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JOB DESCRIPTION TEMPLATE                                   

 

 
 
 

1.  JOB IDENTIFICATION 

  
Job Title: 

 

 

 

Risk Management Co-ordinator 

 
Responsible to (insert job title): 

Risk Manager 

 
Department(s): 

 

 

Directorate of Clinical Delivery  

 
Directorate: 

 

 

 

Board Medical Director’s 

 
Operating Division: 
 
Job Reference: 
 
No of Job Holders:                              1 
 
Last Update (insert date): 

 

23 11 2005 (12 March 2014) 

 

 

2.  JOB PURPOSE 

• 

To  work  as  part  of  the  Clinical  Governance  Support  Team  working  across  the  boundaries  of  risk, 
safety and effectiveness to ensure to improve the quality and safety of healthcare in NHS Fife 

• 

To  further  develop,  in  partnership  with  the  Risk  Manager,  an  effective  framework  for  risk 
management within NHS Fife  

• 

To  promote,  in  partnership  with  the  Risk  Management  Team,    the  development  of  a  positive  risk 
management culture within NHS Fife by providing professional  risk, safety and clinical governance 
advice, expertise and support to minimise harm within healthcare delivery 

• 

To facilitate the further development and implementation of strategy, policy  and procedures relating 
to  risk  management,  ensuring  the  organisation  meets  its  legal  and  corporate  governance 
requirements 

• 

To  establish,  in  partnership  with  the  Risk  Manager,    networks  to  facilitate  the  development  of  risk 
management principles as an integral component of local NHS activity  

• 

To  develop  professional  links  with  senior  clinical  and  managerial  leads  in  the  CHPs  and  Acute 
Services to ensure synergy within the development of risk management activities 

• 

To  take  a  lead  role  in  developing  and  implementing  the  DATIX  IT  Risk  Management  System    to 
support the delivery, monitoring, evaluation and improvement of risk management, safety and clinical 
governance systems throughout NHS Fife 

• 

To provide professional, expert advice and guidance to the Strategic Management Team, managers 
and staff on the development and implementation of risk registers  



[bookmark: 2]• 

To provide professional, expert advice and guidance to the Strategic Management Team, managers 
and  staff  on  implementation  and  delivery  of  the  ,  Adverse  Events  Policy  and  the  Management  of 
Significant Adverse Events and Reviews 

 
 

3. DIMENSIONS 

DIMENSIONS  NHS  Fife  provides  patient  services  from  Victoria,  Whyteman’s  Brae,  Queen  Margaret, 
Stratheden, Adamson, St Andrews, Glenrothes, Cameron and Randolph Wemys Hospitals. 

There are three Community Health Partnerships, Dunfermline and West Fife; Kirkcaldy and Levenmouth 
and Glenrothes and North East Fife that manage local health care services and host Fife wide services 
which they manage on behalf of the organisation. The population of Fife is approximately 368,000.   
 

The post holder will work as part of the Clinical Governance Support Team of 23.8 WTE (???) who have                    
responsibility for progressing Clinical Governance within a large complex organisation.  

 

 

4.  ORGANISATIONAL POSITION 

 
See separate sheet 

 

5.   ROLE OF DEPARTMENT 

The  Clinical  Delivery  Directorate  leads  on  Fife-wide  planning,  performance  management  arrangements 
and improvement programmes ensuring involvement of all partners, co-ordinating action planning across 
the  system  to  deliver  waiting  times,  organisational  clinical  targets  and  objectives  and  service 
improvements. 

 
• 

The Department supports these activities in the 3 Community Health Partnerships and the Acute 
Services Division. 
 

