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Permanent Contract – SO1 – subject to grading 

 

 

OFFICE OF THE POLICE AND CRIME COMMISSIONER 

 

JOB DESCRIPTION  

 
 
JOB TITLE:   

 

 

 

Business Support Manager 

 
DEPARTMENT/LOCATION/TEL.NO: 

Office 

of 

the 

Police 

and 

Crime 

Commissioner/Cambourne 
 
REPORTS TO: 

 

 

 

Head  of  Policy  and  Performance  (but 

working  directly  to  Police  and  Crime  Commissioner,  Deputy  Commissioner  and  Chief 
Executive) 
 
JOB HOLDERS NAME: 

 

 

 

 

POST NO:DATE: 

 

 

 
JOB PURPOSE  

Manage the delivery of a comprehensive business support service to the Office of the 
Police and Crime Commissioner, including pro-active, personal assistance to the Police 
and  Crime  Commissioner,  Deputy  Police  and  Crime  Commissioner  and  Chief 
Executive.  Liaise  with  senior  staff  across  varied  organisations  on  behalf  of  the 
Commissioner,  Deputy  Commissioner  and  Chief  Executive.  Line  manage  the  Admin 
Assistant to ensure delivery of an efficient and effective administrative service.  
 
DIMENSIONS 

 
Figures which give a picture of the job as follows: 
 
(a)  

Annual budgetary amounts.   

£10,000 

 

(b)  

Number and gradings of subordinate staff.   1 grade 3 

 

 

(c)       Other statistics relating to the work.   
 

  Office systems are used by 11 members of staff. 
  The Commissioner, Deputy Commissioner, and Chief Executive relate to 

multiple organisations, e.g. 5 District Councils, Peterborough Unitary Authority, 
Cambridgeshire County Council, often linking with these organisations at the 
most senior level.  Acting as PA the post-holder will interact with these. 
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The post-holder will also liaise with: 

o  ACPO 
o  Association of Police and Crime Commissioners 
o  Police and Crime Panel 
o  Home Office 
o  Her Majesty’s Inspectorate of Constabulary 
o  College of Policing 
o  Audit Commission 
o  Local Government Ombudsman 
o  Members of Parliament 
o  Town Councillors 
o  District and County Councillors 
o  Other Police and Crime Commissioners  
o  Association of Police and Crime Commissioner Chief Executives 
o  Eastern Region Commissioners and Chief Executives 
o  Senior contacts in other agencies, organisations and partnerships  

 

 

ACCOUNTABILITIES 

 
ACCOUNTABILITY 1 (Business Support) 
 
Manage the delivery of a comprehensive support service to the Office of the Police and 
Crime Commissioner.  Evaluate office systems and processes.  Undertake the design 
and  implementation  of  new  systems  to  support  efficiency,  effectiveness  and  evolving 
objectives  and  strategies  of  the  organisation.    Ensure  the  Commissioner  and  Deputy 
Commissioner  adhere  to  systems  addressing  conduct  matters  and  matters  set  out  in 
legislation and guidance e.g. maintain the Register of Interests; expenses.  Liaise with 
the Constabulary on day to day  business.  Manage staff databases.   Provide a direct 
link  to  the  Constabulary  IT  and  Estates  Departments  to  ensure  the  provision  of  and 
development of essential IT and accommodation to enable the organisation to carry out 
its  statutory  duties.    Working  with  other  members  of  the  organisation  to  develop  and 
monitor  changes  in  the  activities  of  the  organisation  and  its  legal  requirements  to 
ensure procedures are kept up to date and collated appropriately. 

