Understand and recognise the principles of equality and diversity 
• Commit to the safeguarding and welfare of all students 
• Commit to regular and on‐going professional development 
• Commit to high standards 
• Demonstrate and promote good practice in line with the ethos of the College 
 
 

   



 
Important Information 
Please read the Application and Recruitment Guidance Notes available from the College website before completing 
your application.   
 
We are committed to providing the best possible care and education to our pupils and safeguarding and promoting 
the  welfare  of  children  and  young  people,  and  expect  all  staff  to  share  this  commitment.    As  part  of  our 
commitment, we need  to  ensure  that  all potential  employees  satisfy our  employment  checks.   Please note  that 
where appropriate, shortlisted and/or potentially suitable applicants will be required to undertake further checks.  A 
satisfactory Enhanced DBS Disclosure (with Barred List check) will be required before the successful candidate can 
commence employment at Exmouth Community College.   
 

To Apply  
Please complete the Non‐Teaching application form available from the College website. 
 
Your completed application form should be submitted before 10am on the closing date.   
 
Email to:    recruitment@exmouthcollege.devon.sch.uk  
 
Or post to:    Human Resources 
      Exmouth Community College 
      Gipsy Lane 
      Exmouth 
      Devon 
      EX8 3AF 
 
 

Questions? 
For further information about this post please contact Amanda Day: 
 
Email:   amanda.day@exmouthcollege.devon.sch.uk  
Phone:  01395 255687 
 

 
 
   



 


