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JOB DESCRIPTION 

 
 

Designation   

: 

Revenues and Benefits Manager 

Grade  

 

: 

 

Department   

: 

Services 

Section 

 

: 

Revenues & Benefits 

Location 

 

: 

Civic Centre, Littlehampton 

Responsible to 

: 

Residential Services Group Head 

 
 
Purpose of Job : 
 

•  To lead and manage the Revenues & Benefits Team, consisting of Revenues, 

Benefits and associated debt recovery 

 

•  To  ensure  that  sound  financial  risk  and  performance  management  is  at  the 

heart  of  the  service  strategies  and  contributing  positively  to  its  goals  for 
delivering improved services and the Council’s priorities. 

•  Provide a range of services ensuring that nationally accepted “best practice” 

is  followed  in  all  circumstances  and  that  the  service  is  delivered  to  meet  all 
statutory obligations and Council policies. 

 
 
Duties and Responsibilities: 
 
a. 

Specific Service Delivery 

 
1. 

Provide quality service delivery and performance, financial and risk management.  . 

2. 

To be responsible for the financial control of the service budget. 

3. 

To  undertake  medium/long  term  planning  on  service  and  project  specific  issues  in 
order  to ensure the most  effective use and availability of either revenue and capital 
resources is made. 

4. 

To lead and manage the staff delivering the Revenues & Benefits services with the 
primary  aim  of  providing  quality  services,  with  effective  and  constructive 
communication and participation of staff in the performance of the service. 

5. 

To  promote  and  develop  good  relations  and  partnership  arrangements  with  other 
organisations, agencies and groups aimed at providing appropriate services. 

6. 

To  attend  and  represent  the  Revenues  &  Benefits  service  area  as  necessary  at 
Cabinet and Committee meetings, inter-service area meetings and with other outside 
agencies.  To report on service specific matters. 
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General Service Delivery 

1. 

To formulate and advise the Council on service-related policies and planning falling 
within the field of Revenues and Benefits 

2. 

To attend and provide support to Members at appropriate Committees and Cabinet. 

3. 

Agree with the Group Head the setting of main goals and targets for inclusion in the 
Service Delivery Plan and Corporate Plan as necessary. 

4. 

To  conduct  financial  planning,  monitoring  and  review.    Ensure  the  service  is 
delivered to budget. 

5. 

To regularly monitor performance, budgets and service standards. 

6. 

To  identify,  recommend  and  implement  policies  and  procedures  necessary  to  meet 
service  needs  within  the  statutory  framework  and  which  reflect  the  Council’s  vision 
and core values.   

7. 

To  commission  products  and  services  to  ensure  best  standard  of  delivery  to 
customers within available resources. 

8. 

To  promote  the  service  by whatever  means are appropriate and available,  so as to 
ensure a positive image to customers and other individuals and organisations. 

9. 

To  consult  with  customers  by  appropriate  means  to  gather  their  views  on  service 
needs. 

10. 

To  ensure  that  all  work  to  the  service  area  meets  equal  opportunity  requirements 
within the statutory framework and which reflect the Council’s vision.  

11. 

Recruit,  manage  and  develop  staff  through  appraisal  and  training  to  ensure  that 
appropriate skills and experience are maintained and that employees are motivated 
to deliver a high level of Customer Care and responsiveness. 
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Signature of    

 

Postholder 

: 

............................................................................... 

 
Date   

: 

............................................................................... 

 
 
Signed 

: 

................................................................................ 

 

 

 

 

 

 

Manager 

 
 
Date:  September 2017 
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