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	SWYDD-DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD 

	TEITL Y SWYDD 
	Cydlynydd Cyfranogiad Cymunedol 

	YN ATEBOL I’R
	Rheolwr Adfywio Cymunedol

	ATEBOL YN UNIONGYRCHOL
	Dim

	TÎM
	Cyfranogiad Cymunedol 

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Bae Cinmel, Peulwys


	2. DIBEN 

	Gweithio’n agos â phreswylwyr lleol i reoli a datblygu gweithgareddau cyfranogiad cymunedol er mwyn cynyddu datblygiad a chydlyniant y gymuned a chynnwys mwy o denantiaid, preswylwyr ac aelodau eraill o’r gymuned a phartneriaid yng ngweithgareddau Cartrefi Conwy.


	3. DIMENSIYNAU Graddfa ac Amrywiaeth 

	Niferoedd tenantiaid: Bydd angen cyfathrebu a chysylltu gweithgareddau Cyfranogiad Cymunedol gyda deiliaid yr oddeutu 3800 o gartrefi sydd ym meddiant ac o dan reolaeth Cartrefi Conwy, deiliaid prydlesi a thrwyddedau ac aelodau eraill o gymunedau lleol.  Mae angen cysylltiad penodol mewn dau adnodd cymunedol ym Mae Cinmel a Pheulwys. Mae’r deiliaid hyn o gefndiroedd ac oedrannau cymysg ac mae ganddynt wahanol anghenion.  
Cyswllt rheolaidd ag asiantaethau eraill yn y Gymuned y mae Cartrefi Conwy yn gweithredu ynddi. 
Cyswllt rheolaidd â staff trwy holl swyddogaethau'r gymdeithas ac aelodau'r Bwrdd. 



	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU

	Sicrhau fod yr adnoddau cymunedol yn cael eu rheoli’n ddiogel a’u gweinyddu gan gadw at y canllawiau iechyd a diogelwch priodol a sicrhau bod systemau defnyddio priodol mewn lle.
Cynorthwyo’r Rheolwr Adfywio Cymunedol yn weithredol i ddatblygu a gweithredu strategaethau  cyfranogiad cymunedol a datblygu’r gymuned sy’n cefnogi gwasanaethau rheoli tai sy’n canolbwyntio ar gwsmeriaid. 
Gweithio mewn partneriaeth â chydweithwyr yng Nghartrefi Conwy i ddarparu ymagwedd gynhwysfawr ac integredig tuag at gyfranogiad a datblygiad cymunedol drwy weithio gyda’r gymuned a phartneriaid. 
Ymchwilio a chychwyn prosiectau cyfranogiad cymunedol a chadw mewn cysylltiad â rhwydweithiau cymorth ac asiantaethau. Hyrwyddo gweithgareddau a gwasanaethau ymgysylltu yn y cymunedau priodol a chynorthwyo i weithio mewn partneriaeth a chreu partneriaethau newydd.
Gweithio’n uniongyrchol â grwpiau preswylwyr a thenantiaid i nodi materion o bwys a fydd yn cyfrannu at ddatblygiad cyfranogiad cymunedol, neu a fydd yn cael gwared ar rwystrau i hynny. Bydd yn cynnwys codi arian, dod o hyd i gyllid grant a chynyddu’r cyfleoedd i gynhyrchu incwm cyffredinol. 
Cynorthwyo i integreiddio cyfranogiad cymunedol wrth fonitro perfformiad gan gydweithio’n agos ag aelodau eraill o’r tîm Cyfranogiad Cymunedol a Llywodraethu.
Drafftio ac fel arall cynorthwyo i baratoi gohebiaeth, erthyglau, cylchlythyrau, adroddiadau, cyflwyniadau a dulliau eraill o gyfathrebu mewn modd amserol ac mor aml ag sy’n ofynnol i weithredu, hyrwyddo ac adrodd yn effeithiol ar weithgareddau a digwyddiadau perthnasol i gyfranogiad cymunedol.
Trefnu neu gynorthwyo i drefnu, mynychu a chyfrannu at gyfarfodydd perthnasol a digwyddiadau sy’n canolbwyntio ar y gymuned.  
Gwneud dyletswyddau gweinyddol, er enghraifft prosesu geiriau, prosesu data a llungopïo a sicrhau bod tystiolaeth o weithgareddau perthnasol wedi’i chofnodi, ei choladu a’i darparu yn briodol er mwyn cynorthwyo’r Rheolwr Cyfranogiad Cymunedol i fonitro effeithiolrwydd gweithgareddau cyfranogiad cymunedol,  ac y gellir ei defnyddio i gefnogi gofynion Rheoliadol.


