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creu cymunedau i fod yn falch ohonynt
creating communities to be proud of






	SWYDD-DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD 

	TEITL Y SWYDD
	Rheolwr Cydymffurfiaeth Iechyd a Diogelwch

	YN ATEBOL I’R
	Pennaeth Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol

	ATEBOL YN UNIONGYRCHOL
	Partner Iechyd a Diogelwch a Swyddog Arolygu Iechyd a Diogelwch

	TÎM
	Tîm Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol 

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Abergele

	MANYLION CYFLOG
	Tua £37,000 - £40,000

	2. PWRPAS 

	Monitro gweithgarwch iechyd a diogelwch holl adrannau a sicrhau cydymffurfiaeth â deddfwriaeth a pholisi perthnasol.
Cydlynu gweithgareddau a rheoli blaenoriaethau’r Tîm Iechyd a Diogelwch ac adrodd ar berfformiad.

 

	3. DIMENSIYNAU Graddfa ac Amrywiaeth 

	Adroddiad Cydymffurfedd: Casglu gwybodaeth berthnasol (gofynion deddfwriaethol, ymchwil arfer orau, polisïau a gweithdrefnau cwmni, ystadegau, cyllid ac astudiaethau achos), dadansoddi a llunio adroddiadau, a gwneud argymhellion. Bod yn rhagweithiol wrth gynorthwyo rheolwyr i nodi bylchau a phethau sydd angen eu gwella, a mynd i’r afael ag unrhyw fater perthnasol sy'n dod i'r amlwg.    
Sicrwydd: Cyfrannu at archwiliadau allanol (gan archwilwyr annibynnol) er mwyn cyflawni’r drydedd linell amddiffyn fel sicrwydd ar gyfer y Bwrdd(Byrddau). Cyflwyno adroddiadau i’r Bwrdd(Byrddau) a/neu’r Pwyllgor Archwilio a Risg (yn chwarterol) yn ôl yr angen. 


	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	Sicrhau bod canlyniadau ein rhaglenni cydymffurfedd yn cael eu cofnodi a’u cynnal mewn modd y gellir eu harchwilio, gan ddarparu adroddiadau ar berfformiad a chreu offer canfod ac atal. 
Monitro ac adolygu adroddiadau ac asesiadau trydydd parti, megis Asesiadau Risg Tân ac Arolygon Asbestos, blaenoriaethu argymhellion a chadw llygad ar gamau gweithredu sy’n cael eu rhoi ar waith. 
Sicrhau bod ein rhaglenni a’n prosiectau yn cydymffurfio â rheoliadau perthnasol a bod y tîm(timau) yn cyflawni eu dyletswyddau i'r safonau cywir.
Sefydlu a chynnal setiau data cadarn a chywir o gofnodion, ffeiliau ac adroddiadau cydymffurfedd, gan sicrhau bod mesurau rheoli cadarn yn eu lle i gipio gwybodaeth sy’n ymwneud â rhaglenni gwaith. 
Cynnal hapwiriadau a/neu ymweliadau safle i sicrhau cydymffurfedd â holl brosesau’r cwmni, yn unol â deddfwriaeth y diwydiant a rheolau, polisïau a gweithdrefnau mewnol. 
Casglu a chyflwyno gwybodaeth ar berfformiad mewn perthynas â chydymffurfedd yn rheolaidd er mwyn darparu dadansoddiad yn erbyn targedau.
{0>Devise ad-hoc reporting auditing procedures to guarantee strong gas, electrical, water and fire safety, rental, health & safety procedures which meet building regulations and relevant legislation.<}0{>Cynllunio gweithdrefnau adrodd ad hoc i sicrhau bod gennym weithdrefnau nwy, trydan, dŵr a diogelwch tân, rhentu, ac iechyd a diogelwch cadarn sy’n cadw at y rheoliadau adeiladu a’r ddeddfwriaeth berthnasol. 
<0}
Monitro cynnydd yn erbyn cyrraedd y targedau allweddol, darparu adroddiadau i’n tîm arweinyddiaeth a darparu cyfarwyddyd ac argymhellion er mwyn gwella ein cynnyrch/gwasanaethau. 
Monitro ansawdd a darpariaeth y gwasanaeth cydymffurfedd, gan sicrhau ein bod yn cyrraedd ein nodau i'r safon sy’n ddisgwyliedig gan y Bwrdd(Byrddau).
Cydlynu a blaenoriaethu gweithgareddau’r Tîm Iechyd a Diogelwch Grŵp a rheoli dwy rôl Partner Iechyd a Diogelwch a'r Swyddog Arolygu Iechyd a Diogelwch.

Ymgymryd â dyletswyddau eraill dan gyfarwyddyd uwch reolwyr er mwyn cefnogi ymchwil, arolygon ac astudiaethau, cynnal safonau gwasanaeth adrannol, ac ymgymryd â dyletswyddau staff sy’n absennol.  


