
 

 
 

SANTA CLARA COUNTY OFFICE OF EDUCATION 
 
 
CLASS TITLE:  FAMILY SUPPORT SPECIALIST 
 
 
BASIC FUNCTION: 
 
Under the supervision of an assigned director, assures Head Start mandates in health, nutrition and family 
services are met in accordance with Head Start performance standards and other applicable codes. 
 
REPRESENTATIVE DUTIES: 
 
The following duties are examples of assignments performed by incumbents in this classification.  It is not a 
totally comprehensive list of duties, nor is it restrictive regarding job assignments. 
 
ESSENTIAL DUTIES: 
Reviews applications and assures proper immunizations, TB requirements, physical exams, dental exams and 
other forms required by Head Start and State licensing; prepares related documentation; communicates 
with relevant parties to rectify missing or incomplete information. 
 
Monitors the status of various health requirements of children enrolled in Head Start; assures compliance 
with applicable laws, codes, rules and regulations including the CHDP periodicity schedule; submits requests 
to families to complete   Start participants and families regarding enrollment requirements. 

 
Enrolls Head Start eligible  families  into an assigned database; monitors enrollment figures to maintain 
appropriate levels; provides information to 

appropriate staff regarding changing enrollment status to assure 
proper funding; inputs applicable Head Start mandates into an assigned database. 
 
Performs  and  records  vision, hearing  and blood pressure  screenings  for  children; prepares necessary 
referrals for students requiring further assessment; attends training courses and hearing screenings to 
maintain certification. 
 
Receives and reviews faculty tracking forms and enter data into an assigned database; provides training and 
support as required to teachers regarding the processes, health procedures and documentation of the 
Family Partnership Agreement. 
 
Completes nutrition assessments of eligible students and input information into an 






