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JOB DESCRIPTION 

 
 
Job Details 
 
Job Title: 

Senior Administrator 

 
 

 

 

 
  

 

 
Division:   

 

 

Medical Director (Medical Education) 

 

       Base:  

 

 

Wythenshawe Hospital 

  
 
Hours: 

 

25 hours  

 
Band:  

 

4 

  

 
 

 

 

 

Job Purpose 

The  post  is  a  varied  and  interesting  role  within  the  Department  of  Undergraduate  Medical 
Education based at Wythenshawe Hospital. 
 
The post holder is responsible for providing a comprehensive and effective Personal Assistant 
role to the Hospital Dean and Undergraduate Manager, employing advanced administrative skills 
incorporating various software package knowledge  i.e. databases and spreadsheets.   The post 
holder will be required to demonstrate the ability to deal effectively and confidently with people at 
senior levels and recognise the importance of confidentiality and sensitivity of issues and be able 
to act using the utmost discretion.  
 
The post holder is responsible for the organisation of placements for international medical 
students based at Wythenshawe, ensuring that they are allocated to clinical placements and 
supporting the medical students throughout their time on placement.   Furthermore, the post 
holder will be the key person for elective enquiries made to the Department.  The post holder will 
work flexibly with other team members to achieve common goals and to ensure the delivery of a 
fully integrated teaching programme across the three years of the Undergraduate course. 
 
The post holder will be required to complete monitoring and data entry of attendance and 
sickness of all Undergraduate Medical Education staff on behalf of Head of Service.   Monitoring 
appraisal and increment dates on behalf of Head of Service and Operational Manager and 
arranging appraisal appointments. 
 
The post holder is expected to develop and maintain effective working relationships with key Trust 
and University personnel and other stakeholders such as Hospital Dean and Head of Service, 
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Associated Hospital Deans, Community Based team and undergraduate leads and staff at 
Clinical Education Providers associated with Manchester Medical School. 
 
To  undertake  any  other  duties  which  is  deemed  appropriate  to  the  band  when  requested  by 
Senior Staff. 
 
The above indicates the main duties of the post which may be reviewed in the light of experience 
and developments within the service. Any review will be undertaken in conjunction with the post-
holder. 
 

Main Duties and Responsibilities 
Communications 

1.  Liaise with administrative members of staff in other parts of the organisation and wider 

healthcare community. 
 

2.  First point of contact for elective placement enquires for the students and consultants. 

 

3.  Intercalation liaison to the Medical School, booking students appointments, sending 

permission letters and keeping information up to date. 
 

4.  To collate relevant information and liaise with appropriate staff at University Occupational 

Health in relation to occupational health clearance of students. 
 

5.  Negotiate placements and arrange reporting instructions with supervisors for Mansoura 

and Taibah students. 
 

6.  Liaise with Mansoura and Taibah students prior to arrival, arrange induction and act as 

first point of contact throughout placement. 
 

7.  Prepare presentations as and when required. 
 
8.  Manage the daily flow of student correspondence to an agreed timescale. 

 
 

 
 
 
 
Analytical and Judgemental Skills 
 

1.  Exercise independent judgement and initiative when problems arise by taking appropriate 

action to resolve or refer to appropriate individual or Department.  
 

2.  Dealing with telephone enquiries some of which may require tact, diplomacy or sensitivity 

promptly, communicating accordingly thereafter. 

 

3.  To provide general advice, information and guidance directly to students and tutors as 

required. 
 

4.  Support Quality Assurance Manager to identify and source data for analytical processes 

as part of the Departmental quality assurance processes, ensuring all data is current and 
appropriate to the quality assurance needs. 
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Planning and organising 
 

1.  To be the first point of contact for students who enquire about an elective placement. 

Advising the consultant or doctor who has agreed to the placement of guidelines that must 
be followed in order for them to take on the elective student.  Providing supervisors with 
the relevant documentation. 
 

