
  
  
    [image: WhatDoTheyKnow]
  

  
    Download original attachment
    
(PDF file)
  

  
    This is an HTML version of an attachment to the Freedom of Information request
    'Roles Duties Responsibility in NHFT Mental Health Service'.
  




  
    
      
[bookmark: 1][image: ]

 

Children and Young People Directorate 

 

JOB DESCRIPTION 

Job Title: 

 

 

Clinical Administrator (Medical Secretary) 

Pay Band:   

 

4 

Department/Base: 

Child and Adolescent Mental Health Specialism (CAMHS) 

Directorate: 

CYP Specialist Services 

Responsible to: 

 

Team Lead/Operations Lead 

Accountable to: 

 

Service Manager 

Job Summary: 

The post-holder will be required to provide a full and 
confidential secretarial and administrative service to 
Consultants and their team/s. A range of secretarial and 
clerical skills will be required to support the smooth 
running of day to day operational issues for the 
supporting the clinical teams, thus enabling a whole team 
approach with the aim of providing outstanding 
compassionate care. The post-holder will be required to 
work as part of a team with other Clinical Administrators 
and team members and provide cross cover during 
periods of staff absence. The post-holder will need be 
flexible in their approach and use initiative and judgement 
to organise their own workload and that of junior 
administrative staff within the service.  

Duties and Responsibilities: 

1. To receive and triage a range of telephone enquiries from patients, carers and 

professionals. To liaise with internal and external sources to resolve queries, 
problems, or complaints. Telephone calls may be of a highly sensitive, contentious 
or distressing nature requiring judgement, tact and sensitivity to reach an 
appropriate resolution.  

2. Maintain an effective message taking system ensuring that all messages are 

passed on to the appropriate individual in a timely manner, in some situations the 
timing may be critical and own judgement will be required.  
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faults in line with local protocol, ordering and monitoring stationery and dealing 
with petty cash.  

4. To be aware of clinical needs in sourcing specific items of equipment for the 

service.  

5. To create, format and edit medical documents, including court reports and legal 

papers, from digital dictation, audio recordings, or written notes including service 
specific information and medical and legal terminology.  

6. To ensure timely production of medical, clinical or legal documents and following 

up action points from clinical/medical consultations in line with legislation and 
established timescales, in many cases timescales will be critical and management 
of workload and time will be required to ensure deadlines are met thus ensuring 
fees or complaints are avoided.  

7. To cover reception and associated duties when required.  

8. To book rooms or venues as appropriate for clinics or meetings being conscious 

and aware of special needs. Sometimes this may require prior research into the 
needs of those attending and medical conditions. 

9. To liaise with 3rd parties such as care homes, prison staff, Mental Health Act 

Administration, Ministry of Justice, Parole Boards, schools, Social Services and 
GPs when required. To obtain information required prior to assessment if 
necessary.  

10. To support the wider team where necessary including Staff Grades, Specialist 

Registrars, Junior Doctors, Service Managers, Nurse Prescribers, Nursing Staff 
and Therapists.  

11. Where appropriate, and under guidance from the Consultant / Manager, act as a 

first line of response for complaints and serious incidents to listen, problem solve 
and resolve when required.  

12. Maintain eRoster, ESR, training records, and supervision and appraisal records 

as required.  

13. Administer and manage bookings of clinics, ward rounds, visits, admissions and 

discharges as required. Book interpreters when required.  

14. Enter own notes on the clinical system or if required enter notes on behalf of a 

clinician in line with set timescales. Ensure scanning is up to date and face-to-face 
and non-face-to-face activity is accurately recorded.  

 



[bookmark: 3]15. To receive referrals and action promptly and efficiently. This will include 

maintaining and monitoring the patient waiting times being aware of, and 
reporting, potential breaches.  

16. Participate in and administer audits and reports as required. This may include a 

rolling audit system, recording learning outcomes, populating reports, templates 
proposal, data collection tools on behalf of others.  

17. To arrange and attend a range of meetings, sometimes at high level, as required, 

taking responsibility for issuing papers, taking minutes, sharing action points and 
following up within required timescales. If required liaise with speakers and 
sponsors and invite delegates. This may also include liaison with external 
agencies such as Ministry of Justice, Parole Board, Mental Health Solicitors, 
schools and Social Services.  

