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	SWYDD-DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD 

	TEITL SWYDD 
	Gofalwr Cymunedol

	YN ATEBOL I’R
	Rheolwr Atgyweiriadau a Throsi Eiddo

	YN GYFRIFOL AM
	Neb

	TÎM
	Gwasanaethau Eiddo

	LLEOLIAD
	Cymdogaethau Amrywiol

	MANYLION CYFLOG 
	Sefydliad Cyflog Byw


	2. PWRPAS 

	Darparu gwasanaeth gofalwr cymunedol gan gynnwys ardaloedd cymunedol, ardaloedd sbwriel ac amgylcheddau cyfagos eiddo a chyfadeiladau tai ledled yr ardal y mae Cartrefi Conwy yn gweithredu ynddo a darparu presenoldeb sefydliadol i sicrhau diogelwch cyffredinol a thawelwch meddwl i breswylwyr.


	3. DIMENSIYNAU (Graddfa ac Amrywiaeth y Swydd)

	Bydd y swydd yn gweithio o fewn nifer o gyfadeiladau a blociau o fflatiau, gan gynnwys ardaloedd cyfagos fel gerddi, llwybrau, meysydd parcio, mannau storio a lolfeydd cymunedol.
Mae proffil nodweddiadol y cleient y darperir y gwasanaeth hwn iddynt yn cynnwys teuluoedd, pobl sengl, yr henoed a thenantiaid diamddiffyn.


	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	Gwirio'r adeiladau a'r ardaloedd cyfagos am unrhyw broblemau gweladwy, er enghraifft goleuadau diffygiol, peryglon posibl (iechyd a diogelwch) a thipio anghyfreithlon, er mwyn sicrhau bod unrhyw broblemau'n cael eu hadrodd i'r adran berthnasol a'r Cydlynydd Cymdogaeth.
Gwirio camerâu teledu cylch cyfyng os yn berthnasol am unrhyw ddigwyddiadau yr adroddir amdanynt, ymddygiad gwrthgymdeithasol, fandaliaeth a pherfformio gwiriadau cynnal a chadw er mwyn sicrhau bod camerâu yn gweithio'n iawn.
Glanhau'r holl fannau cymunedol yn drylwyr gan gynnwys grisiau ac ardaloedd sbwriel gan ystyried materion iechyd a diogelwch er mwyn cynnal amgylchedd byw glân a diogel i breswylwyr.
Cynnal profion ar y system larwm tân, ailosod a chlirio systemau larwm, er mwyn sicrhau bod yr holl systemau larwm tân yn gweithio'n iawn a chadw cofnodion a mynd ar drywydd camau adfer priodol fel bo’r angen.
Gwneud gwaith cynnal a chadw gerddi mewn mannau cymunedol lle bo angen, er enghraifft torri gwair, strimio a lladd chwyn pan fo angen.
Sicrhau bod biniau ar olwyn yn eu lle ar gyfer casgliadau sbwriel a'u dychwelyd i’r compowndiau neu ardaloedd biniau yn ôl yr angen.
Cysylltu â thenantiaid ynghylch amodau tenantiaeth a materion eraill a allai gynnwys pethau fel tipio anghyfreithlon, ymddygiad gwrthgymdeithasol a gweithredu fel pwynt cyswllt rhwng asiantaethau neu dimau eraill yn Cartrefi Conwy pan fo angen.


	5. CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL  

	Cefnogi Cartrefi Conwy yn weithredol wrth iddo geisio diwallu ei amcanion i ddarparu gwasanaeth rhagorol ac arloesol sy’n wirioneddol ganolbwyntio ar y cwsmer.
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 a herio ffyrdd traddodiadol o weithio ac ymddygiad neu sylwadau anffafriol mewn modd adeiladol.
Sicrhau y gofynnir am adborth i'w ddefnyddio fel sail ar gyfer gwella gwasanaethau ar gyfer cwsmeriaid a datblygu dulliau mwy effeithiol ac effeithlon o weithio.
Sicrhau cydymffurfiaeth â Rheolau Sefydlog, polisïau a gweithdrefnau Cartrefi Conwy, 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 benodol: 
· Mentrau iechyd, diogelwch a lles
· Egwyddorion y gymdeithas ar Gydraddoldeb ac Amrywiaeth
· Cynlluniau 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 ac yn y modd cywir.
Gweithio ar y cyd mewn gweithgorau traws swyddogaethol yn ôl yr angen.


	6. CYD-DESTUN Y GWAITH 

	Cyflawnir y rôl hon yng nghymdogaethau Cartrefi Conwy, gyda pheth angen i deithio’n lleol yn yr ardal lle mae Cartrefi Conwy yn gweithredu mewn amgylcheddau dan do ac awyr agored ym mhob tywydd. Mae angen defnyddio amrywiol offer a deunyddiau glanhau i lanhau'n effeithiol; gall hyn gynnwys glanhau gwastraff dynol ac anifeiliaid. Mae angen defnyddio offer garddio priodol hefyd, er enghraifft peiriannau torri gwair a strimwyr. 


	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU 

	Mae gan ddeiliad y swydd rywfaint o ryddid i gynllunio trefn y gweithgareddau o fewn y dydd yn unol â blaenoriaethau.
 Disgwylir i ddeiliad y swydd gydymffurfio â'r holl bolisïau a gweithdrefnau a rheoliadau iechyd a diogelwch a disgwylir iddynt ofyn i’r Rheolwr Cymdogaeth am gyngor ac arweiniad ar gymhwyso'r rhain yn gyson ac yn ddiogel ac fel rheol byddai'n atgyfeirio materion heb eu datrys gyda thenantiaid (megis torri amodau tenantiaeth) i'r Cydlynydd Cymdogaeth.


	8. CYFATHREBU (y prif gysylltiadau yn y swydd)

	MEWNOL 
	 Wythnosol - gyda'r Cydlynydd Cymdogaeth i drafod unrhyw broblemau a nodwyd yn y gymdogaeth a'r Ganolfan Gyswllt Cwsmeriaid i roi gwybod am atgyweiriadau. Yn nodweddiadol mae cyfathrebu ar lafar naill ai wyneb yn wyneb neu dros y ffôn.

	ALLANOL 
	Bob dydd - wyneb yn wyneb â thenantiaid neu breswylwyr yn y gymuned i ddelio ag ymholiadau a neu orfodi amodau tenantiaeth. Yn llai aml gyda sefydliadau eraill fel yr Awdurdod Lleol o ran methu casgliadau sbwriel neu gasgliadau hwyr a thipio anghyfreithlon neu'r Heddlu i gael mynediad at deledu cylch cyfyng neu gyda'r cwmnïau larwm tân neu deledu cylch cyfyng i drefnu gwaith cynnal a chadw neu riportio diffygion.  
Cynnal Arolygiadau Diogelwch Tân Cymunedol misol ac adrodd a gweithredu ar faterion a nodwyd.



	9. MEYSYDD CYMHLETHDOD

	Gall cwrdd â disgwyliadau tenantiaid a thrigolion gyflwyno rhywfaint o gymhlethdod i'r swydd hon gan nad yw eu dyheadau bob amser yn cyd-fynd ag adnoddau a galluoedd Cartrefi Conwy.


	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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