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[bookmark: 1]Job Description 

 
Effective Date: 

 

 

 

 

 

 

Post No:  

 
 
1. 

DESCRIPTION 

 
 

 

 

 

1.1 

Post Title:  

Head of Departmental 

Post Holder:  

 

  

Finance 

 

 

 

 

 

Operating Unit:            

R   

e   

s   

o   

u  

r  ces 

Location:  

Town Hall / St 

 

Martin’s Place 

 
1.2 

MAIN PURPOSE OF JOB 

 

1.  To  develop,  maintain  and  co-ordinate  effective  and  efficient  standards,  policies,  processes 

and  systems  to  enable  the  Financial  Resources  function  to  deliver  improved  accountancy 
and  financial  management  support,  guidance  and  challenge  for  front  line  and  support 
services. 

 

2.  To prepare the revenue budget, revenue budget monitoring and closure of accounts across 

the front line and support services. 

 

3.  To  support  the  Deputy  Director  of  Finance  in  the  strategic  alliance  with  other  Council 

Services, partners from across the wider public sector and statutory bodies and to deputise 
as necessary for the Deputy Director of Finance. 

 

4.  To  develop  and  maintain  an  awareness  of  current  and  future  issues  faced  by  service 

directorates and the Council as a whole. 

 
 
1.3 

POSITION IN ORGANISATION 

 

 

Name and position of immediate supervisor: 

 

 
Name:  

Annal Nayyar 

 

Staff 

Manual 

Title: 

Deputy Director of Finance  

Direct Reports    

5 

 

 

 

Indirect Reports 

18-19 

 

 

 

Total Managed 

24 

 

 

1.4 

MAIN RESPONSIBILITIES 

 

1.  To  support  the  Deputy  Director  of  Finance,  front  line  and  support  services  in  the 

development  and delivery  of key strategic policies  and  partnerships by ensuring that there 
are robust financial and management policies to support effective delivery of services whilst 
minimising risk corporately and departmentally. 

 

2.  To contribute to the development and implementation of the Council’s medium to long term 

financial strategy aligned to the objectives of the Council. 

 

3.  Deliver a high quality, customer responsive accountancy services, maximising the use of IT, 

in a cost effective and  competitive  manner aligned to the Council’s core values, plans and 
objectives  to  meet  both  the  operational  requirements  and  strategic  development  of  the 
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4.  To  develop  and  maintain  effective,  efficient  and  consistent  standards,  policies,  processes 

and  systems  for  the  Financial  Resources  function  ensuring  financial  integrity  and  to  co-
ordinate,  monitor  and  deliver  the  activities  of  all  Financial  Resources  function  staff  in  this 
regard. 

 

5.  Plan  and  manage  the  production  of  budgets  reports  by  agreed  timetables  and  processes 

providing  clear  guidance  for  Members,  Directors  and  budget  holders  of  the  front  line  and 
support  services.  Provide  clear  impartial  challenge  to  growth  and  savings  proposals.  This 
includes, as necessary, support in respect of capital budgets. 

 

6.  Develop,  organise  and  maintain  effective  budgetary  control  and  financial  management 

processes across the front line and support services within agreed timetables and oversee 
that  effective  monitoring  takes  place  by  organising  efficient  and  effective  corporate  control 
mechanisms  and  to  produce  regular  reports.  Robustly  challenge  the  assumptions  used  in 
the  preparation  of  outturn  forecasts.  This  includes,  as  necessary,  support  in  respect  of 
capital budgets. 

 

7.  To  organise  and  oversee  the  arrangements  for  the  efficient  and  accurate  closure  of  the 

accounts  in  accordance  within  agreed  timetables  and  accounting  practices  and  standards. 
Provide  clear  guidance  for  Strategic  Directors  and  their  management  teams  and  budget 
holders of the front line and support services to facilitate this process. 

 

8.  Undertake  projects  and  financial  analysis  of  legislative  changes,  major  corporate  and 

service proposals and to maintain continuous review of the key financial issues that impact 
on service delivery and are of financial concern to the council. 

 

9.  Take  the  lead  on  behalf  of  the  Deputy  Director  of  Finance  in  specific  areas  as  required 

including  the  co-ordination,  completion  and  review  of  statutory,  government  and  grant 
returns  /  claims,  liaison  with  Government  Departments,  the  dissemination  of  financial 
management  best practice advice  and guidance  across  the  departments, the development 
of  the  Controcc  system  including  it’s  integration  with  the  financial  ledger  and  changes  in 
accounting practice such as the introduction of IFRS. 

 

10.  Provision of clear impartial financial advice in an understandable and professional manner to 

Members, Directors and Senior Managers. To review Cabinet and other relevant reports to 
ensure  that  they  accurately  reflect  all  financial  implications  arising  from  the  decision. 
Develop  and  deliver  financial  training  for  non  finance  staff  around  key  processes  and  in 
response to significant service developments. 

 

11.  Delivery of the accountancy and financial services across the Financial Resources function 

in  compliance  with  the  data  protection  act  and  other  legislation.  To  liaise  with  appropriate 
organisations and promptly answer any questions or issues raised in relation to areas such 
as External/Internal Audits. 