18. Provide administrative support for the recruitment of new team members and to 

support the interview process and panel if required. Train new staff on own work 
area and demonstrate duties where necessary.  

19. Coordinate on-call rotas as instructed by Consultants or Service Managers.  

20. To monitor and cleanse performance data and administer clinical systems as 

required to ensure that performance reports are accurate. Assist with the 
preparation of statistical and non-statistical reports as required.  

21. Maintain multiple outlook diaries, assist in scheduling doctors’ workloads and 

liaise with other relevant parties concerning the planning and re-scheduling of 
work, appointments, training and meetings as necessary.  

22. Allocate, organise and supervise the workload of junior administration staff within 

the service area.  

23. To be trained as Super User in the relevant clinical system and train new staff 

within the service area.  

24. Arrange investigative tests as required, e.g. blood tests and ECGs. Ensure all 

investigations and test results are checked by the member of the medical team. 
Ensure all known abnormal or urgent results are brought to the attention of the 
consultant or an appropriate member of the team; ensuring urgent action is taken 
as appropriate. 

25. Ensure up to date personal awareness and knowledge of Trust wide issues, 

external impacting factors and directives, applying the knowledge in the 
workplace, including attending appropriate directorate briefings and meetings.  

 



[bookmark: 4]26. Undergo an appraisal with your line manager annually, which will enable you to 

develop an appropriate training and development plan to suit both your personal 
and professional needs.  

27. Ensure that all mandatory training is updated as required and in line with Health 

and Safety policies. Participate in relevant training as required.  

28. Anticipating needs of consultant / other grades with regard to preparation of 

paperwork – research (often sensitive and complicated)  

29. To provide administration support and be involved in projects within in the 

service area.  

30. If the Clinical Administrator supports a Medical Manager or a Service Manager 

as part of their role the following duties may be expected on an ad hoc basis:  

• Liaise with all Consultants and other Medical Staff for appraisals, supervision 
and job planning.  

• Support the resolution of resource issues by working with Medical HR to 
arrange appropriate cover for annual leave, sickness or vacancies.  

• Provide administration support for HR processes  

• Provide and maintain information on the services provided by the Team 
which may include updating sections on the Trust website  

• Liaison with a range of statutory and legal bodies to support the Medical 
Manager in the delivery of care with adherence to legal standards. 

 

STATUTORY AND MISCELLANEOUS  

1. 

This post is subject to the terms and conditions of employment of 
Northamptonshire Healthcare NHS Trust. 

2. 

No Smoking – In order to protect the health of employees, patients and 
visitors, Northamptonshire Healthcare NHS Trust operates a No Smoking 
Policy. Therefore smoking is prohibited in all of the Trust’s buildings, grounds, 
and all Trust owned or leased vehicles. 

3. 

Annual leave must be booked in conjunction with the team leader/line 
manager to ensure that service provision is adequately maintained. 

4. 

All employees are subject to the requirements of the Data Protection Act and 
must maintain strict confidentiality of patient records and the business of the 
Trust’s staff, residents, patients and general public which they may learn in 
the execution of their duties.. 
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Whilst on duty, the post-holder will be required to wear a name badge issued 
by Northamptonshire Healthcare NHS Trust; in some parts of the Trust a 
security identity badge may be required. 

6. 

To be aware of the responsibility of all employees to maintain a safe and 
healthy environment to patients, visitors and staff.in line with the Health and 
Safety at Work Act 1974. 

7. 

To ensure that all duties are carried out to the highest possible standard and 
in accordance with current quality initiatives within the area of work and the 
Trust Equal Opportunities Policy. 

8. 

To have a commitment to identifying and minimising risk, report all incidents 
and report to manager any risks, which need to be assessed. 

9.  

The prevention and control of healthcare associated infections in service 
users, staff and visitors is taken seriously by the Trust. All staff employed by 
Northamptonshire Healthcare NHS Foundation Trust are required to adhere to 
the Trust infection control policies and procedures and any breach may result 
in disciplinary action. 

10.  

It is the duty of all staff working for the Trust to safeguard children and adults 
and undertake safeguarding of adults and children training at an appropriate 
level. 

11.  

The post holder is expected to comply with all relevant Trust policies, 
procedures and guidelines. Any contravention of the Trust Policies or 
managerial instruction may result in disciplinary action being initiated. 

12.  

