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AGENDA FOR CHANGE 

NHS JOB EVALUATION SCHEME 

JOB DESCRIPTION TEMPLATE 

 

1.  JOB IDENTIFICATION 

  
Job Title:                                                          Accommodation Manager 
 
Reports to:                                                       Service Manager / Hotel Services 
 
Department, Ward or Section:                       Accommodation, Hotel Services 
 
Operational Unit/Corporate Department:     Highland HSCP, Raigmore Division 
 
Job Reference:                                                 
 
No of Job Holders:                                          1  
 
Date:                                                                 May 2019 
 

 

2.  JOB PURPOSE 

 
The  Accommodation  Manager  is  an  integral  member  of  the  Hotel  Services  Department  who  has 
responsibility  for  ensuring  that  the  strategic  development  and  aims  of  the  Accommodation  Department 
are met. 
 
The  postholder  has  responsibility  for  ensuring  that  all  houses,  flats  and  rooms  are  fully  utilised 
maximising the income of the NHS Highland Board through the effective and efficient management of the 
Accommodation  Department  in  order  to  meet  the  Key  Performance  Indicators  as  detailed  in  the 
Accommodation Department Standard Operating Procedures for Staff.  
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3. DIMENSIONS 

 
Staff accommodation comprises: 
 
         313 x rooms within residential flats. 

32 x 2 bed-roomed houses. 

  11 x 1 bed-roomed self contained flats.  

1 self-contained disabled flat.  
Occupancy rate for January 2005 – 91%. 
Kyle  Court,  Patient  Lodge,  accommodates  50  patients/relatives  –  total  number  using  Kyle  Court 
approx 9,000 yearly. 

   Loch Court, Patient Lodge, accommodates 30 patient/relatives + x2 family flats.  
    

Budget (£): 
 

Pay - Annual Budget  –        187,212 = 12 staff 
Non-Pay Budget –                  95,763 
Income Generated –          1,005,870  
 

12 staff comprise: 
 

1 Administrator 
2 Clerical Officer 
1 Domestic supervisor 
8 Housekeepers  
1 Accommodation Porter   
All staff report directly to Accommodation Manager 

 

 

4.  ORGANISATIONAL POSITION 

 

CATERING AND ACCOMMODATION MANAGER 

 
 

ACCOMMODATION MANAGER 

 

 
 
 
DOMESTIC SUPERVISOR   ADMINISTRATOR   CLERICAL OFFICER   HOUSEKEEPER  PORTER 
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To ensure that the strategic development and aims of the Accommodation Department are met including: 
 

•  The provision of accommodation for essential staff who require to be on the hospital site. 

•  The  provision  of  accommodation  on  short  term  contracts  who  would  otherwise  have  difficulty  in 

securing  short  term  accommodation  in  the  private  sector  including  providing  accommodation  as 
part of the NHS relocation package.  

•  The provision of accommodation for medical students from the University of Aberdeen and Nursing 

students from the University of the Highlands and Islands.  

•  The provision of a non-institutionalised facility for patients and their authorised escorts who have to 

travel significant distances to attend the hospital for routine appointments and treatments.  

•  The provision of accommodation for patients and their authorised escorts in order to prevent their 

unnecessary admission to a hospital bed.  

•  Responsible  of  the  day  to  day  management  of  the  Accommodation  Department.  This  includes 

Students, Doctors, Patients, Relatives + other staff who are in residence.  

 

 

6.  MAIN TASKS, DUTIES AND RESPONSIBILITIES 

  •  The postholder will be expected to work largely unsupervised and is expected to demonstrate a 

level of initiative, adaptability, planning ability and sound judgement. 

•  The postholder will guide and coordinate the work of various groups of staff and as such must have 

effective communication, negotiation and influencing skills. 

•  The  postholder  is  responsible  for  managing  the  Accommodation  Department  Budget  ensuring 

targets are met. 

