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JOB DESCRIPTION 

 

 

POST NO:  

POST TITLE:  Head of SEN and Inclusion Services 

DEPARTMENT: Children and Family Services 

Salary range: Hay Grade 3 

REPORTS TO: Deputy Director Learning 

1. PURPOSE OF JOB 

The  Head of SEN and Inclusion Services is responsible for: 

  the  leadership,  management  and  outcomes  of  a  defined  range  of  services  for  pupils,  their 

parents/carers and schools;  

  ensuring that the Local Authority’s statutory responsibilities are met in defined areas;   

  developing and improving a defined range of services so that they make a measureable difference 

to  the  educational  attainment  and  progression  of  vulnerable  pupils  in  all  schools  and  learning 
establishments within the council, and those pupils funded elsewhere by the Council. 

 

2. MAIN RESPONSIBILITIES 

 
In order to achieve this, the Head of SEN and Inclusion Services will: 

 

  be  responsible  for  the  administration  of  statutory  Special  Educational  Needs  processes  (1996 

Education Act, 2001 SEN & Disability Act, SEN Code of Practice); ensure statutory compliance in 
relation to the production of statements and the management of the statutory process 

 

  be the Local Authority strategic lead in relation to specialist provision: special schools and special 

units, and the ongoing review of these;  work with the school finance team to ensure a robust and 
well monitored SEN funding approach and the appropriate specification of required places 

 

  ensure  effective  preparation  of  responses  to  complaints,  Ombudsman  investigations  and  SEN 

Tribunals 

 

  promote, support, encourage and enable the inclusion of vulnerable learners, especially those with 

special educational needs (SEN) and behaviour, emotional and social difficulties (BESD), in  locally 
available provision  

 

  work collaboratively with the Head of Standards and Effectiveness and other heads of service within 

Children & Family Services to ensure provision of a Special Educational Needs & Inclusion training 
programme that reflects the challenges that varying levels of pupil need present to staff in schools 
and settings 
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locality  services  to  support  the  young  person  and  their  family/carer;  work  collaboratively  with  the 
CTP to ensure appropriate levels of therapeutic care 

 

  ensure that her/his services are prepared and well placed to support developments in line with local 

and  national  initiatives  to  achieve  improved  outcomes  for  vulnerable  children  and  young  people 
through the Every Child Matters agenda 

 

  share the  strategic  lead for  Behaviour  and Attendance including  B  &  A  partnerships with schools, 

working  closely  with  the  HOS  Access  &  EWS  in  relation  to  attendance,  and  Behaviour  and 
Attendance National Strategy Consultant;  

 

  include  the  responsibility  for  the  development  of  policy  and  drafting  of  behaviour  and  disaffection 

initiatives to meet government targets on inclusion, including the reduction of permanent and fixed 
period exclusions; 

  work with  Management Information Team colleagues to ensure that SEN and  BESD specific data 

and  information  are  used  to  inform  the  allocation  of  SEN  services,  responses  to  fixed  term 
exclusions, as well as informing any school improvement approach that may be relevant 

 

  develop and monitor the LA’s SEN and Inclusion strategy, whether this is a stand- alone document 

or part of the wider Inclusion Strategy or Children’s Plan 

 

  work  with  the  schools  finance  team,  SEN  inclusion  services  and  standards  and  effectiveness 

services,  to  ensure  a  robust  and  well  monitored  SEN  funding  approach  that  satisfies  the 
expectations of Audit Commission and DCSF guidance in this area 
 

  ensure  high  quality  casework  management,  including  the  engagement  of  school  based  staff  in 

moderating decisions relating to assessments and statements 

 

  maintain an up to date knowledge on DfE developments in order to inform and advise the Deputy 

Director; 
 

  deputise for the Deputy Director as requested – for own area of specialist expertise only 

 
  have  overall  responsibility  for  the  provision  and  oversight  of  high quality  and  effective  services  to 

support pupils, schools and parents, through a range of specialist teams and functions including. 