The  Clinical  Delivery  Directorate  also  provides  a  service  to  lead,  facilitate  and  co-ordinate  activities 
required  to  underpin  Quality,  Risk  Management,  Clinical  Governance,  Clinical  Effectiveness,  Business 
Continuity,  Patient  Safety  and  Research  &  Development,  in  particular  in  the  preparation  for  HIS  and 
other external audit reviews, to deliver high quality, clinically effective services in NHS Fife.  
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As a key member of the Risk Management Team: 

 
• 

To contribute to the further development and implementation of the Risk Management Framework to 
ensure it helps to deliver NHS Fife‘s strategic objectives 

 

• 

To play a lead role in the development and implementation of training and development programmes 
to facilitate delivery of the Risk Management Framework and the achievement of the NHS HIS 
Clinical Governance & Risk Management Standards as they evolve 

 

• 

To lead by personal example, to establish a high profile for risk management, within NHS Fife, 
working with others to share good practice, communicate lessons learned, and celebrate success 
 

• 

To take a lead role in the NHS Fife fora where risk monitoring and evaluation is undertaken 

 
• 

To provide high quality, evidence-based risk management advice as required to NHS Fife staff 

 

• 

To support the ongoing development of risk management systems across NHS Fife  

 
• 

To improve knowledge and understanding of the use and potential of the DATIX IT Risk Management 
System: (DatixWeb incidents, risks, complaints and claims modules)  to meet service needs 
 

• 

To provide direction and assistance in the resolution  of DATIX user software problems  

 

• 

To develop and promote a proactive and person centred culture of changing behaviour and learning 
lessons from adverse events in order to minimise the recurrence  

 

• 

To promote the NHS Fife DatixWEB incident reporting system, ensure that trends are identified and 
acted upon, and to be responsible for monitoring the effectiveness of subsequent action 

 

• 

To provide support to the Executive Leads, managers and other members of staff on compliance 
with processes for the management of adverse events  

 

• 

In collaboration with Executive Leads, managers and other healthcare professionals, assist in the      

review  of significant adverse events  

 

• 

To contribute to the regular review of the process for managing significant adverse events ensuring 
compliance with national and local standards 

 
• 

To produce a high standard of reports following adverse event reviews which can be shared both 
internally and externally including with members of the public 

 

• 

To provide support to both healthcare professionals and members of the public during and after the 
significant adverse events review process 

 
• 

To liaise as appropriate with external agencies during the adverse events review process e.g. Mental 
Welfare Commission, Central Legal Office and Healthcare Improvement Scotland 

 

• 

To ensure the safety and security of confidential records in accordance with the Data Protection Act 
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To  advocate  the  use  of  a  range  of  patient  feedback  as  a  learning  opportunity  to  address  quality 
issues, identify ways to improve service provision and ensure learning is incorporated into practice 
 

• 

To integrate appropriately with the expanding patient safety programme  

 

• 

To  liaise  with  external  risk  management  networks  ensuring  Fife  is  represented  in  the  national  Risk 
Management arena  

 

7a. EQUIPMENT AND MACHINERY 

Excellent computer and keyboard skills are essential for this post. 
In addition, the ability to: 

• 

produce tables, graphs  

• 

use  databases for the collection, analysis, and reporting of data 

• 

produce excellent quality written text for formal minutes, promotional and information purposes 

• 

use:  

o 

Personal Computer/Laptop 

o 

Laserjet Printer 

o 

Telephone 

o 

Fax 

o 

Photocopier 

o 

Scanner 

o 

Audio-visual equipment 

o 

Office Communicator 

 

7b.  SYSTEMS 

Excellent understanding and ability to use a variety of computer systems and packages is required, e.g. 