	5. CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL 

	Cefnogi’r gwaith o gyflawni amcanion Cartrefi Conwy (a’i is-gwmnïau). 
Cyfrannu at weithgareddau ymgysylltu â'r gymuned a chyfranogiad tenantiaid yn ôl y gofyn.
Fel cynrychiolydd Cartrefi Conwy (a’i is-gwmnïau), hybu a chynnal agwedd a delwedd gadarnhaol bob amser.
Hyrwyddo gwerthoedd y cwmni yn gadarnhaol, sef (i) Parch, (ii) Ansawdd a (iii) Gwneud y peth iawn drwy herio ffyrdd traddodiadol o weithio, ac ymddygiad a sylwadau anffafriol. 
Sicrhau y derbynnir adborth i helpu i wella gwasanaethau ar gyfer cwsmeriaid a datblygu dulliau mwy effeithiol ac effeithlon o weithio, drwy roi gwybod i bobl am y camau sydd wedi eu cymryd a’r canlyniadau sydd wedi eu cyflawni yn sgil adborth o’r fath.  
Sicrhau y cydymffurfir â Rheolau Sefydlog Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, safonau cywirdeb sy’n gysylltiedig â statws elusennol y sefydliad a Rheoliadau Llywodraeth Cymru.
Cefnogi'r gwaith o ddatblygu, adolygu a gweithredu polisïau a gweithdrefnau, yn enwedig: 
· Mentrau iechyd, diogelwch a lles
· Egwyddorion y gymdeithas ar gydraddoldeb ac amrywiaeth
· Mentrau rheoli risg 
· Arferion rheoli perfformiad 
Defnyddio technoleg a systemau TGCh yn effeithiol drwy ddatblygu sgiliau priodol, mabwysiadu prosesau busnes effeithiol a chadw data yn ddiogel a chywir.
Cydweithio mewn gweithgorau traws swyddogaethol yn ôl yr angen.


	6. CYD-DESTUN GWAITH (yr amgylchedd, y math o gyfarpar)

	Bydd deiliad y swydd yn gweithio mewn swyddfa a bydd gofyn iddo deithio o gwmpas yr ardal i swyddfeydd a lleoliadau eraill (i gwrdd â thenantiaid, cydweithwyr a sefydliadau meincnodi ac ati). Bydd deiliad y swydd yn defnyddio technoleg a systemau TGCh yn rheolaidd, a bydd yn rhaid iddo lunio adroddiadau ac ymchwilio i ffynonellau data.


	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Disgwylir i ddeiliad y swydd gadw at bolisïau a gweithdrefnau y cytunwyd arnynt yn ei waith a gweithio ar ei gyflymder ei hun i gwrdd â therfynau amser. Mae gan ddeiliad y swydd yr hyblygrwydd i benderfynu ym mha drefn y caiff y tasgau eu gwneud, serch hynny, disgwylir i bob tasg gael ei chwblhau mewn pryd neu yn ôl y flaenoriaeth a osodwyd.
Dyma enghreifftiau o’r penderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud:
· Darparu neu gyfarwyddo cydweithwyr a chwsmeriaid i’r cyswllt neu’r wybodaeth gywir neu e.e. darparu cyngor ar y gweithdrefnau cywir 
· Cysylltu â darparwyr gwasanaethau allanol i ofyn am ganllawiau technegol lefel uwch ar bob mater iechyd a diogelwch ar y cyd â'r amrywiaeth o ofynion ar draws y grŵp ee, Rheoliadau Rheolaeth Dylunio Adeiladu, deddfwriaeth I&D gyffredinol
Dyma enghreifftiau o benderfyniadau sy'n cael eu cyfeirio:
· Unrhyw eitem sy’n golygu gwario mwy na £1,000
· Penderfyniadau polisi
· Atgyfeirio pryderon at gyrff statudol (rheoleiddiol, diogelu data) 
· Mae cyflwyno adroddiadau statudol a rheoleiddio ac ymatebion i ymgynghoriadau yn gofyn am gymeradwyaeth y Cyfarwyddwr Gweithredol  
Cytunir ar amcanion perfformiad gyda Phennaeth Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol, ac mae perfformiad yn destun adolygiad dan y broses Adolygiadau Datblygu Perfformiad. 


	8. CYFATHREBU (y prif gyfathrebu sy'n digwydd, amlder, pwrpas a dull)


	MEWNOL 
	Yn ddyddiol ar draws pob lefel reoli er mwyn ymgymryd â’r cyfrifoldebau a nodir yn y swydd-ddisgrifiad hon.   

	ALLANOL 
	Cysylltu â sefydliadau rheoleiddio drwy negeseuon e-bost a thros y ffôn er mwyn llunio a chyflwyno gwybodaeth ar berfformiad a ffurflenni eraill, a wyneb yn wyneb yn ôl yr angen mewn cyfarfodydd cydymffurfio. 
Mynychu grwpiau arfer orau, gwella a meincnodi. 