 

  Pupils  with  hearing  and  visual  impairment,  including  ensuring  effective  links  with  Other  LA 

providers and PCT services 

  Pupils provided for by the Local Authority, other than in school, and who are: 
- 

On the roll of a PRU 

- 

Eligible for Day 6 provision following a permanent exclusion 

- 

Eligible for education, but whose health needs mean that they are unable to attend school  

- 

Placed  in  other  alternative  educational  provision,  approved  by  or  contracted  to  the  Local 
Authority including alternative maintained, private or third sector providers 

- 

Key Stage 4 pupils for whom locally maintained provision is inappropriate 

  Multi-agency teams in delivering the response to the ECM agenda 
  Education Other than at School  - special settings/packages (not PRUs) 
  School Child Protection 
  Enhanced and Additional Needs 
  Children With Additional Needs Team  
  Nurture Team 
  SENART Team 
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(i) 

Budget Management: 

- 

to manage and monitor budgets for those services and functions for which the post holder is 
responsible, totalling  £10  million  (approx.  £4.5M  SEN  Strategic  &  Statutory,  £5.5M  Inclusion 
Services) 

- 

 

- 

to develop appropriate PIs and targets to enable suitable VFM judgements to be made 

- 

to  ensure  appropriate  recharge  and  recoupment  charges  are  made  where  any  services  for 
whom the post holder is responsible provide for pupils belonging to another LA. 

 

(ii) 

Working with schools and settings to: 

 

  Develop and oversee a range of provision through management of the support services that can 

assist  schools,  settings  and  pupils  to  maximise  the  success  of  their  mainstream  setting,  to 
include SENSS; and the work of Inclusion Adviser    

  Maximise the number of vulnerable learners that make a successful transition between phases. 

  Develop Behaviour Partnerships, and with other service managers as directed by the Director, to 

ensure effective monitoring and support. 

 

(iii) 

On behalf of the Director: 

 

  Ensure an objective and independent relationship with the Parent Partnership Service, working 

with the service to ensure appropriate evaluation analysis on an annual basis, and ensuring the 
opportunity for monthly professional dialogue with an independent third party for the purposes of 
supervision.  

 

 

3. SUPERVISION / MANAGEMENT OF PEOPLE 

Line Management  

To  oversee  the  work  of  the  specialist  services  and  their  associated  teams.    This  will  include  overall 
responsibility  for  approximately  150  members  of  staff  within  the  services  and  direct  line  management 
responsibilities of seven posts: 

  Head Teacher of the Pupil Referral Unit 
  Head of Specialist Learning Services 
  Head of Learner Support 
  Principal Education Psychologist 
  Personalised Learning Nurture Centre Manager 
  SENART Manager 
  Schools Child Protection Facilitator 
 

To commission, liaise with, and quality assure: 
 

1.  Parent Partnership Service (Barnardos) 
2.  Sensory Services (Hull City Council) 
3.  Physical Disability Service (Humberston Park School) 
 

 

4. CREATIVITY AND INNOVATION 



[bookmark: 4]The  Children’s  Act  requires  new  and  different  ways  of  working.  The  postholder  is  expected  to  make  a 
significant contribution to the development of an effective children’s service and is required to apply fresh 
and innovatory thinking to all areas of the work, including the integration of services within the Every Child 
Matters Agenda. 

The postholder will be given scope to design new approaches,  policies and procedures that deliver  better 
educational  outcomes  for  children  and  young  people.  S/he  will  frequently  need  to  apply  creative  and 
innovatory thinking in service areas, for example, when dealing with young people excluded from school. 

The  postholder  will  create,  initiate  and  implement  a  variety  of  policies  and  strategies  to  ensure  maximum 
pupil inclusion.  This is a significant and complex area of work, requiring innovatory thinking around service 
review,  amendment  and  the  development  of  new  policy  initiatives,  the  outcomes  of  which  are  likely  to 
require dynamic changes, refocusing and reconfiguration of service provision over time. 

The postholder will work in partnership with other Departments, agencies including the voluntary and private 
sectors, requiring a high degree of flexibility and innovative responses to produce coherent policies to meet 
government requirements. 

 

5. CONTACTS AND RELATIONSHIPS 

Within  the  context  of  Children’s  Services,  the  postholder  wil   work  closely  with  Head  of  School 
Effectiveness,  so  that  initiatives  led  by  CSA’s  and  school  improvement  advisers  complement  and  ensure 
increased attainment and progression through greater inclusion.  

High  level  relationships  with  provider  bodies  in  the  public,  private  and  voluntary  sectors,  especially  head 
teachers  and  senior  managers  in  schools,  FE  colleges  and  private/voluntary  education  settings  including 
workplace senior managers, in order to secure effective provision for vulnerable or disaffected children and 
young people.   

A sophisticated understanding of the relationship with schools is essential. 

The  implications  of these  contacts  may  be  complex  and  have  implications for  service  provision  within  the 
Local Authority.  

The post relates to work across Council Directorates as well as outside bodies and partnerships.  