The post holder will participate in the culture of involvement in NHFT. They 
will be aware of national and local initiatives in order to promote participation 
and involvement with young people and families, and will liaise with the 
relevant staff to ensure that involvement opportunities are shared with the 
young people and families that they are in contact with. 

 

Professional Registration: 

All qualified/professional staff are required to adhere to the relevant Code of Practice 
(and  other  guidance  issued  by  them).    It  is  the  responsibility  of  the  individual 
concerned  to  keep  professionally  registered  and  updated  in  accordance  with  the 
requirements of the relevant Code of Practice and to follow guidance issues by the 
professional body. 

 

Review of Job Description/Person Specification: 

This  is  not  an  exhaustive  list  of  duties  and  responsibilities,  but  indicates  the  key 
responsibilities  of  the  post.  The  post  holder  may  be  required  to  undertake  other 
duties as may reasonably be required of you commensurate with your grade and/or 
hours  of  work  at  your  initial  place  of  work  or  at  any  other  of  the  Trust’s 
establishments.  In  light  of  the  changing  needs  within  the  Trust,  this  job  description 
could be subject to change in the future. 

 



[bookmark: 6]NOTE:    This  is  a  description  of  the  job  as  it  is  at  present  constituted.    It  is  the 
practice  of  this  Trust  regularly  to  examine  employee’s  job  descriptions  and  to  up-
date  them  to  ensure  that  they  relate  to  the  job  as  then  being  performed,  or  to 
incorporate  whatever  changes  are  being  proposed.    This  procedure  is  jointly 
conducted  by  each  manager  and  those  working  directly  to  him  or  her.    You  will, 
therefore, be expected to participate fully in  such discussions and, in  connection to 
them,  to  re-write  your  job  description  to  bring  it  up-to-date  if  this  is  considered 
necessary  or  desirable.    It  is  the  Trust’s  aim  to  reach  agreement  on  reasonable 
changes,  but  if  agreement  is  not  possible  the  Trust  reserves  the  right  to  effect 
changes  to  your  job  description  after  consultation  with  you.    Appropriate  notice  of 
such changes will be given. 

 
Employee/Manager’s Signature: 
 
I  agree  that  this  Job  Description  is  a  true  reflection  of  the  main  duties  and 
competencies required to carry out my role: 
 
 
Employee Name: ___________________________________________________ 
 
 
Signature: ________________________ 

Date:  _______________________ 

 
 
 
Manager’s Name: 

 

 
 
Signature: 

                                  Date: 

 

__ 

 

 

 

 

 



[bookmark: 7]PERSON SPECIFICATION  

 

Job title: Team Secretary  

 

 

ESSENTIAL 

DESIRABLE 

 

 

 

QUALIFICATIONS/  • Educated to GCSE grade C or 

• Shorthand or speed writing 

KNOWLEDGE 

above (or equivalent) in literacy 

 

and numeracy  
• RSA Level three/Speed typing 
qualification or demonstrable 
experience (min 60 wpm)  
• NVQ in Administration level 3  
• Knowledge of specialist medical 
terminology  

 

 

 

LENGTH AND/OR 

Experience of providing 

• Previous experience of working 

NATURE OF 

administration and secretarial at a  in the NHS 

EXPERIENCE 

senior / executive level 

• Previous experience of 

 

• Relevant current clinical 

System1 

administration experience 

 

• Experience of working with 
patient information systems 
• Working knowledge of Microsoft 
Office packages 

 

 

 

PERSONAL 

• Excellent interpersonal skills 

• Full Driving Licence and use of 

SKILLS AND 

• Ability to organise and prioritise 

car (or alternative mode of 

ATTRIBUTES 

own workload 

transport) or ability to travel 

• Ability to work flexibly as part of 

across sites if required 

a team 
• Ability to deal sensitively with 
service users, carers and 
colleagues 
• Flexibility and adaptability 
• Good time management skills 
• Ability to work under pressure 
and to work to deadlines 
• Ability to maintain confidentiality 
and exercise judgement when 
dealing with sensitive issues 
• Good command and 
understanding of English, 
punctuation and grammar 
• Ability to concentrate where 
work pattern is unpredictable and 
there are frequent interruptions 
• Ability to multitask 
• Dealing with telephone calls/ 



[bookmark: 8]typing letters with distressing or 
emotional content 
• Commitment to personal 
development 

 
 

 

 




    

  

  