2.  To be the first point of contact for Mansoura and Taibah students, including organising 

occupational health clearance, timetables, mandatory training, and information packs.   
 

3.  Responsible for coordinating the placements for Mansoura and Erasmus students liaising 

with consultants, students and other administrative members of staff at the medical 
school. Ensuring all paperwork is completed and up to date before the student begins their 
placement.  
 
 

4.  Assist Year leads with administrative tasks after academic student support surgeries as 

and when required, e.g.. typing file notes for each student support interaction, ensuring 
referrals are followed up.  Responsible for the uploading of all documentation and records 
in relation to academic support onto OneMed. 
 

5.  Draft or redraft response letters, file notes and meeting notes and ensure that all student 

academic support correspondence is clear, concise, grammatically correct and written to 
an appropriate standard.  

 

6.  Draft or redraft response letters, file notes and meeting notes and ensure that all student 

academic support correspondence is clear, concise, grammatically correct and written to 
an appropriate standard.  
 

7.  Coordinating the Undergraduate Medical Education Board meetings with are held 

quarterly, ensuring all meeting dates are sent out annually to all attendees, taking of 
minutes, distribution of  agenda and minutes to all delegates in a timely matter.   
 

8.  Coordinate Student/Staff Liaison meetings (SSLC), including inviting attendees and taking 

minutes.  Distribution of minutes and actions to appropriate people. 
 

9.  Organise annual “Recognition of Achievement” awards, including booking venue, 

organising catering, inviting appropriate attendees, collating information for and organising 
award certificates. 
 

10. Arranging meetings within the Trust and outside as and when required, booking rooms, 

refreshments and AV equipment as required. 
 

11. Plan and organise workshops, official visits and requests for information from the Medical 

School and internal Trust and external requests, as required. 
 

12. Organise and book travel arrangements as required for Undergraduate Department. 

 

13. Diary management and administrative support for Undergraduate Medical Education 

Senior Management Team. 
 

14. Maintain a pending file with associated paperwork for forthcoming meetings/events 

ensuring all appropriate papers are to hand for consideration prior to main event. 
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15. Sorting and distribution of mail both electronic and paper form where appropriate, 

prioritising and expediting accordingly. 

 

16. Preparing and typing of reports to internal and external deadlines maintaining a high 

degree of accuracy. 

 

17. Processing of student time out request forms, entailing receipt, logging on the database 

and ensuring the request has been seen by the Hospital Dean for approval.  Notifying the 
student of the outcome and upload the document onto OneMed. 
 

 
 
 
Responsibility for Policy and Service Development and Implementation 

1.  Comply with the Data Protection Act and Caldicott guidelines in relation to confidential 

data. 

 

2.  Regularly review administrative processes within the department to continually improve 

service provision on own area of responsibility 

 

3.  Participate in the implementation of new IT systems and modernisation processes. 

 

 
Responsibilities for Human Resource and Leadership 
 

1.  Record  staff  absences  for  Undergraduate  team  and  input  accurately  on  ESR  (Electronic 

Staff Record). Keep accurate daily records of staff attendance and monitor annual leave. 
Responsible  for  the  yearly  calculation  of  annual  leave  for  the  Undergraduate  team  and 
distribution of the annual leave cards and attendance sheets. 

 

2.  Ensure all students are cleared by Occupational Health before commencing placement. 

 

3.  Cross  cover  of  colleagues  and  co-ordination  of  leave  in  line  with  the  departmental 

arrangements. 
 

4.  Provide  general  advice,  information  and  guidance  directly  to  students  and  tutors  as 

required. 

