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	SWYDD-DDISGRIFIAD



	1. MANYLION Y SWYDD 

	TEITL Y SWYDD
	Swyddog Cynorthwyol Adennill Incwm 

	YN ATEBOL I’R
	Rheolwr Adennill Incwm 

	ATEBOL YN UNIONGYRCHOL
	Dim

	TÎM 
	Y Tîm Adennill Incwm

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Parc Busnes Gogledd Cymru, Cae Eithin, Abergele, LL22 8LJ

	MANYLION CYFLOG
	Hyd at £22,860 y flwyddyn (Cyfraddau'r Telerau ac Amodau Newydd)



	2. PWRPAS 

	Cefnogi Swyddogion Adennill Incwm i gasglu'r swm mwyaf posib' o incwm drwy adennill arian ym mhob agwedd ar ddyledion, rhenti, taliadau gwasanaeth a thaliadau eraill yn effeithiol ac effeithlon a chynorthwyo tenantiaid gyda’u budd-dal tai a'u budd-daliadau eraill. Ymweld â chartrefi yn ôl y gofyn ar gais y Swyddog Adennill Incwm.



	3. DIMENSIYNAU (graddfa ac amrywiaeth)

	Bydd y swydd hon yn gofalu am ôl-ddyledion rhent ar y 3,800 darn o eiddo mae Cartrefi Conwy'n gyfrifol amdanynt. Bydd pob Swyddog Cynorthwyol Adennill Incwm yn cael nifer o achosion newydd o ôl-ddyledion ac yn cynorthwyo Swyddogion Adennill Incwm i fynd ar ôl dyledion sy’n daladwy i Gartrefi Conwy. Mae tenantiaid yn amrywio rhwng pobl ifanc, teuluoedd, cyplau heb blant, pobl oedrannus a phobl ddiamddiffyn.



	4. 
PRIF GYFRIFOLDEBAU

	Bod yn gyfarwydd â gofynion deddfwriaethol a rheoliadol cyfredol ar gyfer rhent a thaliadau gwasanaeth. Meddu ar wybodaeth gyfredol am ddeddfwriaeth ar ddiwygio'r gyfundrefn les a'i chynnal;
Cynorthwyo Swyddogion Adennill Incwm a Chydlynwyr Taliadau i gasglu cymaint â phosib' o rent a thaliadau gwasanaeth drwy sicrhau bod yr holl incwm sy'n ddyledus yn cael ei dalu'n brydlon a chyflawni gwelliannau'n unol â dangosydd perfformiad allweddol sy’n adnabod ac yn cefnogi gwelliannau parhaus;
Cadw at bolisïau a gweithdrefnau y cytunwyd arnynt a phrotocol y llys ar gyfer adennill incwm ar gyfer holl ffïoedd eiddo ac ystadau, gan gynnwys rhenti, ôl-ddyledion cyfrifon tenantiaid ac ad-daliadau;
Sicrhau bod dogfennau perthnasol yn cael eu darparu ar gyfer gweinyddu taliadau rhent;
Trafod gyda’r Tîm Cyllid i unioni gwallau ac adennill taliadau a gadwyd mewn cyfrifon crog;
Cynorthwyo Swyddog Adennill Ôl-ddyledion Cyn-denantiaid i ddod o hyd i gyn-denantiaid a oedd ag ôl-ddyledion i’r Gymdeithas; 
Rheoli pob achos newydd o ôl-ddyledion a sicrhau bod budd-dal tai’n cael ei dalu lle bo hynny'n berthnasol;
Trafod gyda’r Swyddogion Adennill Incwm wrth drefnu i ymweld â chartrefi tenantiaid ag ôl-ddyledion;
Cynnal dealltwriaeth o bolisïau a threfniadau gweinyddu taliadau gwasanaeth y Gymdeithas i denantiaid a rhoi mesurau ar waith i’w casglu;
Cysylltu gyda’r Ymgynghorydd ar Hawliau Lles a’r Swyddog Cynhwysiant Ariannol yn ôl yr angen i gynorthwyo tenantiaid sydd efo problemau â dyledion neu fudd-dal lles;
Cysylltu â'r Tîm Canfod Cartref pan geir hyd i achosion o symud i gartref llai;
Mynd i gymorthfeydd cymdogaeth yn ôl yr angen;
Cysylltu ag asiantaethau allanol ynglŷn â hawliau tenantiaid i fudd-daliadau a cheisiadau;
Trafod gyda Landlordiaid Cymdeithasol Cofrestredig, Awdurdodau Lleol neu asiantaethau eraill ynglŷn ag achosion sy'n cael ei hatgyfeirio atyn nhw;
Cyfrannu at newyddlen y Gymdeithas i drigolion, gan roi diweddariad ar newidiadau i fudd-daliadau, hawliau neu ddeddfwriaeth a gwybodaeth berthnasol arall;
Cymryd rhan mewn mentrau syn ymwneud â hyfforddiant ar gyfer tenantiaid a chydweithwyr yn holl agweddau rheoli incwm, gan gynnwys cynhwysiant digidol ac ariannol a budd-daliadau lles;
Darparu gwybodaeth ar gyfer adroddiadau ac ystadegau yn ôl y gofyn.
Cymryd lle aelodau eraill o staff pan maent ar wyliau, yn sâl neu'n absennol am reswm arall ac mewn 
argyfyngau;
Gweithio y tu allan i oriau gwaith arferol i wneud y mwyaf o'r potensial i Adennill Incwm i ddiwallu anghenion achosion heriol penodol;
Cyflawni unrhyw ddyletswyddau a chyfrifoldebau eraill sy'n gymesur â chyfrifoldeb y swydd a derbyn y bydd y swydd-ddisgrifiad hwn yn destun adolygiad rheolaidd. 



