
Town Administrator Position 
 
Northfield  is  seeking  an  experienced manager  to  be  its  town  administrator.  Three member 
Board of Selectmen; open town meeting form of government; $8m budget. Master’s degree in 
public  administration  or  related  field;  five  years  administrative  experience  in  financial  and 
project management, preferably in a municipal setting, or equivalent combination of education 
and experience. Salary range $82k ‐ $92k. EOE. Deadline: Open until filled. 
 
The town administrator’s powers were established by a by‐law adopted  in 2014. The position 
has  enumerated  supervisory,  budgetary,  and  personnel  powers.  A  copy  of  the  by‐law  is 
available here. While the position of town administrator has relatively strong powers, as an old 
New England town, Northfield retains a strong tradition of making decisions through consensus. 
The  town administrator must be attuned  to  this  tradition and be  comfortable working  in an 
environment  where  political  power  is  diffuse  and  citizens  expect  broad  consultation  on 
significant decisions. 
 
The town administrator is the Town’s human resource officer and one‐person IT department. A 
significant  amount  of  the  town  administrator’s  time  will  be  required  to  forge  town‐wide 
strategies to manage within budget constraints. Service expectations are high, but resources in 
real dollar terms are limited. 
 
Well‐developed oral and written communication skills are essential. Open, accurate and timely 
communication  with  Selectboard  members,  other  town  government  entities,  department 
heads, the public, the many volunteers and employees needs to be integrated into the normal 
operational practices of  the Town.   The  town administrator must be  skilled and  comfortable 
serving  as  a major  public  spokesperson  for  the  Town  and  actively  participate  in  shaping  a 
strategic message to citizens, stakeholders and the business and development communities.  
 
Northfield has a number of elected and appointed boards, commissions and committees that 
are integral to the governance of the Town. Many of the boards, commissions, and committees 
possess  defined  statutory  powers.  All  need  support  and  collaboration  from  the  town 
administrator.   
 

The Ideal Candidate 
 
The  Northfield  Selectboard  seeks  a  town  administrator  who  is  a  seasoned manager  in  an 
environment of similar complexity and sophistication and who possesses strong organizational, 
communication, and community leadership skills.  
 
The ideal candidate is willing to commit to a tenure long enough to build a multi‐year approach 
to  ensuring  the  sustainability  of  the  Town’s  service  levels.  Northfield  needs  a  town 
administrator who can help set the stage for effective community‐wide approaches that avoid 
polarization to address the Town’s needs.  



 
The administrator must be comfortable working in a small town where relationships are always 
on a face‐to‐face basis and there are no buffers between staff and management and between 
town employees and citizens. 
 
The following attributes have been determined important in Northfield’s town administrator. 
 

 An  experienced  leader  of  a  comparable  organization  with  extensive  professional 
experience in finance, capital and operational planning, expenditure management, labor 
relations, public  facilitation, and staff development. Excellent public and  interpersonal 
communication skills are essential, as is skill in forging a management team.  

 

 A  committed  and  creative  management  professional  with  a  record  of  tenure  and 
consistent career growth. 

 

 Able  to  demonstrate  a  background  in  guiding  the  development  of  a  shared  strategic 
vision  for  the community.   The  ideal candidate must be a coalition builder, equally at 
home with private sector and community  leaders. The  ideal candidate must be able to 
exercise leadership within the organization and within the community. 

 

 In  possession  of  the  skills  and  interest  to  identify  and  promote  opportunities  for 
diversified tax base expansion. 

 

 Able  to delegate  to a highly competent cadre of department heads while maintaining 
strict accountability. 

 

 Both  strategic  and  tactical.  He/she must  be  experienced  in  working  effectively  in  a 
political environment providing seasoned and  impartial guidance to elected officials to 
identify and address the long‐term strategic needs of the community and the short‐term 
tactical steps necessary to sustain service delivery.   

 

 Capable of keeping elected officials comprehensively  informed, while staying detached 
from the political process and ensuring that staff maintains a similar detachment.  

 

 Familiar with highly participative local government environments with dynamics similar 
to Northfield’s.  

 

 Comfortable working with  and managing  an  organization  in  a  political  context  often 
characterized by vigorous debate among well‐informed citizens who are active  in  local 
decision‐making.  Key  decisions  made  by  the  Selectboard  and  Town  Meeting  are 
sometimes closely decided. 

 

 In  possession  of  a  Master’s  Degree  and  significant  experience  as  a  town  or  city 



manager/administrator.  A  person  who  has  served  as  an  assistant  town 
administrator/manager  or  similar  position  in  a  complex  environment  may  be 
considered. 

 

 Possess a track record of professional behavior consistent with the ethical tenets of the 
International City Management Association.  

Salary and Schedule 
Applicant screening will begin April 30, 2017. Direct salary  is anticipated  in the  low 80s to  low 
90s. The Town is willing to negotiate a competitive compensation and an employment contract 
with the selected candidate. 

How to Apply 
Applications are preferred electronically. Please send a résumé with a cover  letter addressing 
the  job  requirements  to  townsec@northfieldma.gov.  Please  also  submit  your  version  of  a 
profile of Northfield as a sample of your writing style. 
 


