
CENTRAL SCHOOL DISTRICT 
 

Job Title:   Assistant Superintendent  Occupational Group:  Administration 
  of Student Achievement & Educational Services  
 

Reports to:  District Superintendent of Schools  Work Year:  224 days 

Board Approval:  5/18/2000 
Revision:  9/20/2012 

   

DEFINITION 

Under professional direction, to plan, organize, direct and manage the District instructional services units, 
including responsibility for curriculum, instruction, testing, technology, summer school, state and federal 
projects, and staff development. 
 

QUALIFICATIONS 

  Education/Certification: 

 Possession of a valid California credential authorizing service as a school district administrator. 
 Possession of advanced degree from an accredited university or college, supplemented by training and 
coursework in curriculum development, and educational management and supervision. 

 

  Experience: 

 Three years of successful classroom teaching experience.   
 Two years of administrative/supervisory experience.   

 

ESSENTIAL & REPRESENTATIVE DUTIES – Duties may include, but are not limited to, the following: 

  CURRICULUM: 

  1.  Facilitates the development of courses of study for major subject areas.  E 
  2.  Evaluates present curriculum and recommends changes where needed.  E 
  3.  Encourages and supports staff who pilot experimental programs.  E 
  4.  Acts as chairperson of Curriculum Council.  E 
  5.  Facilitates subject area curriculum committees as needed.  E 
 

  INSTRUCTION: 

  1.  Coordinates textbook selection.  E 
  2.  Arranges inservice programs to improve instruction.  E 
  3.  Consults with principals regarding instructional program.  E 
  4.  Visits classrooms and meets with teachers.  E 
 

  LIBRARY/MEDIA SERVICES: 

  1.  Coordinates library services.  E 
 

  MUSIC SERVICES: 

  1.  Coordinates music services.  E 
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  TESTING: 

  1.  Supervises district and state testing program. E 
  2.  Reports test results annually to the Superintendent and Board of Trustees. E 
   

  TECHNOLOGY: 

  1.  Supervises district technology development, implementation and operations. E 
 

  STATE AND FEDERAL PROJECTS: 

  1.  Supervises all state and federal categorical programs. E 
  2.  Oversees compliance of all plans and projects with state and local laws. E 
  3.  Attends workshops and meetings for updating knowledge of changes in the law affecting state and  
    federal projects. 
  4.  Assists district level advisory committees, school staffs and advisory councils in needs assessment,  
    plan writing, program implementation, and evaluation. E 
  5.  Maintains records for programs. E 
  6.  Maintain fiscal records. E 
  7.  Prepares and submits required reports to the Board of Trustees and State Department. E 
  8.  Confers with school staff and advisory groups on compliance with program requirements. E 
  9.  Attends School Site Council meetings. E 
 

  LEGISLATION: 

  1.  Examines current and proposed legislation relating to curriculum and instruction. E 
  2.  Reports to Board proposed legislation relating to curriculum and instruction. E 
 

  POLICY: 

  1.  Develops policy relating to curriculum instruction and compensatory education. E 
 

  SUMMER PROGRAM: 

  1.  Organizes and implements the Board’s plan for summer clinics, workshops, or schools. E 
 

  STAFF DEVELOPMENT: 

  1.  Arranges for staff development opportunities during the regular school day and after hours. E 
  2.  Coordinates inservice opportunities provided through district funds and School Improvement  
    Programs. E 
 

WORKING CONDITIONS 

  Office environment; subject to driving from site to site. 
 

OTHER REQUIREMENTS 

  Possession of a valid California Motor Vehicle Operator’s License and insurability by the District’s liability 
  insurance carrier.  Must provide, at own expense, a car and a cellular phone for use during the day and in 
  the event of an emergency. 
 
 
 
Central School District does not discriminate in employment on the basis of race, color, ancestry, national origin, religious creed, 
sex, physical handicap (including AIDS), medical condition (cancer‐related) age (over 40), sexual orientation, or marital status and 
is subject to Title IX of the Education Amendments of 1972, Title VII of the Civil Rights Act of 1964, as amended, Section 504 of 
the Rehabilitation Act of 1973, the Americans with Disabilities Act of 1990, and California Labor Code 1102.1. 


