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Job Description 

Job Title 

Administration Assistant 

 

Reference Number 

CB6661S 

 
Directorate 

Medical 

 
Pay Band 

Agenda for Change Band 4 /  

 

Civil Service Grade AO 

Salary 

£18,652 - £21,798 p.a. 

 
Responsible to 

Revalidation Manager 

 
Accountable to 

Deputy Director (revalidation) 

 
Responsible for 

 

 

Responsible for day to day work 

focused on revalidation assigned to 

Regional Medical team  

Organisation Chart 

A copy of the Organisation Chart is 

attached  

Base 

Regional office of South of England 

 

 

Some 

flexibility 

of 

base/working 

arrangements  may  be  considered  on 
an  individual  basis  for  appointments 
made during the transition.  
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The post holder will work as part of a team in delivering an effective service related 
to revalidation supporting managers and staff across the region 
 
In particular the post holder will provide and coordinate administrative and secretarial 
services; including for example, the preparation of agendas and minutes, taking 
appropriate follow-up action as required.  Supporting the team with the management 
of projects, gathering information and undertaking enquires as and when is 
necessary for the head of department, teams and the department.  
 
The post holder may be required to provide a lead role with responsibility for daily 
supervision of staff 
 
 

 
Key Job Specific Responsibilities 
 
To provide administrative support for the regional revalidation team, liaising with 
internal and external stakeholders as required. 
 

Delivering High Standards 

Provide and support managers with a wide range of administrative  and 
computer skills as well as maintaining a range of knowledge  and understanding 
of procedures, protocols and functions, particularly related to revalidation 

Act as first point of contact for revalidation for a wide range of stakeholders 

Provide and receive complex information which may contain contentious and 
sensitive information 

Communicating and engaging with external and internal stakeholders which may 
require negotiation skills and understanding the needs/requirements and of other 
organisations, senior professionals and individuals  

Updating and maintaining data bases and/or spread sheets relevant to 
revalidation, and manage meeting arrangements including the taking and 
distribution of minutes etc. 

 

Promoting equality and reducing inequalities 

·     To uphold organisational policies and principles on the promotion of equality 

·     To  create  an  inclusive  working  environment  where  diversity  is  valued, 

everyone  can  contribute,  and  everyday  action  ensure  we  meet  our  duty  to 
uphold and promote equality 
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Working with others 

     To  provide  cross  cover  for  colleagues  as  appropriate  e.g.  to  cover  sickness 

and holidays 

  To work in partnership with others and as part of cross directorate teams to 

deliver successful outcomes 

     To coordinate activities of other officers in the awareness of the business 

agenda with specific reference to communication of directorate and corporate 
activities 

Developing an excellent organisation 

     To  support  the  organisation’s  ways  of  working,  model  it’s  values  and 

champion the NHS Constitution 

 

Key Accountabilities 

Responsible for the administration related to the Responsible Officer 
Regulations and revalidation across the south region 
Responsible for supporting the members of the revalidation team as required 

 
 

 
Key Working Relationships 
 
The post holder will be the first point of contact, communication and support for a 
number of directors and staff within the directorate. 

 

 
Key General/Functional Responsibilities 
 

 

Provide specialist secretarial/administration support and advice to the designated 
bodies and revalidation leads  in the south by: 
 

  Taking telephone calls for the department and using initiative to deal with 

phone calls and messages. 

  Managing the electronic diary for the department, including arranging and 

changing appointments, prioritising these as appropriate 

  Undertaking administrative duties such as photocopying, faxing and mail-out 

distributions. 

  Ensuring all urgent and/or confidential communications are received and 

distributed from/to relevant parties in a timely manner. 

  Organising and planning events as necessary. 
  Supporting teams in project management and participating in department 

events. 
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  Inputting, monitoring and checking data, required for finite and ongoing 

projects within the teams 

  Working with all team members in the collection of information for performance 

reporting on relevant team projects 

  Acting as a point of contact for teams, dealing and responding effectively with 

complex queries from stakeholders and passing on relevant information to 
appropriate team members sensitively and autonomously 

  Supplying the relevant information required for financial management, 

supporting the head of department and teams by checking and sending invoices 
for payment. Ordering stationery as required. 

  Running and collating reports which may include reports to the Board and senior 

management as required. 

  Developing and maintaining effective electronic and paper filing systems, to 

ensure that information is kept securely and is accessible to other members of 
the team 

  Preparing agendas, taking minutes and distributing notes of meetings including 

typing up of group discussions and interviews as necessary 

 

  To provide administrative support including when appropriate to all team 

members to support a range of department initiatives 

  Supervises staff in day to day activities as directed 
  Working together with other administrators/PAs to provide an effective 

network of communication including dealing with visitors to the base and 
being flexible to cover other administrators’ general duties on the base. 

  Providing guidance and advice on relevant policies and procedures 
  To carry out other appropriate delegated duties as required 

 
 

 
 

This job description and person specification are an outline of the tasks, responsibility and outcomes 

required of the role.  The job holder will carry out any other duties that may reasonably be required by 

their line manager. 