	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 cyfranogiad cymunedol 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 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 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)

	Swydd yn y gymuned yw hon a bydd gofyn teithio’n lleol i fynychu digwyddiadau tenantiaid a digwyddiadau cymunedol yn rheolaidd ac yn aml. Mae’n bosibl y bydd nifer o’r digwyddiadau hyn yn cael eu cynnal y tu allan i oriau gwaith arferol. Trafodir oriau rheolaidd yn dibynnu ar anghenion presennol y gwasanaeth. 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 yn cael rhyddid sylweddol i ddelio â'r holl faterion gweithredol sy'n ymwneud ag ymgysylltu â thenantiaid. 
Enghreifftiau o'r penderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud:
· Datblygu a rhedeg amrywiaeth o fentrau o fewn y cyllidebau y cytunwyd arnynt. 

· Galw cyfarfodydd gyda thenantiaid, grwpiau cymunedol neu bartneriaid. 
Enghreifftiau o benderfyniadau sydd i'w cyfeirio atynt yw:
· Unrhyw eitem sy’n cynnwys gwariant
· Cymeradwyaeth ar gyfer mentrau newydd
Cytunir ar amcanion perfformiad gyda’r Rheolwr Adfywio Cymunedol ac mae perfformiad yn amodol ar adolygiad o dan y broses Adolygiadau Datblygu Perfformiad y cytunwyd arnynt. 


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



	MEWNOL 
	Penaethiaid Gwasanaeth – yn rheolaidd er mwyn cydweithio ar fentrau neu i ddarparu gwybodaeth a derbyn adborth. 
Staff Gwasanaethau Cymdogaeth / Eiddo yn rheolaidd ac yn aml i roi cyngor ac arweiniad ar faterion megis cynhwysiant cymdeithasol a datblygu mentrau ymgysylltu ayb. 

	ALLANOL 
	Cyswllt dyddiol â thenantiaid a thrigolion ynglŷn â materion cyfranogiad cymunedol.
Cyswllt rheolaidd ag asiantaethau eraill i weithio ar y cyd ar fentrau cymunedol.


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

	Mae’n bosibl y bydd annog cyfranogiad a chynnwys tenantiaid neu gymunedau o ystod eang o bobl yn gwneud y swydd ychydig yn gymhleth, yn ogystal â chynorthwyo i gyflawni pob un o’r dyheadau, gan na fydd y rhain bob amser yn gydnaws ag adnoddau a galluoedd Cartrefi Conwy.


	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
	


	Manylion am yr Unigolyn
Cydlynydd Cyfranogiad Cymunedol

	Bydd y Cydlynydd Cyfranogiad Cymunedol yn cydweithio’n agos â phreswylwyr lleol i reoli dwy ganolfan adnoddau cymunedol ynghyd â’r gymuned ehangach. Bydd y Cydlynydd Cyfranogiad Cymunedol yn datblygu rhwydweithiau newydd ac yn dylanwadu ar amrywiaeth o bobl; gan gyfleu syniadau mewn modd rhesymegol a systematig. Bydd yn creu ac yn cynnal ewyllys da, yn gyfathrebwr cadarnhaol, brwdfrydig a rhagorol. Bydd yn weithgar ac yn glên a bydd yn gallu gweithio o fewn gweithdrefnau ar feysydd sy'n delio â ffeithiau, safonau ac ansawdd.

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

	Cymhwyster perthnasol neu brofiad o weithio ym maes tai/datblygu cymunedol neu swydd gysylltiedig.
	Hanfodol
	Tystysgrif/ Ffurflen Gais

	GWYBODAETH A PHROFIAD
	
	

	Profiad a chysylltiad blaenorol o ddarparu prosiectau a digwyddiadau a arweinir gan y gymuned yn llwyddiannus
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad blaenorol o weithio’n uniongyrchol â’r cyhoedd mewn amgylchedd sy’n canolbwyntio ar y cwsmer / y gymuned.
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad blaenorol o gydlynu a chyflwyno ceisiadau ar gyfer ffynonellau cyllid priodol.
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad a gwybodaeth flaenorol am ddulliau gwerthuso a ddefnyddir i fesur effaith gweithgareddau cymunedol
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad blaenorol o reoli adeilad, cyfleuster neu adeilad adnoddau cymunedol
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	SGILIAU
	
	

	Sgiliau cyfathrebu, dylanwadu a chyd-drafod datblygedig.
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Sgiliau hwyluso, cymell a grymuso
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau hyfforddi a’r gallu i arddangos datblygiad pobl
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau Trefnu / Rheoli Prosiectau
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu gweithio gydag eraill ac ar eich liwt eich hun
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu i yrru*
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif

	Microsoft Office; Windows, Outlook, Word (Canolradd), Excel a Power Point (Sylfaenol).
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/ Prawf Gallu

	Sgiliau Cymraeg
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau Cyflwyno
	Dymunol
	Cyflwyniad

	GOFYNION CRAIDD CARTREFI
	
	

	Sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid ac yn 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 effeithiol
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	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 a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud ar gyfer y gofyniad hwn.
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