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Proffil Rôl
	Swyddog Tai


Adrodd i:
	Rheolwr Cymdogaethau


Tîm:
	Cymdogaethau


Rheolwyr Llinell:
	Dim


Lleoliad:
	Morfa Gele (Abergele) ac ystwyth ar draws holl swyddfeydd Cartrefi Conwy


Cyflog, Oriau a Gwyliau:
	Gradd 6 £31,444 i £33,407 gros y flwyddyn (pro rata)
Rhan-amser, 18.5 awr yr wythnos dros 3 diwrnod


Pwrpas y Swydd:
	Darparu gwasanaeth rheoli tai rhagweithiol a chyfannol i denantiaid Cartrefi Conwy sy'n hyrwyddo datblygu tenantiaeth gynaliadwy a chymunedau ffyniannus.
Mabwysiadu dull arloesol a chydweithredol o reoli tai, gan ymgysylltu â holl dimau Cartrefi Conwy a Chreu Menter.
Sicrhau bod tenantiaid yn cael yr holl gymorth a chyngor sydd eu hangen arnynt i gynnal eu tenantiaeth ac aros yn ddiogel yn eu cartrefi.
Ceisio gwella gwasanaethau yn barhaus trwy wrando ar adborth gan denantiaid a gweithredu arnynt.


Dimensiynau’r Swydd:
	Bydd dyletswyddau'r swydd yn cael eu cyflawni rhwng cymunedau a swyddfeydd Cartrefi Conwy ynghyd â gweithio gartref.
Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd hefyd fynychu digwyddiadau tenantiaid a chymunedol a all ddigwydd y tu allan i oriau gwaith arferol.
Bydd yn ofynnol i ddeiliad y swydd weithio trwy wneud defnydd rheolaidd o systemau a thechnoleg TGCh
Disgwylir y bydd deiliad y swydd yn gweithio'n annibynnol mewn cymunedau sy'n delio â phob agwedd ar faterion rheoli tai, gan gynnwys arolygiadau gweledol o ystadau ac ymgysylltu â thenantiaid.

Bydd gennych awtonomi  i wneud penderfyniadau yn unol â gwerthoedd y sefydliad, deddfwriaeth tai a pholisïau a gweithdrefnau Cartrefi Conwy. Dylid cynnal cyswllt â'r rheolwyr i gael cymorth ac arweiniad ar gymhwyso dulliau cyson i faterion.
Bydd gan ddeiliad y swydd awtonomi i reoli'r rhan fwyaf o'u hamser ei hun a blaenoriaethu eu llwyth gwaith o fewn cwmpas y swydd ond bydd yn ofynnol iddynt gael calendr gweithgaredd cyfredol.



Ffocws a Chyfrifoldebau Allweddol:
	Bod yn brif bwynt cyswllt ar gyfer rheoli holl faterion tenantiaeth a chymryd perchnogaeth wrth ddatrys ymholiadau, ceisiadau a chwynion.
Meddu ar ddealltwriaeth o gyfansoddiad ardaloledd ddaearyddol, anghenion a materion trwy bresenoldeb rheolaidd yn y gymuned gan ymgysylltu â thenantiaid a hyrwyddo cymuned ddiogel/a gynhelir yn dda.
Rheoli pob lefel o ôl-ddyledion tenantiaeth yn rhagweithiol trwy ymgysylltu rheolaidd, cefnogi a chynnydd gweithredoedd perthnasol ar y cyfle cyntaf.
Rheoli pob lefel o ymddygiad gwrthgymdeithasol yn rhagweithiol gydag ymyrraeth brydlon ac ymgysylltu rheolaidd â rhanddeiliaid allweddol i sicrhau bod materion yn cael eu rheoli a'u symud ymlaen gan leihau oedi. 
Sicrhau bod tenantiaid a nodwyd fel rhai sy'n cael trafferth gydag unrhyw broblemau sy'n effeithio ar eu gallu i reoli eu tenantiaeth yn cael eu cyfeirio'n gyflym i'r gwasanaethau perthnasol a bod pryderon iechyd a diogelwch yn cael eu symud ymlaen heb oedi.
Gweithio gyda Creu Menter a gwasanaethau allweddol eraill i wrando ar adborth tenantiaid a rhanddeiliaid a gyrru ymlaen awgrymiadau ar gyfer gwelliant parhaus er budd tenantiaid.
Ymgysylltu ag aelodau etholedig lleol i sicrhau bod materion a gwybodaeth gymunedol yn cael eu cyfathrebu a'u rhannu'n rheolaidd.
Cadw cofnodion rheolaidd, cywir a chyfredol o faterion tenantiaeth a gwybodaeth allweddol gan ddefnyddio technoleg i hyrwyddo gwasanaeth di-bapur a mwy effeithlon lle bo hynny'n bosibl.

Cyffredinol
· Mae'r disgrifiad swydd wedi'i gynllunio i ddarparu trosolwg cyffredinol o rôl, cyfrifoldebau ac atebolrwydd ac nid yw'n rhestru pob gofyniad. 
· Disgwylir i weithwyr gyflawni cyfarwyddiadau rheoli rhesymol a dyletswyddau eraill sy'n gymesur â'r rôl sy'n gyfreithlon, moesegol, o fewn cwmpas eu dyletswyddau, ac yn gyson â pholisïau a gweithdrefnau'r cwmni.



