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	SWYDD-DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD 

	TEITL Y SWYDD
	Syrfëwr Dan Hyfforddiant – Contract Cyfnod Penodol am 3 blynedd

	YN ATEBOL I’R
	Pennaeth Eiddo

	ATEBOL YN UNIONGYRCHOL
	Dim 

	TÎM
	Gwasanaethau Eiddo

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Abergele

	CYFLOG
	Blwyddyn 1 (hyd at Gradd 3), Blwyddyn 2 (hyd at Gradd 4), Blwyddyn 3 (hyd at Gradd 5) (Yn dibynnu ar ddatblygu sgiliau a gwybodaeth a phasio arholiadau)


	2. PWRPAS 

	Darparu cymorth i gyflawni gwaith cynnal a chadw a gynlluniwyd, ymatebol a chylchol yn unol â lefel y wybodaeth, y sgiliau a’r hyfforddiant a gafwyd yn ystod y cyfnod hyfforddi, a llwyddo i gwblhau cymhwyster proffesiynol mewn adeiladu neu dirfesur adeiladau. 


	3. DIMENSIYNAU Graddfa ac Amrywiaeth 

	Arolygon ôl-archwiliad i tua 5% o waith atgyweirio ymatebol bob mis
Archwilio tua 10 eiddo gwag y mis


Cynnal arolygon cyflwr ar tua 10% o’r eiddo bob blwyddyn
Gwneud atgyweiriadau cyn archwiliad i tua 40 eiddo bob mis
Adroddiadau misol ar gyflwr eiddo
Helpu i lunio arolygon ar gyfer ffrydiau gwaith a gynlluniwyd
	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	Datblygu’r sgiliau, y wybodaeth a'r gallu i ddod yn Syrfëwr Adeiladu o fewn y Tîm Gwasanaethau Eiddo, gan arbenigo o fewn yr Uned Cynnal a Chadw Adeiladau. 
Gweithio tuag at eu haelodaeth broffesiynol sy'n berthnasol i weithgareddau’r tîm eiddo.
Datblygu sgiliau ac arbenigedd mewn economeg adeiladu, caffael, gweinyddu contractau, rheoli prosiectau, cyfraith contractau a rheoli risg a gwerth mewn perthynas â gweithgareddau tîm y gwasanaethau eiddo. 
Cynrychioli’r Gymdeithas mewn cyfarfodydd ag Awdurdodau Lleol, Cleientiaid, Trigolion, Ymgynghorwyr a Chontractwyr.
Cydweithio’n agos â’r tîm gwasanaethau eiddo a budd-ddeiliad allanol i sicrhau y bodlonir targedau o ran cost, ansawdd a pherfformiad, y rheolir ac y cynhelir y broses rheoli risg ac y bodlonir egwyddorion gwerth am arian a gwelliant parhaus ar hyd yr holl ffrydiau gwaith.
Cynnal arolygon adeiladau ar eiddo â thenantiaid ac eiddo gwag i ganfod yr anghenion atgyweirio er mwyn caffael yr eitem gywir ar y rhestr waith. 
Mynychu gweithgareddau atgyweirio a chynnal a chadw ar ôl eu cwblhau er mwyn sicrhau ansawdd y gwaith a boddhad y tenant. 
Ymgynghori â thenantiaid/trigolion yn ôl y galw, gan roi sylw dyledus i raddfa a chwmpas y gwaith arfaethedig.
Gweithio ochr yn ochr â’r gweinyddwr technegol – Eiddo i sicrhau bod y gronfa ddata Rheoli Asedau yn adlewyrchu cyflwr presennol y stoc.  


	5. CYD-DESTUN Y GWAITH 

	Mae’r swydd wedi'i lleoli yn y swyddfa ac ar safle. Bydd gofyn teithio’n lleol gydag ymweliadau dyddiol i fonitro cynnydd contractwyr a’r Uned Cynnal a Chadw Adeiladau fewnol i archwilio gwaith ar safle, a mynychu’r coleg ar ddiwrnod astudio yn ôl y galw. Bydd rhaid i ddeiliad y swydd fynychu cyfarfodydd a digwyddiadau a gynhelir y tu allan i oriau gwaith arferol ar adegau. Mae defnydd rheolaidd o systemau TGCh a thechnoleg yn un o ofynion y swydd.


	6. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU 

	Bydd gofyn i ddeiliad y swydd weithredu â lefel o ymreolaeth ar faterion gweithredol yn unol â rheoliadau a pholisïau ariannol. Yn dibynnu ar gam yr hyfforddiant a phrofiad:
Blwyddyn 1: Cyfeirio at Syrfëwr Asedau am benderfyniad ar fân amrywiadau i gontract.
Blwyddyn 2+: Gallu cymeradwyo mân amrywiadau i gontract, yn dibynnu ar y wybodaeth a’r sgiliau a ddatblygwyd.
Dyma enghreifftiau o benderfyniadau sy'n cael eu cyfeirio:
· Unrhyw eitem sy’n cynnwys gwariant
· Dyluniad / Manyleb
· Penderfyniadau polisi
Cytunir ar amcanion perfformiad gyda’r Syrfëwr Asedau ac mae perfformiad yn amodol ar adolygiad o dan y broses Adolygiadau Datblygu Perfformiad y cytunwyd arni. 


	7. CYFATHREBU 

	MEWNOL 
	Penaethiaid Eiddo, Partneriaid Eiddo a Busnes a Rheolwr Contractau yn ddyddiol.
Adroddiadau ysgrifenedig i uwch reolwyr ar gyflwr eiddo.

	ALLANOL 
	Tenantiaid a Chontractwyr yn ddyddiol i drafod cynlluniau cyflawni gwaith, amrywiadau neu ddiwygiadau i gynlluniau ac ati. 
Ymgynghorwyr, i gael arweiniad technegol ac adroddiadau. 


	8. MEYSYDD CYMHLETHDOD 

	Sicrhau bod gwaith yn cael ei gyflawni o fewn y gyllideb ac at y safon ofynnol o fewn terfynau amser y cytunwyd arnynt.


	9. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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	Manylion am yr Unigolyn 
Syrfëwr Dan Hyfforddiant


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

	Gradd (neu gyfwerth) mewn pwnc sy’n ymwneud ag Adeiladu
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	GWYBODAETH A PHROFIAD 
	
	

	Gallu astudio tuag at aelodaeth broffesiynol (RICS)
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu cyflawni Datblygiad Proffesiynol Parhaus priodol 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o theori ac ymarfer adeiladu, gan gynnwys Iechyd a Diogelwch
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o faterion amgylcheddol a chynaliadwyedd sy’n ymwneud ag adeiladu
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o'r costau sy’n gysylltiedig â gweithgareddau adeiladu
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	SGILIAU 
	
	

	Gallu cyfathrebu’n effeithiol gydag unigolion ar bob lefel
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu gweithio ar eich liwt eich hun ac fel rhan o dîm
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Microsoft Office; Word, Excel, Outlook, Lefel defnyddiwr sylfaenol 
(Excel - lefel defnyddiwr canolradd) 
	Hanfodol
(Dymunol)
	Prawf Gallu

	Gallu Gyrru*
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Tystysgrif

	Sgiliau rhyngbersonol cryf; Trafod Telerau a Dylanwadu 
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	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

	Cyflawni canlyniadau'n llwyddiannus
	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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