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Proffil y Swydd 
	Ymgynghorydd y Gofrestr Tai


Yn atebol i: 
	Gydlynydd y Gofrestr Tai 


Tîm: 
	Datrysiadau Tai Conwy


Yn Rheolwr Atebol ar: 
	Neb


Lleoliad:
	Morfa Gele, Abergele 


Cyflog, Oriau a Gwyliau:
	Graddfa 4 £25,611 - £27,358 gros y flwyddyn, 37 awr yr wythnos


Pwrpas y Swydd:
	Pwrpas y swydd yw bod yn bwynt cyswllt cyntaf i bob cwsmer sydd angen cyngor a chymorth mewn perthynas â Dewisiadau Tai. Byddwch yn darparu gwasanaeth dewisiadau tai o ansawdd uchel ar gyfer tenantiaid, ymgeiswyr ac unrhyw un arall a fydd yn cysylltu â gwasanaeth Datrysiadau Tai Conwy (tua 100 y mis). Byddwch yn asesu ceisiadau i ganfod a yw’r ymgeiswyr yn gymwys yn unol â pholisïau a gweithdrefnau presennol, ac yn cydgysylltu ag adrannau/asiantaethau eraill i asesu cymhwysedd yr ymgeiswyr (tua 1000 o ymgeiswyr ar y gofrestr).


Gwahanol Agweddau'r Swydd:
	Mae'r swydd yn bennaf yn seiliedig yn swyddfa gyda'r gofyniad i allu teithio'n lleol o bryd i'w gilydd. Mae defnyddio systemau TGCh a thechnoleg yn rheolaidd yn ofynnol ar gyfer y swydd.
Disgwylir i ddeiliad y swydd gadw at bolisïau a gweithdrefnau y cytunwyd arnynt ac mae’r gwaith fel rheol yn cael ei lywio gan y cwsmer (nid wrth eich pwysau eich hun).  Dyma enghreifftiau o’r penderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud: • Darparu’r wybodaeth gywir i’r cwsmeriaid, neu eu cyfeirio ati. Dyma enghreifftiau o benderfyniadau sy'n cael eu hatgyfeirio: • Unrhyw faterion sy’n ymwneud â gwariant. • Penderfyniadau polisi. Cytunir ar amcanion perfformiad gyda’r Rheolwr Canfod Cartref, ac mae perfformiad yn amodol ar adolygiad dan y broses Adolygu Perfformiad y cytunwyd arni. 


Pwyslais a Chyfrifoldebau Allweddol:
	Bod yn gynghorydd rheng flaen ar gyfer gwasanaeth Datrysiadau Tai Conwy, gan ymateb i unrhyw geisiadau’n ymwneud ag anghenion tai neu adleoli, ymholiadau neu gwynion, a chynnig amrywiaeth o gyngor am ddewisiadau tai penodol i ymgeiswyr. Byddwch yn ymdrin ag ymholiadau dros y ffôn neu wyneb yn wyneb yn bennaf. Ar brydiau, efallai y bydd angen i chi wneud ymweliadau cartref. 
Cynnig amrywiaeth eang o gyngor am ddewisiadau tai i gwsmeriaid a chyfeirio cwsmeriaid at wasanaethau eraill yn ôl y gofyn. 
Bod yn gyfrifol am weinyddu ffeiliau ymgeiswyr a helpu gyda’r broses o gyfweld ymgeiswyr er mwyn asesu ceisiadau ar gyfer y gofrestr tai yn unol â’r gweithdrefnau. 
Sicrhau bod yr holl wiriadau perthnasol yn cael eu cwblhau ar gyfer ceisiadau band 1, gan gynnwys geirdaon gan landlordiaid yn ôl y gofyn. Cydgysylltu ag asiantaethau / adrannau eraill i bennu cymhwysedd ymgeiswyr ar gyfer y gofrestr a sicrhau bod adolygiadau’n cael eu cynnal bob 6 mis. 
Helpu’r Rheolwr Canfod Cartref a mynychu cyfarfodydd y panel gweithredol bob mis ar sail rota i sicrhau bod apeliadau’n cael eu cwblhau a’u bod yn derbyn ymateb prydlon. Ymdrin ag ymholiadau gan Uwch Reolwyr, ASau / ACau a Chynghorwyr Lleol. Mynychu paneli a chyfarfodydd amrywiol megis Cyfarfodydd Amlasiantaeth, lle bydd angen mewnbwn gan Dîm y Gofrestr Tai. Helpu’r Rheolwr Canfod Cartref i gynhyrchu Adroddiadau o system Open Housing yn ôl y gofyn.
Cyffredinol
· Bwriad y swydd-ddisgrifiad yw rhoi trosolwg cyffredinol o rôl, cyfrifoldebau ac atebolrwydd y swydd, ac nid yw’n rhestru popeth a fydd yn ofynnol.  
· Mae disgwyl i weithwyr ddilyn cyfarwyddiadau rhesymol a chyflawni dyletswyddau eraill ar gais y rheolwyr sy’n gymesur â’r rôl ac sy’n gyfreithlon, yn foesegol, o fewn cwmpas eu dyletswyddau ac yn cyd-fynd â pholisïau a gweithdrefnau’r cwmni. 