• 

Microsoft Excel ( creates databases and spreadsheets for financial, other data, graphs) 

• 

Microsoft Word (Reporting, Design, Correspondence, Promotional Material) 

• 

Microsoft PowerPoint (Presentations, Charts, Promotional) 

• 

Microsoft Access (Data entry) 

• 

Microsoft Outlook (Email, Calendar, Tasks) 

• 

DATIX  risk management  system  (data  entry  update,  maintain,  analyse,  produce reports,  write 
queries) 

• 

NHS Fife Intranet and Internet (Literature Search, Updates, EKSF (Data entry, monitoring) 

• 

Office communicator system  

• 

Quick Book- room booking 

• 

Maintaining office filing systems 

• 

Processing Invoices via Finance Department 

• 

Comply with and implement all NHS Fife Policies and Procedures 

• 

Comply with all data protection and IT Security policies and guidance issued by NHS Fife. 
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• 

Essentially self-directed, the post-holder reports managerially to the NHS Fife Risk Manager 

 
• 

He/she  will  operate  under  the  guidance  of  the  NHS  Fife  Risk  Manager  in  line  with  the  objectives 
contained within the NHS Fife Risk Management Framework 

 
• 

Annual  objectives  and  appraisal  will  be  agreed  with  the  Risk  Manager  in  accordance  with  the 
corporate  plans.  There  will  be  regular  performance  review  which  will  involve  discussion  regarding 
achievement of objectives, individual development and other relevant issues 

 
 

 

9.  DECISIONS AND JUDGEMENTS 

 
• 

Working towards the objectives of the Risk Management Framework and other relevant strategies, 
the post-holder uses his or her own initiative, prioritising workload on a daily/ weekly basis to meet 
local and/ or national deadlines and adjusting priorities according to particular demands 
 

• 

Work can be assigned by the Risk Manager 

 

• 

Work activities and projects will be generated from national and local risk management 
initiatives/standards/legislation and through discussion and collaboration with staff in the Acute 
Services Division and the CHPs 

 
• 

Progress will be discussed and reviewed within a range of relevant risk management and Clinical 
Governance Support Team meetings  

 
• 

Personal  objectives  will  be  agreed,  and  performance  reviewed  by  the  Risk  Manager  on  an  ongoing 
basis and formally through the NHS Fife appraisal system 

 
 

 
 

10.  MOST CHALLENGING/DIFFICULT PARTS OF THE JOB 

 
Challenging aspects of the job include: 
 
• 

Exposure to distressing and sensitive information 

• 

Dealing efficiently with a varied workload while working to tight deadlines 

• 

Facilitating the implementation of the NHS Fife Risk Management Framework  

• 

Ensuring  that  risk  management,  safety  and  clinical  governance  are  internal  to  all  service  delivery, 
service redesign and change management 

• 

Facilitating  the  development  of  risk  registers,  developed  from  robust,  consistent  internal 
mechanisms  

• 

Contributing to the achievement of national t standards for risk management  

• 

Assisting  in  the  NHS  Fife-wide  dissemination  of  examples  of  good  practice,  lessons  learned  and 
recommendations for improvement as a result of reviews of adverse events, complaints, claims and 
mortality data 
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11.  COMMUNICATIONS AND RELATIONSHIPS 

 

Key communication links and relationships include all staff in the Clinical Governance Support Team, 
Health and Safety Advisors, senior clinical and managerial leads and staff across NHS Fife. 

 

The post holder has a key role in communicating with all staff directly and through senior staff. This 
includes face to face contact, telephone contact, electronic communication, delivery of presentations 
and other means as appropriate. 

 

The post holder will build up strong links internally and with relevant external bodies such as NHS HIS, 
as well as building up appropriate networks across the UK. 

 

 

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

Physical Skills: 
 

• 

Excellent keyboard skills requiring a high degree of speed and accuracy  

• 

Prolonged period using mouse and VDU 

• 

Extended periods of typing. 