•  Support the Service Manager and Divisional Nurse Manager in the management of capital projects 

both in developing the necessary business cases in their implementation. 

•  Line Manage staff within area of responsibility (see attached Organisational chart). 

•  Manage operation of systems, which process, update and store information. 

•  Manage delegated budget and provide support within an area of responsibility and handle cash. 

•  Manage  human  resource  issues  including  recruitment,  selection,  disciplinary  process  and  staff 

governance.  

•  Act as an investigating Manager during disciplinary processes when required.   

•  Dealing with conflicts between staff. 

•  Accommodating staff from other departments whilst investigations reach an outcome. 

•  Promote  staff  health  and  wellbeing  and  ensure  that  staff  work  in  an  improved  and  safe  working 

environment and that the Staff Governance and Health and Safety legislation is met. 

•  Ensure all documentation is complete and that all of the conditions are met in relation to House in 

Multiple Occupation Licence (HMO). 

•  Instigate  eviction process from  breaches  of  any of the  conditions  of  Missives of  Let.  This can  be 

contentious  at  times  when  the  message  being  given  is  not  accepted  or  acknowledged  or 
understood.  

•  Create and maintain inventories for equipment used at all locations. 

•  Risk-assess any potential hazard for patients and staff – keeping an up to date register.  

•  Liaise with Medical Staffing Department, Highland Medical Education Centre, and the University of 

the Highlands and Islands, and escalate any concerns with regards to students. 

•  The postholder will attend management meetings, inputting and acting on any required information. 

•  Ensure all mandatory and statutory training in up to date for all staff members – ensuring new starts 
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domestics have completed HAI Education for Prevention & Control workbook. 

•  SSTS is updated weekly/monthly with accurate information.  

•  Delivery of a Personal Development Planning Programme for all accommodation staff. 

•  Manage sickness and absence providing regular reports.  

 
Finance 
  

•  Liaise with Service Manager to maintain expenditure (pay and non-pay) within authorised limits and 

attend  regular  monthly  meetings  with  Service  Manager  to  report  on  expenditure  and  meet  the 
requirements of Financial Governance.  

•  Manage delegated budget and provide support within an area of responsibility. 

•  Responsible for managing departmental budgets ensuring all targets are met and attend monthly 

departmental finance meetings to update. 

•  Ensure  all  deposits  for  accommodation  monies,  monthly  rentals,  Kyle  Court  accommodation 

payments are tallied, correct and secured safely for transport on a daily basis. 

•  Ensure all monthly figures for payroll deductions are accurate and issued to payroll timeously. 

•  Ensure all monthly figures for relocation deductions are accurate and issued to payroll timeously. 

•  Ensure  all  monthly  payments  made  direct  to  the  office  are  received,  inputted  correctly  to 

appropriate spreadsheet and updated continuously.  

•  Ensure all unpaid amounts are sought and paid before the end of each month. 

•  Ensure all  figures captured  for  invoicing  are  updated  and issued to the  finance  department each 

month.   

•  Ensure all monthly figures for Direct Debit payments are secured with any defaults sought and dealt 

with immediately. 

•  Advise  and  discuss  all  financial  enquiries  on  a  daily  basis  with  those  residing  in  all  the 

accommodation facilities.  

•  Ensure all non payments, over payments, deposit reimbursements are all dealt with timeously.  

 
 Personnel 
 

•  Day to day management of the Accommodation Department.  

•  Ensuring all mandatory training is up to date. 

•  Ensuring Promoting attendance policies are managed.  

•  Ensuring Staff absences are monitored in line with NHS Highland policies.  

•  Ensuring any staff conduct issues are dealt with in line with NHS Highland policies. 

•  Manage expectations of residents, patients & relatives. 

 

 

7a. EQUIPMENT AND MACHINERY 

 
•  Streamline card machine 

•  Computer, Windows, Internet/Intranet, spreadsheets. Database. 