Perthnasoedd Allweddol:
	Allanol:
Cyfathrebu rheolaidd ag aelodau etholedig i drafod a rhannu gwybodaeth am faterion sy'n ymwneud â rheoli cartrefi Cartrefi Conwy
Gwaith partneriaeth rheolaidd gyda Datrysiadau Tai Conwy i sicrhau bod cymorth a chyngor cywir yn cael ei roi i denantiaid mewn materion sy'n ymwneud â'r gofrestr dai a digartrefedd.

Cysylltiad rheolaidd â'r Adran Gwaith a Phensiynau ac adran Budd-dal Tai Cyngor Conwy ar faterion sy'n ymwneud â hawliadau Credyd Cynhwysol tenantiaid a hawliadau Budd-dal Tai/Taliad Tai yn ôl disgresiwn yn y drefn honno.
Cyswllt rheolaidd ag asiantaethau/gwasanaethau cymorth sydd o fudd i les tenantiaid a'r gallu i reoli tenantiaethau. Mae'r rhain yn cynnwys ond nid yn gynhwysfawr o:
· Gwasanaethau Cymdeithasol
· Gwasanaethau Iechyd Meddwl
· Gwasanaethau Cynghori Ariannol a Budd-daliadau
· Gwasanaethau Eiriolaeth
· Shelter Cymru
· Gwasanaeth Tân Gogledd Cymru
· Heddlu Gogledd Cymru

	Mewnol:
Cydweithwyr yn yr adran Cymdogaethau bob dydd mewn materion sy'n ymwneud â:
1) Rheoli achosion
2) Rhannu gwybodaeth
3) Cyfeirio
4) Cynnydd

Aelodau o'r tîm rheoli Uwch a Gweithredol yn ôl yr angen.




Manyleb y Person
Cymwysterau:
	
	Hanfodol/ 
Dymunol
	Wedi'i asesu gan?
Cais 
Ardystiad 
    Cyfweliad 

	3 TGAU (neu gyfwerth)  Gradd C neu uwch i gynnwys Mathemateg a Saesneg
	H
	Ardystiad / Cais



Gwybodaeth a Phrofiad:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Wedi'i asesu gan? 


	Profiad o weithio mewn maes sy'n gysylltiedig â thai neu faes cysylltiedig
	H
	Cais

	Profiad o weithio mewn amgylchedd sy'n wynebu cwsmeriaid
	H
	Cais

	Profiad o Orfodi Prosesau 
	Dymunol iawn
	Cais / Ardystiad

	Tystiolaeth o Ddatblygiad Proffesiynol Parhaus
	D
	Ardystiad/ Cyfweliad

	Dealltwriaeth o ddulliau adfer ôl-ddyledion rhent ac adennill dyledion
	D
	Cais / Cyfweliad

	Profiad o ddarparu cyngor ac arweiniad i bobl o bob cefndir cymdeithasol
	D
	Cais / Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda chleientiaid agored i niwed
	D
	Cais / Cyfweliad



Sgiliau:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Wedi'i asesu gan?

	Sgiliau rhyngbersonol, i ddelio yn sensitif ac yn broffesiynol â thenantiaid sy'n profi anawsterau
	H
	Cais / Cyfweliad

	Y gallu i weithio ar eich menter eich hun, yn ogystal â rhan o dîm bach
	H
	Cais / Cyfweliad

	Y gallu i ddadansoddi a dehongli polisïau a gwybodaeth
	H
	Cais / Cyfweliad

	Y gallu i gynllunio a blaenoriaethu'r llwyth gwaith ei hun i ganlyniadau y cytunwyd arnynt
	H
	Cais / Cyfweliad

	Y gallu i drafod a chymhwyso tactegau rhesymu wrth weithio o dan bwysau er mwyn perswadio ac ymgysylltu â thenantiaid yn effeithiol
	H
	Cais / Cyfweliad

	Microsoft Office;  Word, Excel, Outlook (Lefel Defnyddiwr Sylfaenol)

	H
	Cais / Cyfweliad

	Y gallu i gyfathrebu'n rhugl ar lafar ac yn ysgrifenedig trwy gyfrwng Saesneg 
	H
	Cais / Cyfweliad

	Y gallu i gyfathrebu'n rhugl ar lafar ac yn ysgrifenedig drwy gyfrwng y Gymraeg 
	D
	Cyfweliad

	Y gallu i yrru yn y DU gyda mynediad at gerbyd eich hun (os yw'n berthnasol i'r rôl)
	H
	Cais / Cyfweliad




Ymrwymiadau Cartrefi Conwy:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Wedi'i asesu gan?

	Rydyn ni'n gwneud y peth iawn
	H
	Cyfweliad

	Rydym yn arwain trwy esiampl
	H
	Cyfweliad

	Rydyn ni'n gryfach gyda'n gilydd
	H
	Cyfweliad



Datganiad Cyfle Cyfartal Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau ac yn croesawu ceisiadau gan bob ymgeisydd cymwys.
*Lle mae anabledd yn atal, bydd hyn yn cael ei adolygu gyda'r ymgeiswyr yn y cam cyfweld i ganfod a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud i'r gofyniad hwn.
Diogelu Data: Bydd eich data personol yn cael ei drin yn unol â GDPR a Deddf Diogelu Data 2018. Byddwn yn defnyddio'ch data at ddibenion recriwtio yn unig ac ni fyddwn yn ei rannu â thrydydd partïon heb eich caniatâd.
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