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JJoobb TTiittllee:: 

 
CClleerriiccaall AAssssiissttaanntt 

 
DDiirreeccttoorraattee:: 

 
EEdduuccaattiioonn,, LLeeaarrnniinngg aanndd AAcchhiieevveemmeenntt 

 
PPoosstt NNuummbbeerr:: 

 
SS44449911660044 

 
DDiivviissiioonn:: 

 
SScchhoooollss 

  
GGrraaddee:: 
 
33 

  
BBuussiinneessss UUnniitt//SSeeccttiioonn:: 

 
BBaayyssggaarrtthh SScchhooooll 

 
OOvveerraallll PPuurrppoossee ooff JJoobb:: 

 
To provide secretarial and administrative support to the school 

 
MMaaiinn RReessppoonnssiibbiilliittiieess:: 

  
 
11.. 

 
 
PPrroovviiddee sseeccrreettaarriiaall aanndd aaddmmiinniissttrraattiivvee sseerrvviicceess ffoorr tthhee sscchhooooll aanndd SSLLTT iinncclluuddiinngg:: 

   TTyyppee lleetttteerrss,, mmeemmoorraanndduummss aanndd rreeppoorrttss eettcc.. 

   AAnnsswweerr rroouuttiinnee eennqquuiirriieess ffrroomm ssttaaffff,, ppuuppiillss,, ppaarreennttss aanndd tthhee ggeenneerraall ppuubblliicc.. 

   UUnnddeerrttaakkee ssoommee sswwiittcchhbbooaarrdd aanndd rreecceeppttiioonn dduuttiieess wwhheenn rreeqquuiirreedd.. 

   FFiillee,, uuppddaattee aanndd rreettrriieevvee iinnffoorrmmaattiioonn mmaannuuaallllyy aanndd eelleeccttrroonniiccaallllyy.. 

   PPrreeppaarree aanndd aannsswweerr rroouuttiinnee ccoorrrreessppoonnddeennccee.. 

   AAddmmiinniissttrraattiivvee wwoorrkk aarroouunndd ppaarreenntt’’ss eevveenniinnggss ffoorr aallll yyeeaarrss.. 

   RReellaayy mmeessssaaggeess ffoorr ppuuppiillss,, ppaarreennttss aanndd ssttaaffff.. 

   DDeeaall wwiitthh iinnccoommiinngg aanndd oouuttggooiinngg mmaaiill.. 

   CClleerriiccaall ssuuppppoorrtt ffoorr tthhee IInncclluussiioonn TTeeaamm aanndd SSEENNDD TTeeaamm 

 
 

22.. 
 

PPrroodduuccee mmiinnuutteess ffoorr vvaarriioouuss mmeeeettiinnggss ii..ee.. HHeeaaddss ooff FFaaccuullttyy,, SScchhooooll CCoouunncciill.. 

  
33.. 

 
BBooookkiinngg ccoouurrsseess aanndd mmaakkiinngg aassssoocciiaatteedd ttrraavveell aarrrraannggeemmeennttss ffoorr SSLLTT.. 

  
44.. 

 
.. 

RReessppoonnssiibbiilliittyy ffoorr ttaakkiinngg aallll ppoosstt ttoo llooccaall PPoosstt OOffffiiccee oonn aa rroottaa bbaassiiss.. 

  

 
55.. 

 

 
LLiiaaiissee wwiitthh ccaasshhlleessss ccaanntteeeenn ccoo--oorrddiinnaattoorr aanndd EEdduuccaattiioonn BBeenneeffiittss sseeccttiioonn ooff LLooccaall AAuutthhoorriittyy rreeggaarrddiinngg 

FFrreeee SScchhooooll MMeeaallss.. 

  
66.. 

 
AArrrraannggee tteemmppoorraarryy bbuuss ppaasssseess ffoorr ppuuppiillss lliiaaiissiinngg wwiitthh EEdduuccaattiioonn TTrraannssppoorrtt,, ppaarreennttss aanndd bbuuss 

ccoommppaanniieess.. 

  
77.. 

 
RReessppoonnssiibbllee ffoorr ddiissttrriibbuuttiinngg aallll pprroommoottiioonnaall mmaatteerriiaall 

  
88.. 