 
Physical Demands: 

• 

Significant time spent at desk 

• 

Requirement to move and work between sites in NHS Fife - frequently 

• 

Requirement to attend meetings and events out with NHS Fife  

• 

Lifting Laptops and Projectors- frequently 

• 

Lifting files and stationery- occasionally 

 

Mental Demands: 
 

• 

Long periods of concentration e.g. writing reports, designing systems and processes 

• 

Writing policies and protocols 

• 

Designing training materials 

• 

Reading and interpreting data, checking data quality, data analysis  

• 

Need  to  meet tight  deadlines  and  concentrate  on  detailed  correspondence  and  communication 
by telephone and e-mail under pressure 

• 

Working with sometimes constant interruptions 

• 

Multi-tasking 

• 

Maintain high level of concentration when attending and recording meetings  

• 

High  intellectual  content  –  requires knowledge  and  skills  in  undertaking adverse  event  reviews 
using  root  cause  analysis,  facilitate  staff  to  determine  effective  solutions  to  complex  problems, 
encourage staff to implement change. 

• 

Preparing reports in a variety of formats – written English, preparing tables and charts. 

 
Emotional: 
 

• 

Dealing with staff at all levels of the organisation 

• 

Supporting staff to use new systems and processes  

• 

Supporting staff to identify and implement areas for change to achieve improvements in practice  
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Facilitating staff to undertake adverse event reviews which may be sensitive   

• 

Supporting staff to deal with the anxieties associated with change  

• 

Dealing with requests for information with tight deadlines 

• 

Ability to remain calm under  pressure 

• 

Ability to deal with sensitive matters  

• 

Dealing with difficult and upsetting situations 

 
Environmental & Working Conditions: 
 

• 

Spending a high percentage of time using a VDU 

• 

Working  in  a  shared  office  with  sometimes  intrusive  noise  levels  whilst  trying  to  maintain  a 
constant level of concentration. 

 

 

13.  KNOWLEDGE, TRAINING AND EXPERIENCE REQUIRED TO DO THE JOB 

Qualifications: 
The post holder will be educated to degree level or have equivalent experience. 
 
Experience: 

• 

Experience of working in the NHS or a quality and service improvement environment 

• 

Knowledge of  healthcare , in particular the quality, safety and reducing harm agenda 

• 

Proven record of improving and developing services 

• 

Experience of multi-agency, multi disciplinary and cross boundary working 

• 

Experience in change management and service redesign within a complex environment  

• 

Experience of analysing information, organising effectively and monitoring performance 

• 

Experience in developing and using  IT systems to support clinical governance  

 
Skills: 

• 

Ability to adopt necessary leadership styles depending on the context  

• 

Highly developed interpersonal skills including communication, observational, listening, reflective and 
analytical skills 

• 

High level of communication  skills-written, oral and presentation skills 

• 

High level analytical, reasoning and problem solving skills 

• 

Influencing skills 

• 

Facilitation skills 

• 

Ability to function and support others in a changing environment 

• 

Ability to achieve results by influencing staff at all levels in a large complex organisation  

• 

Ability to motivate and empower others 

• 

Ability to act to improve performance  

• 

Ability to demonstrate and promote reflective practice 

• 

Ability to participate in teaching and learning at undergraduate and post graduate level and across 
professions 

• 

Ability to implement strategy, ensuring systems are in place that support risk management  

• 

Ability  to  actively  undertake  and  gain  commitment  from  senior  managers,  senior  clinical  staff  and 
other staff to deliver shared goals. 

• 

Ability to deliver within tight deadlines, identify  priorities  and to work under pressure 

• 

Ability to liaise effectively internally and externally  

• 

Ability  to  work  independently  and  as  part  of  a  team  relating  effectively  to  colleagues, 
nursing/midwifery staff, senior clinicians, managers, patients and the public  

• 

Ability to exercise discretion at all times 
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Highly computer literate in various software packages including a range of Microsoft Packages 
including Word, Excel, Powerpoint, Access and Outlook. 

• 

Numeracy skills 

 

 

14.  JOB DESCRIPTION AGREEMENT 

A separate job description will need to be signed off by each jobholder to whom   
the job description applies. 

 

 

 

 Job Holder’s Signature: 

Date: 

 

 

 Head of Department Signature: 

Date: 

 

 




    

  

  
