
Highcliffe St Mark Primary School 
 

Job Description 
 

Job Title: Assistant Headteacher 
Accountable to: Headteacher and Governing Body 
Responsible for: carrying out the duties of an Assistant Headteacher as stated in the current School 
Teachers’ Pay and Conditions Document and any additional duties as agreed by Headteacher and Governing 
Body 
Purpose of the job: to be a member of the senior leadership team, with the key responsibility of inclusion 
lead across the whole school  
 
Precise roles and responsibilities will be negotiated prior to assuming post but will include the following: 
 
Assistant Headteacher: 
 

 Carry out the professional duties as set out in the current School Teachers’ Pay and Conditions 
Document; 
 

Senior Leadership Group: 
 

 Develop effective working relationships and communication systems within the school community 
and involve them in the effective delivery of the Primary curriculum; 

 Contribute to the development and delivery of the School Development Plan. Be part of its 
monitoring and evaluation procedures; 

 Be a ‘sounding board’ for new ideas and policies in conjunction with the vision of the school; 

 Monitor and evaluate teaching and learning with a particular focus on inclusion in line with the 
school’s self evaluation (SSE) system; 

 Provide support and direction for pupil premium and SEND support leaders 

 Take a leading role in appraisal; 

 Take a leading role in supporting children with medical conditions in the school; 

 Monitor and support staff, encourage their further professional development and offer personal 
support in times of trouble; 

 Lead a weekly act of collective worship; 

 Have serious regard to the financial situation of the school, seek ways of providing value for money 
without jeopardising the quality of education offered to the children; 

 Act as SENCO across the Primary School  
- Develop policies and practice, which promote inclusion and equality  
- Monitor provision for pupils with SEND and track their progress 
- Provide support and direction for special educational needs, children with a disability and English 

as an additional language teaching assistants 
- Co‐ordinate external support services and liaise with parents  
- Ensure the school is meeting the requirements of the SEND Code of Practice 

 Present a united, positive image; being pro‐active, mutually supportive and professional – provide a 
breadth and balance of curricular and management experience; 

 Have respect for any issues where confidentiality is seen to be appropriate; 
 