The job description and person specification may be reviewed on an ongoing basis in accordance with 

the changing needs of the Department and the Organisation. 

 
GENERAL INFORMATION 
This job description is intended as a guide to the main elements of the role and should not be 
considered as a complete listing of all duties and tasks that may be undertaken 
 
This job description is subject to review dependent on the needs of the service.  Any amendments will 
be discussed with the post holder. 
 
TERMS & CONDITIONS 
This post is subject to the Terms and Conditions of Employment of NHS NCB 
 
CONFIDENTIALITY 
In the course of your employment with NHS NCB you may handle confidential personal information 
concerning either patients or staff which may be held by the organisation.  You must not read, discuss, 
disclose or pass on confidential information unless it is necessary in the pursuance of your legitimate 
duties. 
 
Unauthorised disclosure of such information will be treated as a serious disciplinary matter.  In addition 
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or a criminal prosecution. 
 
HEALTH AND SAFETY 
You are required to make positive efforts to maintain your own personal safety and that of others by 
taking reasonable care, carrying out requirements of the law and following recognised codes of 
practice.  You are also required to be aware of and comply with current policies on health and safety, 
etc. 
 
As a staff member you should ensure that you attend mandatory/statutory training and ensure any risk 
you observe is reported in the appropriate way. 
 
EQUAL OPPORTUNITIES 
The aim of the organisation’s policy is to ensure that no job applicant or employee is discriminated 
against either directly or indirectly on the grounds of race, colour, creed, sex, marital status, sexual 
orientation, disability, age, nationality, religion or belief, ethnic or national origins.  NHS NCB has 
committed itself to promote equal opportunities and will keep under review its policies, procedures and 
practices to ensure that all users and providers of its services are treated according to their needs.  
The policy also applies to staff working within the organisation. 
 
 
 

JOB DESCRIPTION AGREEMENT 

 

 

 Job Holder’s Signature: 

Date: 

 

 

 Head of Department Signature: 

Date: 
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Area 

Essential  Desirable  Assessment 

Values and behaviours 

Commitment to and focused on quality, promotes high 

√ 

  

A/I 

standards in all they do 

Able to make a connection between their work and the 

√ 

  

A/I 

benefit to patients and the public 

Consistently thinks about how their work can help and 

√ 

  

A/I 

support clinicians and frontline staff deliver better 
outcomes for patients   

Values diversity and difference, operates with integrity 

√ 

  

A/I 

and openness 

Works well with others, is positive and helpful, listens, 

√ 

  

A/I 

involves, respects and learns from the contribution of 
others 

Consistently looks to improve what they do, looks for 

√ 

  

A/I 

successful tried and tested ways of working, and also 
seeks out innovation 

Actively develops themselves and supports others to do  √ 

  

A/I 

the same 

Qualifications 

GCSE or Equivalent in English and Maths 

√ 

  

A/I 

Educated to NVQ 3 level in a relevant subject or 

√ 

  

A/I 

equivalent level of qualification or significant equivalent 
previous proven experience. 

Knowledge and Experience 

Experience of managing own workload 

√ 

  

A/I 

Significant administrative/ secretarial experience 

√ 

  

A/I 

including initiating and maintaining office systems.  

Demonstrable experience in dealing with the public and  √ 

  

A/I 

dealing with sensitive and confidential information.  

Intermediate knowledge of IT systems and software 

√ 

 

A/I 

programmes such as Outlook, Word, Excel, PowerPoint 
and Access. 

Understanding of Confidentiality and Data Protection 

√ 

 

A/I 

Act.  

Knowledge of NHS issues and revalidation 

√ 
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Knowledge of the role of the Responsible Officer. 

√ 

  

A/I 

Expert knowledge of administrative process related to 
revalidation 

Communication Skills 

Clear communicator with excellent writing, data entry 

√ 

  

A/I 

and presentation skills: capable of constructing and 
delivering clear information/ instructions to staff and 
service users 

Ability to work under pressure in a busy working 

√ 

  

A/I 

environment and able to multi-task 

Effective team working 

√ 

 

 

Minute taking 

 

√ 

 

Equality and Diversity 

Understanding of and commitment to equality of 

√ 

  

A/I 

opportunity and good working relationships 

Autonomy/Freedom to Act 

Ability to work without supervision Able to work on own 

√ 

  

A/I 

initiative, organising and prioritising own and others 
workloads to changing and often tight deadlines 

Other 

An ability to maintain confidentiality and trust 

√ 

 

A/I 

Professional, calm and efficient manner 

√ 

 

A/I 

Significant knowledge and experience of revalidation 

√ 

 

A/I 

Positive and flexible approach to work 

√ 

 

A/I 

 
*Assessment will take place with reference to the following information 
 
A=Application form              I=Interview                            T=Test                C=Certificate 
                 

 
 
 
   
 
 
 




    

  

  