 
RReessppoonnssiibbllee ffoorr tthhee oorrggaanniissaattiioonn aanndd ccoo--oorrddiinnaattiioonn ooff ttrraannssppoorrtt aarrrraannggeemmeennttss iinncclluuddiinngg sscchhooooll ttrriippss 

ffoorr ppuuppiillss bbyy lliiaaiissiinngg wwiitthh ssttaaffff,, ppaarreennttss,, SSEENN SSeeccttiioonn ooff tthhee LLEEAA aanndd FFlleeeett MMaannaaggeemmeenntt.. 
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99.. 

 
MMaaiinnttaaiinn tthhee ppuuppiill ddaattaabbaassee oonn aa rreegguullaarr bbaassiiss.. 

 
1100.. 

 
RReessppoonnssiibbllee ffoorr ssoommee pphhoottooccooppyyiinngg 

 

1111.. 
 

 
RReessppoonnssiibbllee ffoorr eennssuurriinngg tthhee ccoonntteenntt oonn eelleeccttrroonniicc ddiissppllaayyss iiss ccoollllaatteedd aanndd uuppllooaaddeedd.. CCrreeaatteess nneeww 

pprreesseennttaattiioonnss aanndd eennssuurreess aaccccuurraaccyy aanndd rreefflleeccttss ccuurrrreenntt eevveennttss.. 

 

1122.. 
 

WWeeeekkllyy bbuulllleettiinn  –––  ccoollllaattiioonn ooff iitteemmss,, pprreeppaarraattiioonn aanndd ddiissttrriibbuuttiioonn.. 

 
1133.. 

 
CChhaassee uupp ppuuppiill rreeccoorrddss ffrroomm pprreevviioouuss sscchhoooollss.. 

 
1144.. 

 
MMaaiinnttaaiinn aaddmmiinn ssttaattiioonneerryy ssttoocckk lleevveellss aanndd rraaiissee ppuurrcchhaassee rreeqquuiissiittiioonnss wwhheenn aapppprroopprriiaattee.. 

 
1155.. 

 
 

PPrroovviiddee aaddmmiinn ssuuppppoorrtt ffoorr sscchhooooll eevveennttss iinncclluuddiinngg ppaarreennttss eevveenniinnggss,, mmaannaaggiinngg tthhee oonnlliinnee bbooookkiinngg 

pprroocceessss aanndd aarrrraannggiinngg rreeffrreesshhmmeennttss,, oorrggaanniissiinngg ppuuppiill hheellppeerrss aanndd ccrreeaattiinngg aallll ssiiggnnaaggee.. 

 

1166.. 
 

SSoommee ccaasshh hhaannddlliinngg  –––  rreecceeiivviinngg ccaasshh ffrroomm ppuuppiillss ffoorr eedduuccaattiioonnaall vviissiittss,, rreeccoorrddiinngg oonn ssyysstteemm aanndd 

rreecceeiippttiinngg,, 

 
1188.. 

 
CCaarrrryy oouutt tthhee aaddmmiinniissttrraattiioonn ffoorr wwoorrkk eexxppeerriieennccee.. 

 

1199.. 
 

AArrrraannggee aanndd ccoooorrddiinnaattee tthhee ssmmooootthh rruunnnniinngg tthhee ccaarreeeerrss ccoonnvveennttiioonn aanndd ootthheerr llaarrggee ssccaallee eevveennttss 

ssuucchh aass sscchhooooll pphhoottooggrraapphhss.. 

 
KKnnoowwlleeddggee,, SSkkiillll aanndd EExxppeerriieennccee RReeqquuiirreedd:: 

 
   CCoommppuutteerr lliitteerraaccyy,, ttyyppiinngg sskkiillllss sseeccrreettaarriiaall sskkiillllss,, iinntteerrppeerrssoonnaall sskkiillllss aanndd tteeaamm wwoorrkkiinngg.. 

   EExxcceelllleenntt LLiitteerraaccyy aanndd NNuummeerraaccyy sskkiillllss 

   AAbbiilliittyy ttoo ccoommmmuunniiccaattee eeffffeeccttiivveellyy aatt aallll lleevveellss,, bbootthh oorraallllyy aanndd iinn wwrriittiinngg.. 

