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JOB DESCRIPTION 

 

POST TITLE: 

Communications Supervisor 
 

GRADE: 

  

RESPONSIBLE TO: 

Information Technology Manager 
 

RESPONSIBLE FOR: 

Technical Section (including clerical staff) 
 

PURPOSE OF POST:  

To specify and manage all telephone and 
radio communications facilities and electric / 
electronic provision and maintenance within 
the Authority. 

 
MAIN DUTIES AND RESPONSIBILITIES 

 
1.  To ensure the continued availability of communication facilities in accordance 

with service level agreements and the Authority’s service plan. 

2.  To undertake the design, planning and detailed functional specifications in 

respect of the implementation of new and replacement systems and items 
within the communications remit ensuring minimal disruption to operational 
systems. 

3.  To provide technical advice on communications and advise when operational 

procedures or Authority policy may be affected. 

4.  To prepare draft capital and revenue budgets for the provision of 

communications and monitor expenditure against approved budgets in liaison 
with the IT Manager. 

5.  To be responsible for receiving, submitting for approval where necessary and 

prioritising all requests for modifications to existing telecommunications 
facilities. 

6.  To ensure electric / electronic equipment is in full operational order and 

repairs and maintenance are carried out efficiently with the minimum 
disruption to operations. 

7.  To conduct initial investigations of all faults reported on electronic / 

telecommunications equipment and take the necessary action to ensure 
resolution. 

8.  To liaise with network service providers over provision of communications 

service and resolve any faults in liaison with the network team. 

9.  To ensure the proper functioning of the Airwave radio system, including 

liaison with third party infrastructure providers. 

10. To ensure the continuing compliance of Authority radio systems with 

legislation and undertake the planning for any modifications necessary to 
accommodate frequency allocation changes. 

11. To prepare detailed plans for all aspects of new communications systems 

including capacity and migration planning and liaise with suppliers in respect 
of the installation, commissioning, training and migration of communications 
systems. 
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consider how the known and perceived requirements of the service can be 
best achieved. 

13. To liaise with existing and potential suppliers in order to obtain technical 

information, equipment capabilities, technical specifications, cost and delivery 
estimates. 

14. To assist the IT Manager in the preparation of reports to Officers and 

Members on all aspects of communications systems. 

15. Day to day management of communications supplier contracts in liaison with 

the IT Manager. 

16. To prepare financial analyses of options for the provision of new systems or 

enhancement of existing systems. 

17. To represent the Authority’s interests in accordance with policy at meetings, 

both internal and with other organisations and agencies. 

18. Day to day supervision of the staff within the communications section and 

prioritisation of workloads. 

19. To liaise with the System Support and Security Officer on the development, 

review and testing of business continuity plans in relation to the 
communications function. 

20. To ensure all policies and procedures in relevant to the communications 

function are current and fit for purpose. 

21. To progress and implement the Authority’s Equality and Diversity and Health 

& Safety Policies. 

22. To progress and implement the Authority’s Data Quality Policy. 

23. To organise and manage the standby system to ensure cover is provided 24 

hours per day, 365 days per year for breakdowns and / or major events. 

24. To participate in the standby system, on call up to a maximum of two weeks 

in four. 
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   Experience 

Essential/ Source 
Desirable 

1  Experience of specification, design, testing and 

Essential  Application 

management of ISDN based line concentrator and 

/Interview  

switchboard equipment, LAN and WAN infrastructure 
including bridges and repeaters, FM trunked and Tetra 
radio systems. 

2  Experience of working with computer networks, both LAN 

Essential  Application 

and WAN. 

/Interview  

3  Experience of working with high availability communications  Essential  Application 

systems. 

/Interview 

4  Experience of electronic, radio and telecommunication 

Essential  Application 

systems covering both voice and data, dealing with design, 

/Interview 

specification, management and fault diagnosis. 

5  Experience of dealing with people at all levels both inside 

Essential  Application 

and outside the organisation 

/Interview 

6  Experience of installation of vehicle fitment of electrical, 

Essential  Application 

electronic and video devices 

/Interview 

7  Experience of the preparation and production of capital and  Essential  Application 

revenue budgets. 

/Interview 

8  Experience of the management and supervision of technical  Essential  Application 

and administrative staff. 

/Interview 

 
  

   Education and Training 

Essential/ Source 
Desirable 

9 Appropriate professional qualification in industrial electronics  Essential  Application 

e.g. I.E.E.E., C&G. BTEC etc. 

  

 
  

   Special Knowledge and Skills 

Essential/ Source 
Desirable 

10 Understanding of electronic design down to PCB level 

Essential  Application 

/Interview  

11 IP addressing schemes, Voice over IP and Unified 

Desirable  Application 

communications.    

/Interview 

12 Ability to work under pressure and meet deadlines. 

Essential  Interview  

13 Ability to work as part of a team. 

Essential  Interview  

14 Good level of verbal and written skills. 

Essential  Interview  

15 Ability to explain complex technical matters to systems 

Essential  Interview 

specialists or a non-technical audience 

16 Demonstrate commitment to and understanding of 

Essential  Interview 

Authority’s Equality and Fairness Policy 

17 Knowledge of relevant legislation as appropriate to the 

Essential  Application 

post. 

/Interview 

18 Hold and maintain a current driving licence. 

Essential  Application 

/Interview 

19 Availability for standby duties when required. 

Essential  Application 
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20 Understanding and commitment to the Authority’s Data 

Essential  Interview 

Quality Policy. 

21 Demonstrate an understanding of and ability to implement  Essential  Interview 

Health & Safety in the workplace  
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