	5. 
CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL

	Cefnogi’n weithredol i gyflawni amcanion Cartrefi Conwy i ddarparu gwasanaeth ardderchog, arloesol sydd wir yn canolbwyntio 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 o weithio ac ymddygiad neu sylwadau anffafriol yn adeiladol.
Sicrhau y ceisir adborth fel sail i allu gwella gwasanaeth ar gyfer cwsmeriaid a datblygu dulliau mwy effeithiol ac effeithlon o weithio.
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.
Gweithio ar y cyd mewn gweithgorau traws swyddogaethol yn ôl yr angen.



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

	Bydd llawer o’r gwaith yn cael ei gyflawni yng nghymdogaethau Cartrefi Conwy ac y tu allan i’r swyddfa. Gall fod angen i ddeiliad y swydd fynd i gyfarfodydd oddi ar y safle ac ymweld â chartrefi tenantiaid hefyd a gallai hyn fod y tu allan i oriau gwaith arferol. Mae defnydd rheolaidd o systemau TGCh a thechnoleg yn un o ofynion y swydd.



	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Disgwylir i ddeiliad y swydd weithio’n annibynnol o fewn polisïau a gweithdrefnau y cytunwyd arnynt a bydd peth rhyddid i ddelio â'r holl faterion gweithredol sy'n ymwneud ag adennill incwm.

Enghreifftiau o'r penderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud:
· Anfon achosion at Swyddogion Adennill Incwm
· Trefnu cyfarfodydd gyda thenantiaid neu asiantaethau allanol

Enghreifftiau o benderfyniadau sy'n cael eu cyfeirio yw:
· Unrhyw eitem sy’n cynnwys gwariant
· Cymeradwyaeth ar gyfer mentrau newydd

Cytunir ar amcanion perfformiad gyda Rheolwr y Tîm Incwm ac mae perfformiad yn amodol ar adolygiad o dan y broses Adolygu Datblygiad Perfformiad y cytunwyd arni. 



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

	MEWNOL
	Cydweithwyr yn y Timau Adennill Incwm a Gwasanaethau Cymdogaeth yn ddyddiol i drafod achosion o ôl-ddyledion neu lle mae gofyn am gymryd mwy o ran a rhoi mwy o gefnogaeth, yn enwedig i denantiaid diamddiffyn, drwy sawl dull cyfathrebu fel e-bost, ffôn ac ymweld â swyddfeydd ardaloedd.
Rheolwr Adennill Incwm, Cydlynwyr Taliadau, Swyddog Adennill Incwm, Swyddog Hawliau Lles a Swyddogion Cynhwysiant Ariannol yn ddyddiol.
Pennaeth Cynorthwyol y Gwasanaethau Cymdogaeth ac Uwch-reolwyr yn ôl yr angen.
Y tîm rheoli gweithredol pan fo hynny’n briodol.