 

30% 

 
ACCOUNTABILITY 2 (Personal Assistant Support) 
 
Provide  comprehensive  and  proactive  personal  assistance  to  the  Commissioner, 
Deputy  Commissioner  and  Chief  Executive  to  assist  key  operational  and  strategic 
objectives.  This  will  include  proactive  management  of  their  diaries  to  ensure 
operational and strategic fit as well as an effective workload is maintained.  Screening 
and  prioritisation  of  correspondence  and  drafting  of  replies  where  appropriate.  
Management  of  personal  email,  re-routing  and  responding  as  required.  Timely 
preparation  of  or  request  for  agendas,  supporting  papers,  letters,  presentations  and 
briefings as required.  Attending meetings and providing notes and follow up actions as 
required.  Negotiate  tactfully  and  constructively  with  senior  staff  across  varied 
organisations  on  behalf  of  the  Commissioner,  Deputy  Commissioner  and  Chief 
Executive.  Provide  ad-hoc  personal  assistance  to  the  Chief  Finance  Officer/Deputy 
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Chief Executive as required. 

30% 

 
ACCOUNTABILITY 3 (Casework and decision support ) 
 
Managing  the  Admin  Assistant  to  ensure  the  maintenance  and  development  of  the 
effective  management  of  public  complaints,  correspondence  and  issues  handling. 
Liaising  with  the  Constabulary  and  others,  developing  and  implementing  systems, 
ensuring  cases  are  progressed  and  meet  high  standards  of  content  and  accuracy, 
managing workflow and reporting progress. Ensure that linkages are made across the 
flow  of  information,  meetings,  the  Commissioner  and  Deputy’s  diaries  and  other 
mechanisms.  

10% 

 
ACCOUNTABILITY 4: (Manage senior recruitment) 
 

Assist the Commissioner and Chief Executive in the recruitment of the Chief Constable. 

Working  with  other  members  of  the  team  assist  in  the  recruitment  of  Joint  Audit 
Committee members and staff within the Office of the Police and Crime Commissioner 
to ensure the organisation can carry out its statutory duties.  

10% 

 
ACCOUNTABILITY 5 (Line Management) 
 

Managing  the  Admin  Assistant  to  ensure  the  delivery  of  an  efficient  and  effective 

administrative  service  to  a  wide  range  of  people.  Identify  needs  to  develop  working 
knowledge  and  personal  skills.    Provide  motivational  leadership  promoting  quality 
team-working principles. 

10% 

 
ACCOUNTABILITY 6 (Ad-hoc projects and research) 
 
Undertake wide ranging ad-hoc projects and research to support delivery of 
organisational objectives.  Research will include scrutiny of the internet and 
organisational records; consultation with staff, constabulary, and partner agencies.  
Provide relevant reports and papers. To undertake other such reasonable duties as the 
Chief Executive or Head of Policy and Performance determine including managing 
team resources to contribute to the general resilience of the office to support the 
Commissioner effectively. 

 

 

 

10% 

_____________________________________________________________________ 
HARDEST PART OF THE JOB 
 
The hardest part of the job is to manage the expectations of the Commissioner, Deputy 
Commissioner,  Chief  Executive  and  staff  of  the  organisation.    It  requires  excellent 
interpersonal  skills  with  the  ability  to  negotiate  tactfully  and  constructively  with  senior 
officers. 
 
The  business  of  the  organisation  is  complex  and  constantly  evolving,  with  a  need  to 
understand  often  technical  and  specialist  areas.  As  Business  Support  Manager,  this 
requires initiative and the ability to quickly implement innovative business functions to 
support  the  strategies  of  the  organisation  whilst  maintaining  highly  professional  and 
comprehensive  personal  assistance  to  the  Commissioner,  Deputy  Commissioner  and 
Chief Executive. 
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ORGANISATION 

(a)  

Organogram -  

 
 

 

 
 
 
(b)  

Subordinates areas of work -  

 

The Admin Assistant carries out the majority of purely administrative tasks, e.g. 
booking appointments, photocopying, distribution of post, scanning, 
maintenance of the correspondence register, hospitality orders, conference 
bookings, invoice and expenses processing, filing and stationery maintenance. 

 
  
(c) 

How the postholder is supervised by the immediate boss.   

 

 
Through day to day contact and the organisation’s PDR Process.  

