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	SWYDD DDISGRIFIAD



	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL SWYDD
	Swyddog Tai

	YN ATEBOL I’R
	Pennaeth Cynorthwyol y Gwasanaethau Cymdogaeth

	YN ADRODD YN UNIONGYRCHOL 
	

	TÎM
	Gwasanaethau Cymdogaeth

	LLEOLIAD
	Hyblyg ar draws Swyddfeydd Cartrefi i gyd a gweithio o gartref.

	MANYLION CYFLOG 
	Graddfa 6



	2. PWRPAS 

	
Cyflwyno gwasanaeth tai rhagweithiol a chyfannol i denantiaid Cartrefi Conwy er mwyn hyrwyddo datblygu cymunedau ffyniannus a thenantiaeth gynaliadwy. 

Meithrin dull arloesol tuag at reoli tai sy’n cynnwys cydweithio gyda phob tîm o fewn Cartrefi Conwy a Chreu Menter.

Sicrhau fod gan denantiaid bob help a chyngor sydd ei angen arnynt er mwyn dal gafael ar eu tenantiaeth ac aros yn saff yn eu cartrefi. 


	

	3. DIMENSIYNAU Cwmpas ac Amrywiaeth 

	
Mae’r swydd hon yn cefnogi rheoli amrywiaeth o eiddo a lleoliadau gydag ystod o aelwydydd tenantiaid – tua 3,800 o eiddo y mae Cartrefi Conwy yn gyfrifol amdanynt. 

Mae’r swydd yn ymdrin ag ardal yn cynnwys cyfartaledd o 350-450 o achosion a bydd yn cynnwys lefelau amrywiol o gefnogaeth. 

	

	4. 
PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	
Bod yn brif gyswllt ar gyfer materion yn ymwneud â thenantiaeth a chymryd perchnogaeth i ddatrys ymholiadau gan weithio mewn ffordd gyfannol a rhoi’r tenant wrth wraidd gwasanaethau.

Gweithio ar y cyd gyda’r tîm Ymgysylltu â'r Gymuned a Chreu Menter i ddatblygu a hyrwyddo gwasanaethau sy’n dod â budd i denantiaid a’u cymunedau.

Datblygu cymunedau diogel sy’n cael eu cynnal yn dda, drwy bresenoldeb rheolaidd mewn cymdogaethau a mynd ati’n rhagweithiol i reoli materion a lleihau cwynion.

Rheoli casglu rhent, taliadau gwasanaeth ac ail godi taliadau, a sicrhau fod dyledion yn cael eu dilyn yn weithredol gan weithio’n agos gyda’r Tîm Incwm a dilyn gweithdrefn adfer dyledion Cartrefi Conwy.

Meddu ar wybodaeth eithaf da o fudd-daliadau lles er mwyn gweithio gyda thenantiaid ac/neu wasanaethau eraill i sicrhau taliadau rhent ar amser a lleihau oedi. Er enghraifft, cyflwyno cais am fudd-dal tai a chysylltu gyda thîm Budd-dal Tai Cyngor Conwy er mwyn dilyn cynnydd y cais.

Sicrhau eich bod yn rheoli cwynion am ymddygiad gwrthgymdeithasol mewn ffordd effeithlon a theg, gan gynnwys gweithio’n agos gyda’r Tîm ymddygiad Gwrthgymdeithasol a chysylltu ag asiantaethau o’r tu allan megis yr Heddlu a’r Gwasanaethau Cymdeithasol ayyb

Meddu ar ddealltwriaeth o’r broses / gofrestr cais am dai a gallu cynghori tenantiaid yn gywir am faterion perthnasol sy’n ymwneud â symud tŷ a gweithio gyda’r Darganfyddwr Cartref i ddod o hyd i ganlyniadau teg. Mae hyn yn cynnwys hyrwyddo’r wefan Homeswapper.

Adnabod tenantiaid sydd angen cefnogaeth arbenigol a chyfeirio tenantiaid fel bo’r angen a chysylltu’n rheolaidd â’r gwasanaethau rheiny.

Bod yn gyfrifol am gasglu a chynnal data yn ymwneud â thenantiaeth, gan gynnwys data sensitif a phersonol, yn unol â deddfwriaeth diogelu data a dyfais ddigidol. 

Gweithio ar y cyd gyda Gwasanaeth Tân ac Achub Gogledd Cymru i ddarparu mesurau a chyngor ar ddiogelwch tân. 


	



	5. 
CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL 

	
Cefnogi Cartrefi Conwy yn weithredol wrth iddo geisio diwallu ei amcanion i ddarparu gwasanaeth rhagorol ac arloesol sydd wir yn canolbwyntio 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 y cydymffurfir â Rheolau Sefydlog Cartrefi Conwy, ei bolisïau a’i weithdrefnau, 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 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 GWAITH (yr amgylchedd, y math o gyfarpar)

	Cwblheir dyletswyddau’r rôl rhwng cymunedau Cartrefi Conwy, swyddfeydd Cartrefi Conwy a gweithio o gartref.  
Gellir gofyn hefyd i ddeiliad y swydd fynychu digwyddiadau tenantiaid a rhai cymunedol allai fod yn cael eu cynnal y tu allan i oriau gwaith arferol. 
Mae defnydd rheolaidd o dechnoleg a systemau TGCh yn un o ofynion y swydd.



	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Disgwylir i ddeilydd y swydd weithio’n annibynnol ar ystadau, gan ddelio gydag Ymddygiad Gwrthgymdeithasol a chynnal archwiliadau gweledol o ystadau’n rheolaidd.

Mae gan ddeilydd y swydd rywfaint o ymreolaeth i drefnu ei iamser eu hun, blaenoriaethu a chynllunio’r wythnos waith o fewn rhychwant y swydd, a bydd ganddo’r rhyddid i weithio ar ei liwt ei hun wrth ymwneud â thenantiaid a rheoli cyllideb fechan. Bydd disgwyl iddo ddilyn polisïau a gweithdrefnau'r Gymdeithas o ran Ymddygiad Gwrthgymdeithasol, Cwynion ayyb a dylai gyfeirio at y Rheolwr Adfer Incwm a Phennaeth Cynorthwyol y Gwasanaethau Cymdogaeth am gefnogaeth a chanllawiau wrth roi’r ddeddfwriaeth tai ar waith yn gyson.




	8. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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