•  Fax machine 

•  Photocopier 

•  Diary 

•  Keys 

•  Lifting of furniture on occasions.  
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  •  Accommodation Manager software system for making bookings, statistics, searches of residents 

etc. 

•  Completion of staff timesheets updating onto SSTS.  

•  Invoicing of relatives and taking payments for Kyle Court. 

•  Invoicing of tenants both through the Finance Department on a monthly basis, or through the Pay 

Unit  if  tenant  on  NHS  Highland  Payroll.    Checking  of  Scottish  Standard  Payroll  Highland  Health 
Board on a weekly and monthly basis to ensure all those due to pay are on the list and the correct 
amount is being received.  Also, those liable for Council Tax are paying through Highland Council.   

•  Promoting of Accommodation Department using the Intranet. 

•  Involvement in accommodating Maternity patients and families from Caithness General Hospital.  

Currently undertaking survey of previous and current patients/relatives in Kyle Court.   

•  SSTS. 

•  PECOS 

 

8. ASSIGNMENT AND REVIEW OF WORK 

  •  The postholder uses initiative and experience to prioritise, schedule and deliver work to pre-agreed 

timeframes.  Workload is self-managed and manages workload of team. 

•  Predicting when properties will become vacant and liaise with appropriate departments to ensure 

that  repairs  and  re-decorating  work  is  complete  to  required  specifications  prior  to  new  tenant’s 
arrival. 

•  Effective and efficient management of the Accommodation Department.  

 

 

9.  DECISIONS AND JUDGEMENTS 

 
The postholder is responsible for managing their own work load and the workload of the Accommodation 
Staff. 
 
The  postholder  is  expected  to  manage  and  develop  all  directly  accountable  staff  within  the  Staff 
Governance Framework. 
 
The postholder is expected to organise and decide on the content of their daily work.  
Prioritise  replacement  of  furniture,  carpets  and  accommodation  equipment  including  upgrades  within 
budget.  
 
The  postholder  is  expected  to  be  aware  of  Living  and  Working  Condition  requirement  for  Hospital 
Doctors in Training. 
 
The  postholder  is  expected  to  resolve  problems  within  the  department  and  seek  advice  from  Hotel 
Services Manager.  
 
Liaise with Procurement to ensure the requirements meet the expectations of the organisation. 
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Ensuring delivery of the service consistently to the right quality and within budget. 
 
Effective liaison with staff, patients, relatives, contractors, statutory bodies.  
 
Dealing direct with staff, patient, visitors and relative complaints.  
 
Dealing with patients/relatives during stressful situations that may become aggressive and can be highly 
complex and sensitive. 
 
The postholder is required to use tact, diplomacy and persuasion when dealing with issues.  
 
Conflict between staff.  
 
Medical Student changeovers every x 5 weeks.  
 
Twice yearly doctors’ changeovers. 
 
Obtaining funding to upgrade properties. 
 
Dealing with Residents in sensitive situations which can be at times contentious where there are issues, 
i.e.  rent payments, H+S, standards required for the letting of rooms & the care that need to be taken of 
the flats and houses. 
 

 

11.  COMMUNICATIONS AND RELATIONSHIPS 

 

•  Finance Department – raising of accommodation invoices, relocation, Direct Debits, departmental 

cross charging.  

•  Pay Unit – deduction of accommodation charges from staff salaries. 

•  Other  health  boards  –  notify  of  charges  for  accommodation  from  staff  salaries  from  other  health 

boards. 

•  Daily  contact  with  admin  and  clerical  staff  –  all  forms  of  communication  which  may  involve 

motivation, negotiation, training and powers of persuasion. 

•  Work of team is self-managed & contact with Support Manager for support, communication, advice 

and Appraisal Meetings as necessary.  

•  Empathy,  diplomacy  and  reassurance  skills  are  required  when  dealing  with  public,  patients  and 

staff and to ensure effective communication and appropriate escalation of any relevant issues and 
action to the Support Manager.   