 

12.  To  resolve  the  most  complex  and  high  level  operational  issues  so  that  they  are  resolved 

effectively and precedents are set for the resolution of similar issues. 

 

13.  To lead the Financial Resources function ensuring that the Council’s policies are in place to 

recruit,  train,  appraise  and  motivate  employees  to  optimise  their  skills,  contributions  and 
outputs in terms of their own professional development needs with full alignment to Council 
objectives.  To  ensure  full  compliance  with  the  Council’s  Health  &  Safety  and  Equal 
Opportunities policies and procedures.  

 

14.  Management  of  workload  priorities,  recruitment  and  staff  deployment  across  the  Financial 

Resources  function  to  maximise  effectiveness  and  ensure  that  finance  staff  provide  a 
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15.  To promote corporate working and undertake projects and duties as required consistent with 

the Council’s expectations as a senior manager. 
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Person Specification 

Head of Departmental Finance 

 

Competency   

Attributes – Customer Focus, 

Essential/ 

Method:  

Development, Relationships, Personal 

Desirable 

  Application 

Effectiveness, Expertise, 

 

(A) 

Communication Skills, Managerial, 

Interview     

Health & Safety, Equalities Finance, 

(I) 
Test             
(T) 

Skills 

1.1 

Maintain an Overview of the Council’s 

E 

√√ 

 

 

Requirements for Oracle and ensure that 

 

 

 

they are designed consistently and with the   

 

 

highest level of financial probity in mind.  

 

 

 

 

 

 

1.2 

Ensure systems are designed and 

 

 

 

developed to maintain effective 

E 

√√ 

 

accountancy standard and systems. 

 

 

 

 

 

 

 

1.3 

Ensure the design maximises the use of IT   

 

 

functionality so as to stream line processes  E 

√√ 

 

and improve efficiency in delivering 

 

 

 

accountancy services. 
 

 

 

 

Able to provide clear direction and to 

 

 

1.4 

secure commitment to continuous service 

 

 

 

improvement in order to promote creativity  E 

√√ 

 

and innovation. 

 

 

 

 

 

 

 

Plan, allocate and evaluate work and to 

 

 

1.5 

maximise performance by creating, 

 

 

maintaining and enhancing and enhancing  E 

√√ 

effective working relationships. 

 

 

 

Abilities 

2.1 

Organising major tasks. 

E 

√√ 

 

 

 

 

 

2.2 

Understands the political sensitivity of 

D 

 

 

working with elected members. 

 

 

 

 

 

√√ 

2.3 

Able to have an overview of the council’s 

E 

 

 

financial requirements. 

 

 

 

 

 

Research, interpret analyse, weigh and 

√√ 

2.4 

E 

utilise financial information both 

 

 

 

strategically and logically. 

 

 

 

 

 

 

 

Constructive ability to challenge and 

 

 

2.5 

identify alternatives in financial 

E 

√√ 

 

management. 

 

 

 

 

 

 

 

Strong team leadership. 

E 

 

2.6 

 

 

√√ 

 

Communicates both clearly verbally and in  E 

 

2.7 

writing. 

√√ 
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3.1 

An in-depth and up to date understanding 

E 

√√ 

 

 

of local government finance, relevant 

 

 

 

legislation, financial standards, processes 

 

 

 

and systems. 

 

 

 

 

 

√√ 

3.2 

Best Value Processes 

E 

 

 

 

 

√√ 

3.3 

Best Practice in financial management 

E 

 

 

particularly in accountancy processes, 

 

 

 

utilising IT systems, budget preparation 

 

 

 

and monitoring and in the assessment of 

 

 

 

budget priorities. 

 

√√ 

 

 

 

3.4 

An understanding of the balance between 

E 

financial devolution and co-ordination and 
compliance roles. 
 

Experience  

4.1 

Sound track record of accountancy 

E 

√√ 

 

 

 

experience within a local authority or 

 

 

 

 

large, multi-functional organisation. 

 

 

 

 

 

 

4.2 

Experience of managing, motivating and 

E 

√√ 

 

training finance staff. 

 

 

 

 

4.3 

Experience of providing financial advice at   

 

 

senior management and Member level. 

E 

√√ 

 

 

 

 

4.4 

Proven track record in delivering 

 

 

 

accountancy and financial support 

E 

√√ 

 

services in accordance with appropriate 

 

 

financial standard and which are 

 

 

customer responsive. 

 

 

4.5 

Experience of preparing major budget 

 

across organisations, in delivering 

 

effective monitoring systems and in 

 

organising approaches to assess and 
advise upon budget priorities. 
 

Qualifications  5.1 

Relevant professional accountancy 

E 

√√ 

 

 

 

qualification and 4 years plus 

 

 

 

accountancy post qualification experience 

 

 

 

in a large and complex organisation. 

 

 

 

 

 

 

5.2 

Degree or equivalent. 

 

 

 

 

D 

√√ 

5.3 

Commitment to continuing professional 

 

 

 

development. 

E 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 




    

  

  