 

5.  Assist with the induction and training of new staff to the department including medical 

staff, including updating of handbooks and guidance 
 

6.  Fol ow departmental Standard Operation Procedures (SOP’s). 

 

 
Responsibilities for Information resources 
 

1.  Data entry, storage, maintenance and retrieval 
2.  Takes and transcribes formal minutes 
3.  Creates reports and documents as required 

 
 
 
 
Supplementary Information  
Freedom to Act 
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1.  Works independently to defined policies and procedures 
2.  Manages own workload 

 
Responsibility for Financial and Physical Resources 
 

1.  Process and manage petty cash in accordance with Trust financial procedure. 

 

2.  Keep accurate records of invoices and requesting purchase orders be raised as required 

via Head of Service 

 
Effort and Environmental Factors 
 
Physical Effort 
 
To assist in the pushing, pulling and lifting of equipment and furniture in the set-up for 
examinations and teaching sessions which require a specific layout of furniture/equipment. 
 
Reconfiguring rooms for meetings to suit the delegates needs. 
 
The  post  holder  will  be  required  to  use  a  computer,  keyboard  and mouse  for  prolonged  periods 
each shift. The post requires prolonged period of sitting in front of a computer every shift.  
 
Tasks of a physical nature will be for periods of less than 20 minutes involving weights of 2-15 
kilos.   
 
Mental Effort 
The  post  involves  frequent  interruptions  and  the  post  holder  is  required  to  concentrate  on  a 
number of issues simultaneously and be able to prioritise the workload.  
 
The  post-holder  will  have  to  adapt  to  last  minute  cancellations  or  change  of  plans,  as  well  as 
constant  interruptions  in  the  Undergraduate  Department.  These  types  of  occurrence  happen 
commonly when organising medical education at the Trust. 
 
 
 
 
Emotional Effort 
The post involves some exposure to distressing/emotional circumstances affecting both 
staff/students following adverse events on a weekly basis 
 
Working Conditions 
There is a requirement to use Visual Display equipment more or less continuously on most days. 
 
General & Corporate Duties 
 
Risk Management 
It  is  a  standard  element  of  the  role,  and  responsibility  of  all  staff  of  the  Trust,  that  they  fulfil  a 
proactive  role  towards  the  management  of  risk  in  all  of  their  actions.  This  entails  the  risk 
assessment of all situations, the taking of appropriate actions and reporting of all incidents, near 
misses and hazards. 
 
Records Management/ Data Protection 
As  an  employee  of  the  Trust,  you  have  a  legal  responsibility  for  all  records  (including  patient 
health, financial, personal and administrative) that you gather or use as part of your work with the 
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Trust.  The  records  may  be  paper,  electronic,  microfiche,  audio  or  videotapes,  or  x-ray  images. 
You  must  consult  your  manager  if  you  have  any  doubt  as  to  the  correct  management  of  the 
records with which you work. 
 
Confidentiality and Information Security 
As a Trust employee you are required to uphold the confidentiality of all records held by the Trust, 
whether patient records or trust information. This duty lasts indefinitely and will continue after you 
leave  the  trust  employment.  All  employees  must  maintain  confidentiality  and  abide  by  the  Data 
Protection Act. 
  
Data Quality 
All staff are personally responsible for the quality of data entered by themselves, or on their 
behalf, on the Trust’s computerised systems or manual records (paper records) and must ensure 
that such data is entered accurately to NHS data standards, in a timely manner to ensure high 
standards of data quality in accordance with the Trust Data Quality and Clinical Record Keeping 
Policies. 
   
To ensure data is handled in a secure manner protecting the confidentiality of any personal data 
held in meeting the requirements of the Data Protection Act 1998, Caldicott recommendations 
and other relevant legislation and guidance are applicable and should be adhered to. 
 
Health and Safety 
All employees of the Trust have a statutory duty of care for their own personal safety and that of 
others who may be affected by their acts or omissions. Employees are required to co-operate with 
management to enable the Trust to meet its own legal duties and to report any circumstances that 
may compromise the health, safety and welfare of those affected by the Trust’s undertakings. 
 
