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	SWYDD DDISGRIFIAD



	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Cyfrifydd Rheoli 

	YN ATEBOL I’R
	Partner Busnes Cyllid 

	ATEBOL YN UNIONGYRCHOL
	Dim 

	TÎM
	Cyllid

	LLEOLIAD
	Morfa Gele

	MANYLION CYFLOG
	Tua £32k y flwyddyn (hyd at £35k ar gyfer ymgeisydd eithriadol) 



	2. PWRPAS 

	
Paratoi, datblygu a dadansoddi gwybodaeth ariannol ar gyfer Grŵp Cartrefi Conwy i hysbysu'r Cynllun Busnes, gan alluogi'r tîm rheoli i wneud penderfyniadau gwybodus, gan arwain at sefydlogrwydd a thwf yn y dyfodol.



	3. DIMENSIYNAU Graddfa ac Amrywiaeth 


Paratoi a chynhyrchu cyllidebau ar gyfer canolfannau cost ar draws Grŵp Cartrefi Conwy a 
rhagolygon ar gyfer y Cynllun Busnes 30 mlynedd.

	4. 
PRIF GYFRIFOLDEBAU
5.  

	Paratoi a chyflwyno cyllidebau blynyddol i Reolwyr, Swyddogion Gweithredol ac Aelodau'r Bwrdd yng Ngrŵp Cartrefi Conwy a rhagolygon ar gyfer y blynyddoedd i ddod i gefnogi'r Cynllun Busnes.

Paratoi a chyflwyno Cyfrifon Rheoli i Reolwyr, Swyddogion Gweithredol ac Aelodau Bwrdd Grŵp Conwy Cartrefi a fydd yn cynnwys cynhyrchu cyfrifon rhyng-gwmni.
Bod yn gyfrifol am gysoniadau misol Grŵp Cartrefi Conwy er mwyn sicrhau bod gwybodaeth gywir ar gyfer y Cyfrifon Rheoli. 
Defnyddio a sefydlu prosesau, gweithdrefnau a chontractau.
Ymgymryd â phrosiectau ad-hoc a nodi gwelliannau proses wrth iddynt godi.
Cynorthwyo â'r cyfrifon statudol yn ôl yr angen.
Bod yn bartner busnes gyda Rheolwyr a Swyddogion Gweithredol.
Mewnbynnu data ariannol ar farc y Tŷ er mwyn galluogi meincnodi gyda Landlordiaid Cymdeithasol Cofrestredig eraill.

	6. 
CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL
7.  

	Cefnogi’n weithredol i gyflawni amcanion Cartrefi Conwy i ddarparu gwasanaeth ardderchog, arloesol sy’n wirioneddol ganolbwyntio ar gwsmeriaid.

Cyfrannu at weithgareddau ymgysylltu â'r gymuned a chyfranogiad tenantiaid yn ôl y gofyn.

Fel cynrychiolydd Cartrefi Conwy, hybu a chynnal agwedd a delwedd gadarnhaol bob amser.  

Hyrwyddo gwerthoedd Cartrefi Conwy yn gadarnhaol; gan herio ffyrdd traddodiadol a heriol o weithio, ymddygiad neu sylwadau anffafriol yn adeiladol.

Sicrhau y ceisir adborth er mwyn bod yn sail i welliant mewn gwasanaeth ar gyfer cwsmeriaid a datblygu dulliau mwy effeithiol ac effeithlon o weithio.  

Sicrhau cydymffurfiaeth â Rheolau Sefydlog Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, safonau uniondeb sy’n ymwneud â statws elusennol y sefydliad a Rheoliad Llywodraeth Cynulliad Cymru.

Cefnogi'r gwaith o ddatblygu, adolygu a gweithredu polisïau a gweithdrefnau, yn enwedig: 
· Mentrau iechyd, diogelwch a lles
· Egwyddorion y cymdeithasau 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.

Gweithio ar y cyd mewn gweithgorau traws swyddogaethol yn ôl yr angen.

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

	Mae'r swydd wedi'i lleoli mewn swyddfa ond gyda gofyniad i deithio o bryd i'w gilydd ar gyfer adolygiadau cyflwyno gwasanaethau. 
Mae defnydd rheolaidd o systemau TGCh a thechnoleg yn un o ofynion y swydd.

	9. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Mae gan y swydd ryddid sylweddol i weithredu o fewn polisïau ariannol a gweithdrefnau a gytunwyd, gofynion rheoleiddio, ymarfer cyfrifo a chylchoedd adrodd sy’n pennu paramedrau allweddol ar gyfer y swydd. Rhyddid a disgwyliad i ddiffinio gweithdrefnau gweithredol a chynnig newidiadau polisi i’w cytuno.