Examples are: 

Who 

Why 

Outcomes 

Headteachers 

Advice  

Problem Solved 

 

Challenge 

LA agreed proposals 

Quality assurance 

Information  given.  Issues 

LA Consultation 

progressed 

Meetings 

Teachers 

Advice 

Problem solved 

Elected Members 

Information 

Information  given,  issues 
progressed 

DCFS 

Progress  of  bids,  LA  visits  by  LA  progress  and  action 
DCFS  Regional  and  National  monitored. 
Advisers 

Outcomes 

Governors - Individual 

Advice, Concerns 

Advice 

given 

or 

issue 

Information/Consultation 

progressed. 

                     Chair of 

Information 

given 

and 

                     Governors 

views obtained. 

                     Governing 

Ensure 

operating 

within 

Bodies 

statutory frameworks. 

Parents 

Concerns 

Issue resolved. 
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Provision  of  advice  in  relation  Parents  fee  more  confident 
to children. 

in  provision  made  for  their 

 

children 

Voluntary Providers 

Alternative 

personalised  Agreed 

approaches 

to 

packages 

inclusion 

Contribution 

to 

contract  Contracts  deliver  specified 

development and monitoring 

outcomes 

Cabinet/Scrutiny 

Meetings 

Proposals endorsed 

Commissions 

Provision  of  evidenced  based  Reports  answer  questions 
reports 

before they are asked 

Key Lead Officers 

Negotiation 

Improved 

packages 

of 

learning and care for Young 
People 

 

6. DECISIONS 

Both sub-categories must describe decisions for which the postholder is fully accountable. 

Discretion  –  The  postholder  has  scope  to  make  autonomous  decisions,  both  strategic  and 
operational, that promote and deliver the intentions and outcomes set out in the Inclusion strategy. 
These  relate  primarily  to  the  organisation  of  services  for  which  the  postholder  is  responsible. 
Placement decisions (apart for those in PRUs and those in mainstream for excluded pupils without 
statements)  will  typically  be  made  by  the  Admissions  /  Exclusions  officer  or  the  Head  of  SEN 
strategic Management in close collaboration with PCT and social care colleagues where these relate 
to out of authority placements. 

Decision  making  is  further  informed  by  the  priorities  detailed  in  the  CYPP.  The  post  holder  has 
responsibility for determining and reviewing a very significant range of policies and service provision 
across  the  Directorate.  S/he  will  also  be  expected  to  make  recommendations  for  change,  follow 
these up and deal with the implications of any changes as and when appropriate. 

b) Consequences – Many decisions taken by the postholder will have a high degree of risk 

The consequences of the postholders decisions have major impact on:  

  The configuration and working methods of service providers within the directorate;  

  Relationship between provider and user bodies; 

  The effectiveness of related partnerships; 

  The quality of outcomes for children and young people specified in the Children Act 2004.  

  The standing of the Council when subject to external inspection and review. 

  The effective use of the Council’s resources 

  

7. RESOURCES 

The  post  holder  has  overall  responsibility  for  the  allocation  and  management  of  the  budgets  for  those 
services  listed  in  Section  3,  including  any  funding  allocated  by  those  services  to  schools  or  any  other 
provider,  subject  to  discussion  /  consultation  as  required  with  the  schools  forum  and  the  director’s 
leadership team. 

 

8. WORK ENVIRONMENT  
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Divided into 4 sub categories as follows:- 

a)  Work  Demands  –  This  is  a  responsible  post  that  requires  the  translation  of  the  strategy  for 

inclusion  into  measurable  outcomes  for  improvement  for  children  and  young  people.  The 
responsibilities bring with them high demands on creative thinking and flexible working.   Set in 
the  context  of  delivering  Service  the  responsibilities  of  the  post  demands  persistence  in 
continuing to develop and modernise the culture within and between provider services in order to 
drive  through  significant  organisational  changes  as  required.  The  postholder  will  be  subject  to 
constantly changing priorities and will be expected to ensure that deadlines are met in all of their 
functional areas.   

b) Physical demands - Normal office based with occasional standing, walking up and down stairs, 
carrying light loads (e.g. paper / files).  

c)  Working  Conditions  –  Necessary  interaction  with  internal  and  external  stakeholders  and 
partnerships wil  require travel and a proportion of ‘out of normal hours’ working. 

d) Work Context – The postholder works in a well managed, safe environment. However, s/he can 
be  exposed  to  the  public  and  individual  clients  over  issues  that  are  very  sensitive  and  emotionally 
charged. 