Perthnasoedd Allweddol:
	Allanol:  Cyfathrebu’n ddyddiol â thenantiaid a’r cyhoedd i ateb ymholiadau a mynd ar drywydd ceisiadau am gyngor a gwybodaeth am y gwasanaethau y mae Cartrefi Conwy yn eu cynnig.


	Mewnol: Cysylltu’n ddyddiol dros y ffôn neu ar e-bost gyda staff Cartrefi Conwy i ofyn am gyngor a chanfod gwybodaeth gywir ar gyfer tenantiaid neu gwsmeriaid eraill.




Manylion am yr Unigolyn
Cymwysterau:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?
Ffurflen Gais (FfG) neu 
Curriculum Vitae (CV) / 
Cyfweliad (C) neu Brawf Gallu (P) / Tystysgrif (T)

	TGAU mewn Mathemateg a Saesneg (Gradd C neu uwch)
	H
	T



Gwybodaeth a Phrofiad: 
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?


	Profiad o weithio wyneb yn wyneb gyda chwsmeriaid 
	H
	FfG

	Profiad o arferion swyddfa (teleffoni a phrofiad gweinyddol)
	H
	C

	Profiad o weithio mewn amgylchedd landlord a thenant
	D
	FfG

	Profiad o weithio yn y maes tai cymdeithasol
	D
	FfG




Sgiliau:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?

	Gwybodaeth am Microsoft Office; Word, Excel, PowerPoint, Outlook (Lefel Defnyddiwr Sylfaenol)
	H
	FfG

	Blaengaredd a’r gallu i weithio'n annibynnol gan wneud penderfyniadau doeth
	H
	C

	Cywirdeb a sylw i fanylion wrth gofnodi data
	H
	C

	Sgiliau rhyngbersonol i allu ymdrin â thenantiaid sy'n cael anawsterau yn sensitif, yn bwyllog ac yn broffesiynol 
	H
	C

	Sgiliau cynllunio, blaenoriaethu a threfnu
	H
	C

	Gallu cyfathrebu’n rhugl ar lafar ac yn ysgrifenedig drwy gyfrwng y Saesneg  
	H
	FfG/C

	Gallu cyfathrebu’n rhugl ar lafar ac yn ysgrifenedig drwy gyfrwng y Gymraeg 
	D
	FfG/C

	Gallu gyrru yn y DU a bod â cherbyd y gallwch ei ddefnyddio (os yw’n berthnasol i’r swydd) 
	H
	T



Ymrwymiadau Cartrefi
	Ymrwymiadau Cartrefi; rhaid i bob cydweithiwr allu ymrwymo i’r canlynol:
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?

	Gwneud y peth iawn - Ceisio gwneud y peth iawn bob tro, hyd yn oed pan nad oes neb yn ein gwylio.  Dangos gonestrwydd ym mhopeth a wnawn. 
	H
	Cyfweliad

	Arwain drwy esiampl - Bod yn rhagweithiol a chanolbwyntio ar atebion, gan gymryd cyfrifoldeb personol.
	H
	Cyfweliad

	Bod yn gryfach gyda’n gilydd - Gweithio fel un tîm. Cyfathrebu’n agored ac yn effeithiol, gan gefnogi’r naill a’r llall a dangos parch at bawb. Gyda’n gilydd, fe gyflawnwn ni fwy.  
	H
	Cyfweliad



Datganiad Cyfle Cyfartal Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau ac rydym yn croesawu ceisiadau gan bob ymgeisydd cymwys.  
*Os yw anabledd yn atal hyn, bydd y sefyllfa’n cael ei hadolygu gyda’r ymgeiswyr yn ystod y cyfweliad i weld a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud ar gyfer y gofyniad hwn. 
Diogelu Data: Bydd eich data personol yn cael ei drin yn unol â’r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR) a Deddf Diogelu Data 2018.  Byddwn yn defnyddio eich data at ddibenion recriwtio yn unig ac ni fyddwn yn ei rannu ag eraill heb eich caniatâd. 
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