Enghreifftiau o benderfyniadau sydd i'w cyfeirio atynt yw:
· Eitemau yn ymwneud â gwariant uwchlaw terfynau y cytunwyd arnynt
· Llofnodi contractau ar gyfer yswiriant ac ati

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


	MEWNOL
	Rheolwr Cyllid a Phartner Busnes Cyllid o ran adroddiadau misol a thasgau a allai fod â  blaenoriaeth.
Pennaeth Gwasanaethau Cymdogaeth, Pennaeth Cynorthwyol Gwasanaethau Cymdogaeth, Rheolwr Cymdogaeth a Rheolwr Byw'n Annibynnol mewn perthynas â darparu gwasanaeth. 

	ALLANOL
	Preswylwyr a budd-ddeiliaid eraill mewn perthynas â chefnogi pobl.
Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy a Llywodraeth Cymru 
Archwilwyr Mewnol ac Allanol yn ôl yr angen er mwyn darparu gwybodaeth sy'n ymwneud â gweithgarwch archwilio ac i ymateb i adroddiadau archwilio a dderbyniwyd 



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

	Darparu gwybodaeth gywir yn y fformat ofynnol gan sefydliadau allanol.
Sicrhau fod cynllun busnes Grŵp Cartrefi Conwy yn adlewyrchu'r gwasanaeth sy'n cael ei ddarparu.

	12. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
	





Version 2 	Date:  July 2017					 
	Manylion am yr Unigolyn
Cyfrifydd Rheoli 

	Bydd y Cyfrifydd Rheoli fod yn hunan-gymhelliwr, gyda'r gallu i feddwl ar lefel strategol a gweithredol, yn gyfathrebwr da y byddant yn ddylanwadwr ardderchog gyda sgiliau trafod cryf. Gyda'r gallu i arwain a diffinio paramedrau clir ar gyfer pobl eraill, byddant yn fanwl ac yn drefnus. 

	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL 
	Hanfodol/Dymunol
	Sut bydd yn cael ei asesu?

	CCAB, rhannol gymwys (o leiaf 4 modiwl cyflawn), AAT gyda chymwysterau llawn (neu gymhwyster cyfwerth) neu dystiolaeth o brofiad 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais a Thystysgrif

	GWYBODAETH A PHROFIAD
	
	

	Profiad o baratoi a chyflwyno cyllidebau blynyddol i Reolwyr, Swyddogion Gweithredol ac Aelodau'r Bwrdd ar gyfer Cwmni’r Grŵp 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o baratoi a chyflwyno Cyllidebau Rheoli i Reolwyr, Swyddogion Gweithredol ac Aelodau'r Bwrdd ar gyfer Cwmni’r Grŵp gan gynnwys cyfrifon rhyng-gwmni. 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o gysoniadau misol er mwyn sicrhau Cyfrifon Rheoli cywir
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o sefydlu prosesau, gweithdrefnau a chontractau.
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad 

	Profiad o ymgymryd â phrosiectau ad-hoc a nodi gwelliannau proses 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o gefnogi cyfrifon statudol
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o fod yn bartner busnes gyda Rheolwyr a Swyddogion Gweithredol.
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	SGILIAU
	
	

	Rheoli Cyllideb 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau cryf o ran ysgrifennu adroddiadau. 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau cyfathrebu, trafod a dylanwadu cryf.
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Dadansoddi a dehongli gwybodaeth ariannol
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Rheoli Prosiect
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Microsoft Office; Word, Outlook, lefel Defnyddiwr Sylfaenol, Excel lefel Canolradd
Lefel defnyddiwr canolradd 
	Hanfodol 

	Prawf Gallu

	Sgiliau Cymraeg
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	GOFYNION CRAIDD CARTREFI
	
	

	Sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid ac sy’n canolbwyntio ar y cwsmer
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu cydweithio a gweithio’n effeithiol mewn timau
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau gwneud penderfyniadau a datrys problemau 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Canolbwyntio ar welliant parhaus 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau cyfathrebu 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyflwyniad

	Cynnal a dangos rhinweddau arweinyddiaeth
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Yn cyflawni canlyniadau'n llwyddiannus
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais / Cyfweliad



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

*Lle bo anabledd yn atal hyn, bydd yn cael ei adolygu gydag ymgeiswyr yn y cam cyfweliad i bennu os oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud ar gyfer y gofyniad hwn. 

image2.jpeg
CARITREF

CONWY

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