 

9. KNOWLEDGE AND SKILLS 

The  post  holder  will  need  the  knowledge  and  skills  to  undertake  work  of  a  highly  complex,  broad  and 
diverse nature. Specifically, the skills required to manage numerous diverse functional areas must be at an 
advanced level. In addition, specific skills are also required: 

  Contribution to strategic planning regarding education inclusion and mainstream SEN,/LDD   

  Advanced comprehension of Project Management  

  Process re-engineering 

  Legislation  and  guidance  –  particularly  in  the  areas  of  the  Ofsted  framework  for  inspection;  National 

Strategies  approaches  to  securing  improved  outcomes  for  vulnerable  pupils;  the  Education  Act  1996 
and  the  SEN  and  Disability  Act  2001;  21st  Century  Schools  and  associated  legislation  and guidance; 
the range of guidance on BESD and alternative provision emanating from the DSCF and as compatible 
with  the  role  of  the  named  officer  for  BESD  (DCSF),  to  include  Back  on  Track  and  supplementary 
publications;  Ofsted  and  DCSF  reporting  on the role  and  effectiveness  of  SEN  and  outreach  support 
services. 

  Negotiation and persuasion 

  Partnership Working, with a focus on achieving measureable evidence of effectiveness 

  Change Management  

  Advanced  knowledge  in  a  number  of  specialist  disciplines  including  education,  SEN,  law,  finance, 

management and procedural matters. 

 

  Advanced knowledge of and understanding of schools, particularly in the area of inclusive education, 

and the ability to focus on key issues; 

 
The  postholder  will  be  an  experienced  manager  and  administrator,  who  must  demonstrate  through 
qualifications and experience that they can effectively carry out the duties of the post. The post requires a 
degree or equivalent professional qualification in a relevant subject. S/he must also be able to demonstrate: 
 

  Knowledge of complex statutory duties and educational legislation 

  Effective management of budgets 



[bookmark: 7]  Skills to lead and manage a diverse range of services and their managers. 

  IT skills to ensure an integrated network of information. 

  Ability to plan, monitor and review all areas in the discipline. 
 

 

Essential/ 

Assessed 

KNOWLEDGE AND SKILLS

Desirable 

From 

 (taken from job description) 

 
A degree or equivalent professional qualification in a relevant 

E 

A 

subject e.g. Teaching / Headteacher 
An ability to undertake work of a complex and diverse nature at an 

E 

A/I 

advanced level in a number of specialist disciplines including 
education, law, finance, management and procedural matters 
To  be  able  to  demonstrate  knowledge  of  complex  statutory  duties 

E 

A/I 

and code of practice  
To  demonstrate  effective  management  of  budgets  in  excess  of 

E 

A/I 

£10m per annum  
Demonstrable  ability  to  lead  and  manage  a  diverse  range  of 

E 

A/I 

services  
Demonstrable  line  management  responsibility  across  a  range  of 

E 

A/I 

professional backgrounds 
Ability to plan, monitor and review all areas in the discipline  

E 

A/I 

 
A commitment to safeguarding and promoting the welfare of children 

E 

A/I 

and young people 
Excellent presentation, written and verbal communication skills  

E 

I 

 

 

10. GENERAL 

a)  

Job  Evaluation  -  This  job  description  has  been  set  out  in  such  a  way  as  to  establish  the 
salary  grade  using  the  Job  Evaluation  Schemes  adopted  by  North  East  Lincolnshire 
Council. 

b)  

Other Duties - The duties and responsibilities in this job description are not restrictive and 
the postholder may be required to undertake any other duties which may be required from 
time  to  time.  Any  such  duties  should  not  however  substantially  change  the  general 
character of the post. 

c)  

Equalities  and  Diversity  -  Postholders  must  carry  out  their  duties  with  full  regard  to  the 
Councils Equality Scheme. 

d)  

Health and Safety - The postholder must carry out their duties with full regard to the ouncils 
Occupational Health and Safety Policy and related procedures.  

 
e) 

Data Quality – Postholders who input, extract, manipulate or use data must be able to ensure that it 
is complete, accurate, timely, relevant, verifiable and fully evidenced so that it can withstand external 
scrutiny and be relied upon to inform future service delivery  

 

f) 

Customer  Service  –  post  holders  must  carry  out  their  duties  with  full  regard  to  the  Councils 
Customer Service Strategy and standards. 
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Safeguarding  –  Postholders  will  be  expected  to  share  the  Councils  commitment  to 
promoting  the  welfare  of  vulnerable  client  groups  and  as  such  will  be  required  to  provide 
professional registration, where applicable.  

  

   

Signature  

Designation 

Date 

Job Description prepared by: Interim Deputy Director, Learning 

     14 July 2010 

 

 

  

Job Description evaluated by: 

  

Received by Postholder: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Job description was amended 09 September 2010 by George Serls & Rachel Fletcher      




    

  

  