 

 

JOB CONTEXT 

 
(a) 

Main functions of section.   
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The Office of the Cambridgeshire Police & Crime Commissioner (OPCC) is responsible 
for providing support to the Commissioner and Deputy Commissioner to enable them to 
discharge their statutory duty to hold the Chief Constable to account for the delivery of 
policing and community safety.  Work spans a broad range and diversity of functions to 
discharge the role including, for example, agreeing the strategic direction and priorities, 
scrutinising performance outcomes, achieving results through partnerships and 
community engagement and ensuring value for money and productivity.   

The Office of the Cambridgeshire Police & Crime Commissioner is small in its staff 
numbers.  So that the Office as a whole is effective in the above, it is essential that its 
officers demonstrate a willingness to engage with various aspects of this broad agenda 
by displaying flexibility in relation to their work: to maintain cover (the team includes 
staff working part-time and flexible patterns around business need) and by providing 
resilience and responding well to the challenges of a changing and complex external 
environment including the difficult financial climate.    

 
(b) 

Work comes from/goes to.   

 

From the Commissioner, Deputy Commissioner, Chief Executive and Head of 
Policy and Performance. The post holder also has to respond to the needs of 
other staff in the organisation.  The post holder is responsible for managing 
systems to support the work of the entire staff of the organisation, e.g. 
administrative services, IT and Estates. 

 
 

The post does have one direct report to whom s/he is able to delegate work. 

 

 

(c)  

How the job relates to the work of other officers, groups, committees, 
general public, both within and outside the Constabulary.   

 
The  post-holder  is  responsible  for  providing  PA  support  to  the  Commissioner, 
Deputy  Commissioner  and  Chief  Executive,  liaising  with  all  Members  of  the 
Authority, senior staff of the Constabulary and other agencies e.g.. 
 

o  ACPO 
o  Association of Police  and Crime Commissioners 
o  Home Office 
o  Her Majesty’s Inspectorate of Constabulary 
o  Police and Crime Panel 
o  College of Policing 
o  Audit Commission 
o  Local Government Ombudsman 
o  Members of Parliament 
o  Town Councillors 
o  District and County Councillors 
o  Other Police and Crime Commissioners 
o  Association of Police and Crime Commissioner Chief Executives 
o  Eastern Region Commissioners and Chief Executives 
o  Senior contacts in other agencies, organisations and partnerships . 

 

 
There  will  be  direct  front  line  contact  with  the  public  often  on  behalf  of  the 
Commissioner, Deputy Commissioner and Chief Executive. 
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(d) 

The most important legislation, policies, procedures, specifications and 
working practices which affect the job.  

  

The  work  of  the  Commissioner  is  governed  by  many  pieces  of  legislation, 
regulations and guidance.  Specifically relevant to this post is:  
 

 

Local Government Act 1972 

 

The Oath of Impartiality 

 

Police Act 1996 and Police Reform Act 2002 

 

Data Protection Act 1998 & Freedom of Information Act 2000  

 

Equality Act 2010 

 

Police Reform and Social Responsibility Act 2011 

 
 
(e) 

Citizen Focus Principles – how does this job positively relate to which 
Citizen Focus Principles –  

 

Internal customers 

 

 

External customers 

 

This  post  positively  relates  to  all  of  the  3  principles  of  Citizen  Focus  both 
internally  and  externally:  the  postholder  receives  telephone  calls  to  the 
organisation  from  Senior  Officers  and  staff  within  the  Constabulary,    partner 
agencies, internal auditors, members of the pubic and other stakeholders, so is 
able to Reassure callers that their call is important and their query will either be 
dealt with by the organisation, or by the Force if the call has been misdirected.  
In  order  to  deal  with  the  caller  efficiently  the  postholder  uses  both questioning 
and  listening  techniques  to  gain  an  understanding  of  the  caller’s  problems, 
thereby being able to Relate to the needs of the caller.  If the query cannot be 
dealt with immediately, or by the postholder personally, the caller is advised to 
whom  the  query  is  being    passed  and  given  an  idea  of  when  they  will  be 
contacted  and  by  what  means,  in  order  that  the  caller  can  be  assured  their 
query  is  being  Resolved.  The  postholder  uses  the  same  3  Rs  techniques 
detailed  above  when  dealing  with  internal  customers  (Force  colleagues,  other 
staff etc) to deal with any queries raised.  