•  Ability  to  communicate  change  effectively  by  participating  in  meetings  &  disseminating  change 

requirement in an appropriate manner.  Managing this change with tact & diplomacy.  

•  Deals with a range of confidential issues, which require sensitivity, tact and diplomacy, i.e. standard 

setting. 

•  Estates  Department  –  notify  of  any  maintenance  needed,  faulty  equipment,  water  problems, 

heating problems etc.  Cutting of new keys 

•  Medical Staffing – locums, new lists of doctors in February and August, any new members of staff 

arriving.   

•  Communicating with patients, patient relatives, doctors, nurses requiring accommodation. 
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•  Dealing with all complaints received from tenants and trying to rectify the situation.   

•  Medical secretaries – bookings for Kyle Court & Loch Court.  

•  Medical Waiting List. 

•  Waiting List Initiative. 

•  Doctors requesting accommodation. 

•  Teaching Centre in Raigmore re: Aberdeen Medical Students. 

•  Chaplaincy department – distressed relatives or staff 

•  Portering Department – transport for eye patients, collection and delivery of laundry. 

•  University of the Highlands and Islands, University of Dundee, Robert Gordon’s University, Queen 

Margaret’s University etc. regarding student placements. 

•  Suppliers of domestic cleaning products. 

•  All Accommodation Department Staff on a daily basis. 

 

 

12. PHYSICAL, MENTAL, EMOTIONAL AND ENVIRONMENTAL DEMANDS OF THE JOB 

 

Physical Skills 
 
•  Advanced keyboard skills. 

 

Physical Effort 
 
•  Moving of kitchen equipment.  

•  Moving furniture.  
 
Mental Effort 
 
•  Frequent interruption of concentration both by telephone and in person. 

•  Ability to work under pressure and to deadlines. 

•  Ability to demonstrate logical thought and problem solving abilities, highly developed organisation 

skills and an eye for detail. 

 
Emotional Effort 
 
•  Dealing with the public, sometimes arrogant or aggressive behaviour with sensitivity. This can be 

emotionally and mentally challenging if there are difficult medical outcomes.  

•  Emotional support for distressed relatives. 

•  Sympathising with relatives in distress offering an empathetic ear and supporting them through the 

distressing episode. 

•  Listening to complaints and discussing the solution which in itself can be very challenging.  

•  Dealing with personnel issues i.e. conduct, promoting attendance.  

•  Dealing with staff in difficult situations through NHS Highland Policies.  

•  Organisational and interpersonal skills. 

•  Communicating with all tenants. 
 
Environmental 

 

•  On occasion dealing with aggressive residents, relatives or staff. 
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  •  Knowledge of current Housing Law. 

•  Proven sustained administrative experience. 

•  Supervisory qualification or equivalent experience.  

•  Previous  supervisory  or  line  management  skills  preferably  gained  in  a  similar  environment. 

Understanding of team and group dynamics, managing conflict and change management.  

•  Advanced keyboard skills. 

•  Understanding a range of electronic systems e.g. MINDWORKS, BOXI, SSTS. 

•  Ability to analyse and interpret statistical information and present in various formats. 

•  Organisational skills. 

•  Supervisory skills. 

•  Previous Team Leader or Management skills. 

•  Leadership and people management.  

•  Knowledge of New Deal for Doctors. 

•  Keeping up to date by attending training courses in computer training. 

•  Keeping in touch with other Hospital Accommodation Departments and others such as University 

Accommodation Departments. 

•  Dealing with confrontation. 

•  Essentials of Management course. 

•  Advanced knowledge + skills acquired through experience both of managing service + managing 

people. 

 

 

14.  JOB DESCRIPTION AGREEMENT 

 

 

I agree that the above Job Description is an accurate reflection of my duties and   
responsibilities at the date of signing.  

 

 

 

 Job Holder’s Signature: 

Date: 

 

 

 Manager’s Signature: 

Date: 

 

 




    

  

  