	9. MEYSYDD CYMHLETHDOD (beth sy’n ymestyn rhywun fwyaf)

	Bydd hyblygrwydd mewn perthynas â blaenoriaethu llwyth gwaith yn dibynnu ar geisiadau ad hoc am ymatebion ymgynghoriad, newidiadau / gwybodaeth ychwanegol yn ymwneud â monitro perfformiad ac ymholiadau yn ymwneud â rheoliadau a chydymffurfio. 
Mae ymholiadau a cheisiadau gan gydweithwyr (ar bob lefel) mewn perthynas â materion cydymffurfio a chyflyno gwybodaeth yn gofyn am benderfyniadau yn seiliedig ar asesu risg, blaenoriaeth a sianelau cyfathrebu priodol (creadigol ac arloesol) 


	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deilydd y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
	


	Manylion am yr Unigolyn
Rheolwr Cydymffurfiaeth Iechyd a Diogelwch

	Mae’r swydd hon yn rhan o’r tîm Adnoddau Dynol a Datblygu Sefydliadol. Mae’n cefnogi adolygiad rheolwyr o berfformiad, risg a chydymffurfedd ar draws y busnes ac yn cyfrannu at wella gwasanaethau a chael canlyniadau effeithiol. Mae’r rôl yn gofyn am lefel dda o rhifedd a llythrennedd, sgiliau dadansoddi, cyfathrebu a rheoli perthnasau effeithiol, ac agwedd gadarnhaol at wasanaeth cwsmeriaid. Mae bod yn drefnus a gallu gweithio’n effeithiol o fewn canllawiau/gweithdrefnau sefydledig gan gadw at derfynau amser, blaenoriaethu a chymryd cyfrifoldeb dros eich llwyth gwaith prysur yn hanfodol i lwyddiant y rôl. Mae profiad o weithio mewn tîm, mewn amgylchedd sy’n canolbwyntio ar gwsmeriaid, dull rheoli rhagweithiol, cydlynu a ddilyn camau gweithredu, a chwblhau tasgau yn llwyddiannus hefyd yn elfennau perthnasol iawn i’r swydd hon. 


	
	Hanfodol / Dymunol
	Sut y bydd yn cael ei asesu

	Aelod o gorff proffesiynol (e.e. CIOB, IOSH, RICS)
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif

	Cymhwyster lefel gradd neu uwch mewn dadansoddi data neu fusnes, neu brofiad perthnasol o sicrwydd busnes (perfformiad busnes a rheoli risg) 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif

	GWYBODAETH A PHROFIAD 
	
	

	Sgiliau rhifedd a dadansoddi ardderchog 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda data ystadegol a chreu adroddiadau dadansoddol, gan gynnwys cael data at ddibenion cymharu/meincnodi a chynnal ymchwiliadau perthnasol eraill 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o reoli cydymffurfedd o fewn busnes rheoli eiddo neu’r sector tai  
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o brosesau rheoli busnes 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o gynnal â gweithgareddau yn unol â chynlluniau gweithredu ac o fewn y terfynau amser 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o ysgrifennu, adolygu neu gyfathrebu polisïau, gweithdrefnau ac arferion gweithio, gan gynnwys asesu effaith, argymell neu ymateb i newidiadau mewn polisïau
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o ddatblygu amcanion strategol a/neu gefnogi cynlluniau gweithredu 

	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	SGILIAU 
	
	

	Gallu casglu a dehongli gwybodaeth rheoli yn effeithiol a gwneud argymhellion doeth i gefnogi cynllunio busnes a gwella gwasanaethau 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad / Prawf Gallu 

	Sgiliau rhifedd a llythrennedd da 
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Gallu cyflwyno gwybodaeth mewn ffordd hawdd i’w deall a pherthnasol i'r gynulleidfa yn defnyddio amrywiaeth o ddulliau cyfathrebu 
	Hanfodol
	Cyfweliad / Cyflwyniad 

	Sgiliau rhyngbersonol da; gallu herio, trafod a dylanwadu mewn modd cadarnhaol 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu gweithio dan bwysau ac o fewn terfynau amser tynn, a gallu trefnu tasgau yn effeithiol 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Microsoft Office; Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Outlook (lefel defnyddiwr canolradd) gan gynnwys trin taenlenni, fformwlâu a thablau pifod 
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Sgiliau Cymraeg
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	GOFYNION CRAIDD CARTREFI
	
	

	Sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid a chanolbwyntio ar y cwsmer
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gallu cydweithio a gweithio’n effeithiol mewn timau
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Sgiliau gwneud penderfyniadau a datrys problemau 
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Canolbwyntio ar welliant parhaus
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Sgiliau cyfathrebu effeithiol
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Cynnal a dangos rhinweddau arweinyddiaeth
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Yn cyflawni canlyniadau'n llwyddiannus
	Hanfodol
	Cyfweliad


Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau
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