	ALLANOL
	Swyddfa Budd-dal Tai ac Adran Gwaith a Phensiynau'n ddyddiol i wirio’r sefyllfa bresennol a chynnydd ar hawliadau tenantiaid am fudd-dal tai a chredyd cynhwysol.
Swyddog Cefnogi Tenantiaethau o fewn tîm Datrysiadau Tai Conwy pan fo hynny'n briodol. Er enghraifft, pan mae wedi’i nodi bod tenant angen cymorth ychwanegol mewn perthynas â materion cymdeithasol.
Asiantaethau – Cyngor ar Bopeth, Shelter, Undeb Credyd, Staff y Llys a’r Farnwriaeth, Beilïau, Cyfreithwyr, yr Heddlu wrth drefnu eu bod yn bresennol wrth droi tenant allan, Adran Gwaith a Phensiynau i gael taliadau trydydd parti ar gyfer ôl-ddyledion rhent pan fo hynny'n briodol.



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

	Delio â thenantiaid nad ydynt am drafod ac sy'n gwrthod cymorth er gwaethaf nifer o lythyrau, galwadau ffôn ac ymweliadau â'r eiddo i drafod yr ôl-ddyledion rhent cynyddol neu sy’n methu â darparu’r wybodaeth berthnasol sydd yn y pen draw yn arwain at ôl-ddyledion rhent diangen. Y diffyg rheolaeth ar yr holl ffactorau a allai effeithio’n negyddol ar adennill incwm, er enghraifft, ymyraethau budd-dal tai sy’n diweddu ag atal taliadau budd-dal tai dros dro, sydd wedyn yn arwain at fwy o ôl-ddyledion rhent.



	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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	Manylion am yr Unigolyn 
Swyddog Cynorthwyol Adennill Incwm 



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

	5 TGAU (neu gyfwerth) Gradd C neu uwch yn cynnwys Mathemateg a Saesneg
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais a Thystysgrif 

	GWYBODAETH A PHROFIAD
	
	

	Profiad o weithio mewn amgylchedd sy’n canolbwyntio ar y cwsmer
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais a Chyfweliad 

	Profiad o weithio mewn amgylchedd tîm sy’n canolbwyntio ar ganlyniadau
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais a Chyfweliad 

	Profiad o ymgymryd â dyletswyddau gweinyddol cyffredinol a gweithio i safon uchel 
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais a Chyfweliad 

	Profiad o weithio ym maes tai neu mewn maes cysylltiedig
	Dymunol Iawn
	Ffurflen Gais a Chyfweliad 

	Gwybodaeth ymarferol o ddeddfwriaeth ar dai, budd-daliadau lles / diwygio’r gyfundrefn les
	Dymunol Iawn
	Ffurflen Gais a Chyfweliad 

	SGILIAU
	
	

	Microsoft Office 2010: Word, Excel (Lefel Ganolradd) a'r gallu i ddysgu systemau newydd
	Hanfodol 
	Prawf Gallu

	Sgiliau rhyngbersonol rhagorol er mwyn ymwneud ac ymgysylltu â phobl ar bob lefel o fewn y sefydliad, gydag ein cwsmeriaid, y cyhoedd ac asiantaethau allanol 
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Sgiliau trafod a pherswadio
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Sgiliau trefnu da a’r gallu i gynllunio a blaenoriaethu eich gwaith eich hun, gan roi sylw i fod yn fanwl a chydag ond ychydig o oruchwyliaeth
	Hanfodol 
	Prawf Gallu

	Gallu atal gwrthdaro a delio'n effeithiol â chwsmeriaid ymosodol ac anodd yn ôl y gofyn
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Gallu cyrraedd targedau perfformiad sydd wedi’u gosod
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Gallu casglu, coladu, trosi a chyflwyno gwahanol fathau o wybodaeth mewn ffordd glir a chryno 
	Hanfodol 
	Prawf Gallu

	Trwydded yrru lawn y DU a cherbyd i’w ddefnyddio at ddibenion gwaith
	Hanfodol 
	Ffurflen Gais a Thystysgrif 

	Sgiliau iaith Gymraeg (o leiaf Lefel 3 – Siarad )
	Dymunol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad 

	GOFYNION CRAIDD CARTREFI
	
	

	Gwasanaeth i Gwsmeriaid
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Cydweithio / gallu datblygu perthnasau gwaith adeiladol gydag asiantaethau a chydweithwyr eraill 
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Gallu penderfynu / datrys problemau’n gadarnhaol a gweithio mewn sefyllfaoedd anodd neu gynhyrfiol ac o fewn terfynau amser tynn 
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Gwella 
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Cyfathrebu / gallu rhagorol i wrando a deall ymholiadau, dehongli, ymateb a chyfathrebu’n effeithiol 
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Arwain
	Hanfodol 
	Cyfweliad

	Cyflawni canlyniadau
	Hanfodol 
	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 a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud ar gyfer y gofyniad hwn. 
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creu cymunedau i fod yn falch ohonynt
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