   AAbbiilliittyy ttoo ccrreeaattee rreeppoorrttss ffoorr aallll ssttaakkeehhoollddeerrss 

   AAbbiilliittyy ttoo pprroovviiddee aaccccuurraattee ssttaattiissttiiccaall iinnffoorrmmaattiioonn.. 

   UUnnddeerrssttaannddiinngg ooff SSEENN ppuuppiill//ppaarreennttaall iissssuueess.. 

   UUnnddeerrssttaannddiinngg ooff CChhiilldd PPrrootteeccttiioonn iissssuueess.. 

   OOrrggaanniissaattiioonnaall sskkiillllss 

 
CCrreeaattiivviittyy aanndd IInnnnoovvaattiioonn:: 

 
   TToo ddeessiiggnn aanndd aappppllyy iinnffoorrmmaattiioonn tteecchhnnoollooggyy ssyysstteemmss aanndd pprrooggrraammmmeess ttoo ssuuppppoorrtt aaddmmiinniissttrraattiioonn.. 

   TToo iinnffoorrmm aanndd aaddvviissee ssttaaffff,, ppaarreennttss aanndd cchhiillddrreenn wwhheenn aapppprrooaacchheedd iiff aapppprroopprriiaattee aanndd ttoo sseeeekk iinnffoorrmmaattiioonn 

aanndd aaddvviiccee oonn tthheeiirr bbeehhaallff.. 

   TToo oorrggaanniissee ffoorr ppaarreennttss eevveenniinnggss ffoorr aallll yyeeaarr ggrroouuppss 

   TToo ddeessiiggnn cceerrttiiffiiccaatteess ffoorr ppuuppiill aacchhiieevveemmeenntt 
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DDeecciissiioonn MMaakkiinngg:: 
 

DDeecciissiioonnss nneeeedd ttoo bbee mmaaddee ttoo pprriioorriittiissee oowwnn wwoorrkkllooaadd eennssuurriinngg tthhee HHeeaaddtteeaacchheerr’’ss aanndd sscchhooooll nneeeeddss aarree mmeett 
–––  tthheerree mmaayy bbee ccoonnfflliiccttiinngg pprriioorriittiieess ttoo ddeeaall wwiitthh.. 

AAllllooccaattiioonn ooff wwoorrkk ttoo ssttuuddeenntt hheellppeerrss mmaakkiinngg ssuurree tthhee ssttuuddeennttss ccaann wwoorrkk eeffffeeccttiivveellyy aanndd uunnddeerrssttaanndd tthheeiirr 

ttaasskkss  –––  ttrraaiinniinngg mmaayy bbee nneecceessssaarryy.. 
 

CCoonnttaaccttss aanndd RReellaattiioonnsshhiippss:: 
 

   AAllll sscchhooooll ssttaaffff -- aaddmmiinniissttrraattiivvee aanndd aaddvviissoorryy ssuuppppoorrtt -- ddaaiillyy.. 

   PPuuppiillss iinn sscchhooooll -- ddaaiillyy 

   CCoonnttaacctt wwiitthh 

aa))   PPaarreennttss rreeggaarrddiinngg sscchhooooll iissssuueess  –––  ooffffiiccee aaccttss aass aa rreecceeppttiioonn aanndd tthheerreeffoorree aallll ssttaaffff aarree oonn tthhee ffrroonntt 

lliinnee oonn aa ddaaiillyy bbaassiiss ttoo aassssiisstt ppaarreennttss.. 

bb))   LLEEAA ooffffiicceerrss  –––  ppeerrssoonnnneell//ffiinnaannccee//IICCTT -- ttoo ssuuppppoorrtt ssttaaffff,, HHeeaadd aanndd ppuuppiillss.. 

cc))   SSuupppplliieerrss ooff rreessoouurrcceess ttoo tthhee sscchhooooll  –––  ddaaiillyy bbaassiiss wwhheenn ssiiggnniinngg ffoorr ddeelliivveerreedd ggooooddss aanndd rraaiissiinngg 

aassssoocciiaatteedd qquueerriieess ee..gg.. iitteemmss mmiissssiinngg.. 