Infection Prevention 
As  member  of  a  clinical  team  your  personal  contribution  to  reducing  healthcare  associated 
infections  (HCAIs)  require  you  to  be  familiar  with  the  Trust’s  Infection  Control  Manual  including 
the    Hand  Decontamination  Policy,  Personal  Protective  Equipment  Policy,  safe  procedures  for 
using aseptic techniques and safe disposal of sharps.  
You  must  be  aware  of  your  role  in  the  decontamination  of  patient  shared  equipment  and  are 
required  to  attend  mandatory training  in  Infection  Prevention  &  Control and  support  the  Trust  in 
achieving  compliance  with  the  Health  Act  2006(all  measures  known  to  be  effective  in  reducing 
Health Care Acquired Infections). 
 
 
Trust Policies 
The Trust operates a range of policies, e.g. Human Resources, Clinical Practice (available on the 
Trust’s intranet). Al  Trust employees must observe and adhere to the provisions outlined in these 
policies. 
 
Equal Opportunities 
The Trust provides a range of services and employment opportunities for a diverse population. As 
a  Trust  employee  you  are  expected  to  treat  all  patients/customers  and  work  colleagues  with 
dignity and respect irrespective of their background. 
 
Safeguarding 
All  staff  have  a  responsibility  to  promote  the  welfare  of  any  child,  young  person  or  vulnerable 
adult  they  come  into  contact  with  and  in  cases  where  there  are  safeguarding  concerns,  to  act 
upon them and protect the individual from harm.  
 
All staff should refer any safeguarding issues to their manager and speculate accordingly in line 
with the Trust Child and Adult Safeguarding Policies.  
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Any  post  deemed  to  have  regular  contact  with  children  and/or  vulnerable  adults  with  require  a 
Standard/Enhanced* DBS (Disclosure and Barring Service check).  
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Person Specification 
 
 

 

 

Method of 

Attributes 

Essential 

Desirable 

Assessment 

 

 

 

Certificates 

Education/ 

Relevant NVQ Level 3 or 

Additional qualifications in 

Qualifications  equivalent 

software packages and/or ECDL 

 

 

A Level standard or 
equivalent 
 

 

A minimum of 3 years 

Administrative experience in a 

Application 

Experience 

administrative experience  

healthcare setting 

Form 

 

 

 

Interview 

Proven experience of working  Experience of working within a 

References 

to deadlines; 

higher education environment; 

 

 

Problem solving abilities; 

Experience of dealing with 

 

students in emotional 

Experience of working 

circumstances in a professional 

collaboratively in teams, and 

capacity 

using initiative; 

 

 

Experience of organising events, 

Experience of dealing with 

meetings or similar 

confidential and sensitive 
data and appropriate 
maintenance and storage or 
records  
 
 
 

 

 

 

Application 

Skills 

Good oral and written 

Audio-typing experience 

Form 

 

communication skills 

 

Interview 

 

 

 

Typing Test 

Self-motivated with the ability 

Experience of minute taking 

References 

to manage own workload 
 
Ability to prioritise competing 
tasks effectively 
 
A methodical, well-organised 
and flexible approach to work 
including attention to detail; 
 
Excellent interpersonal skills 
 
High level of IT skills such as 
proficient in use of Excel, 
Access, Word, PowerPoint, 
email and web based 
systems  
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In-depth knowledge of 

Knowledge of ESR  

Application 

Knowledge 

administrative processes and 

(Electronic Staff Record System) 

Form 

 

procedures 

 

Interview 

 

 

Knowledge of academic support 

References  

Understanding of the 

issues for students 

 

importance of confidentiality 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Conscientious and 

Aptitudes 

hardworking; 
 

 

Ability to remain calm and 

 

professional under pressure; 

 

 
Proactive and able to work on 
own initiative; 
 
Tactful and diplomatic; 
 
Willingness to undertake 
training; 
 
Flexible; 
 
Caring/Professional manner; 
 
Team player 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Post Holder’s name/s: ................................................................................................  
 
Post Holders’ Signature/s: ............................................................Date: ...................  
 
Manager’s Name: ........................................................................................................  
 
Manager’s Signature: ...................................................................Date: ..................... 
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