 
 

 
 
 
 
 

KNOWLEDGE AND EXPERIENCE 

 
The education, qualifications, training and experience which are necessary to 
enable the postholder to perform the job fully and effectively (this is more than is 
required at initial recruitment).   
 

  Experience of providing personal assistance support at a senior level.  
  Extensive administrative experience with excellent IT skills, 
  Experience  of  interacting  tactfully  and  constructively  with  senior  staff  across 

varied organisations on behalf of the Commissioner, Deputy Commissioner and 
Chief Executive; 
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  Knowledge  and  skills  to  understand  the  challenges  and  responsibilities  of  a 

Police  and  Crime  Commissioner  and  provide  extensive  business  support  to 
ensure its objectives are achieved; 

  Experience of office management and implementation of innovative processes 

to support continuous improvement in terms of effectiveness and efficiency in a 
continuously changing environment; 

  Experience of staff leadership and development; 
  Resilience, calmness, confidence and problem solving skills; 
  Experience of ad-hoc research projects; 
  Knowledge/experience  of  the  criminal  justice/police  sectors  and  appropriate 

legislation or the ability to learn this quickly. 

  Knowledge  and  skills  to  understand  the  demands  of  the  FoI  legislation  and 

redesign  office  systems  to  maximise  information  which  is  easily  accessible  to 
the public. 

 

 

ADDITIONAL INFORMATION 

 
None  
 
 
APPROVAL -  We confirm that this job description is full and accurate 
representation of the job as at (date): 
 
 
 
 
SIGNED 
 
 
 

 

Postholder:     

 

 

 

 

 

 

Supervisor: 

Cristina Strood, Head of Policy and Performance 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ATTACHMENTS: 
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A. 

Person Specification 

PERSON SPECIFICATION 

 
POST:   Business Support Manager 
 

To be identified by (eg 

PERSONAL ATTRIBUTES REQUIRED  

ESSENTIAL  

Application Form, 

(on the basis of the Job Description) 

OR  

Interview, Assessment 

 

DESIRABLE 

Centre etc) 

Qualifications: 

 

 

 

 

 

A Level Education in English and Maths or 

Essential 

Application Form  

similar business experience 

 

 

 

 

 

Secretarial / office management qualifications 

Desirable 

Application Form 

 

 

 

Experience: 

 

 

 

 

 

At least 3 years experience in a support role of 

Essential 

Application Form  

this nature 

 

 

 

Essential  

Application Form and 

Provision of personal assistance support at a 

 

Interview 

senior level of a complex organisation 

 

 

 

Essential 

Application Form and 

Experience of office management 

 

Interview 

 

 

 

Experience of staff leadership and development 

Desirable 

Application Form and 

 

 

Interview 

Experience of working simultaneously on 

Essential 

 

various projects to tight deadlines 

 

Application Form and 

 

Essential 

Interview 

Development and redesign of office processes 

 

 

 

 

 

Experience of working in a political environment 

Desirable 

Application Form and 

 

Interview 

Knowledge / Skills /Abilities: 

 

 

 

 

 

Excellent  interpersonal skills with the ability to 

Essential 

Application Form 

negotiate tactfully and constructively at all levels 

 

 

 

 

 

Ability to understand the demands of the FoI 

 

 

legislation and redesign office systems to 

Essential 

Application Form 

maximise information which is easily accessible 

 

 

to the public 

 

 

 

 

 

Resilience, calmness, confidence and problem 

Essential 

Application Form 

solving skills 

 

 

 

 

 

Aptitude to understand, collate and process 

Desirable 

Application Form  and 

complex information from a variety of sources 

 

Interview 

 

 

 

Initiative to work creatively in a continually 

Essential 

Application Form and 

  8 
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changing environment 

 

Interview 

 

 

 

Good planning and organisational skills with the 

Essential 

Application Form and 

ability to multi-task 

 

Interview 
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