dd))   SSEENN aaggeenncciieess ttoo ggiivvee aanndd rreecceeiivvee iinnffoorrmmaattiioonn.. 

ee))   SSoocciiaall SSeerrvviicceess ttoo ggiivvee aanndd rreecceeiivvee iinnffoorrmmaattiioonn 

ff))  EEdduuccaattiioonn TTrraannssppoorrtt –––  ttoo rreessoollvvee bbuuss iissssuueess ffoorr ppuuppiillss 
gg))   EEdduuccaattiioonn BBeenneeffiittss  –––   ttoo rreessoollvvee qquueerriieess rreellaattiinngg ttoo ffrreeee sscchhooooll mmeeaallss.. 

 
CCoonnttaaccttss aarree ffrreeqquueenntt aass tthhee ooffffiiccee iiss aallssoo aa rreecceeppttiioonn aarreeaa aanndd aallll ssttaaffff aarree ccoonnssiiddeerreedd ffrroonntt lliinnee aanndd hhaavvee ttoo 

ddeeaall wwiitthh nnuummeerroouuss vviissiittoorrss aanndd pphhoonnee ccaallllss oonn aa ddaaiillyy bbaassiiss.. 
 

RReessppoonnssiibbiilliittyy ffoorr RReessoouurrcceess:: ((ttoo iinncclluuddee aapppprrooxxiimmaattee vvaalluuee,, ssoollee oorr sshhaarreedd rreessppoonnssiibbiilliittyy aanndd ffoorr 

wwhhaatt ppeerrcceennttaaggee ooff tthheeiirr wwoorrkkiinngg hhoouurrss)) 
 

££115500 ppeerr wweeeekk  –––  sshhaarreedd rreessppoonnssiibbiilliittyy wwiitthh 33 ootthheerr mmeemmbbeerrss ooff tthhee ooffffiiccee ssttaaffff.. 
 

WWOORRKK EENNVVIIRROONNMMEENNTT 
 

WWoorrkk DDeemmaannddss:: 
 

TThhee ppoosstt hhaass aa ccoonnssttaanntt wwoorrkkllooaadd wwiitthh ddaaiillyy,, wweeeekkllyy,, mmoonntthhllyy aanndd aannnnuuaall rroouuttiinneess.. IInntteerrrruuppttiioonnss ttoo wwoorrkk wwiillll 

ooccccuurr.. TThhee ppoosstt mmaayy hhaavvee cchhaannggeess iinn pprriioorriittiieess ddeeppeennddiinngg oonn tthhee nneeeeddss ooff tthhee HHeeaadd,, SSLLTT,, ootthheerr ssttaaffff aanndd 

tthhee ddeemmaannddss ooff ootthheerr aaggeenncciieess.. 
 

 
PPhhyyssiiccaall DDeemmaannddss:: 

 

TThhee ppoosstt iiss llaarrggeellyy ooffffiiccee bbaasseedd.. 
 
 

WWoorrkkiinngg CCoonnddiittiioonnss:: 
 

NNoorrmmaall ooffffiiccee wwoorrkkiinngg ccoonnddiittiioonnss wwiitthh ssoommee ooccccaassiioonnaall nnooiissee ffrroomm ppuuppiillss.. 
 
 

WWoorrkk CCoonntteexxtt:: 
 

NNoo iiddeennttiiffiieedd rriisskk ttoo hheeaalltthh aanndd ggeenneerraall wweellll bbeeiinngg ffrroomm wwoorrkkiinngg eennvviirroonnmmeenntt.. RRiisskk ooff aabbuussee ffrroomm 

ppuuppiillss//ppaarreennttss aanndd vviissiittoorrss aass ffrroonntt lliinnee ssttaaffff.. 
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PPoossiittiioonn iinn OOrrggaanniissaattiioonn:: 
 

Indicate how many staff the post is directly accountable for: NONE 

Headteacher 
 
 
 
 
 
 

School Business Manager 
 
 
 
 
 
 

Office 
Manager 

 
 
 
 
 
 

Clerical Assistant / 
 
 
 
 
 
 

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              6 March 2015 
 

Date copy sent to Post holder    ……………………………. 


