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Proffil y Swydd
	Swyddog Cartrefi Fforddiadwy


Yn adrodd i:
	Rheolwr Gosodiadau ac Eiddo


Tîm:
	HAWS


Rheolwyr Llinell:
	Dim


Lleoliad:
	Wedi'i leoli ym Morfa Gele, Abergele, 


Cyflog, Oriau a Gwyliau:
	Gradd 6
Llawn amser – Cyfnod penodol, 2 flynedd
25 diwrnod o wyliau blynyddol, gan gynyddu i 30 diwrnod ar ôl 5 mlynedd o wasanaeth, yna 2 ddiwrnod arall, hyd at 32 diwrnod ar ôl 10 mlynedd o wasanaeth + gwyliau banc


Pwrpas y Swydd:
	Pwrpas y swydd hon yw sicrhau gosod a rheoli eiddo a garejys Rhent Canolradd, Rhent i Berchen, Rhent Marchnad yn effeithlon, asesu ymgeiswyr addas a symud ceisiadau yn eu blaen, gwneud y mwyaf o'r incwm a gynhyrchir drwy rent, rheoli'r tenantiaethau yn llwyddiannus ar ôl iddynt gael eu sefydlu, a chynnig cymorth i denantiaid pan fydd ei angen arnynt i sicrhau bod cynaliadwyedd tenantiaethau yn cael ei gynnal.


Gwahanol Agweddau'r Swydd:
	· Cyfrifoldeb i sicrhau bod eiddo yn cael eu gosod mewn modd effeithlon a llwyddiannus yn unol â disgwyliadau Cartrefi Conwy a Tai Teg.
· Cysylltu â'r Tîm Datblygu a Tai Teg i sicrhau gosod unedau newydd yn y portffolio hwn yn effeithlon o dan bortffolio Rhent Canolradd a Rhent Marchnad.
· Darparu gwasanaeth i oddeutu 300 o denantiaethau sy'n cynnwys pobl ifanc, teuluoedd, cyplau a'r henoed a/neu bobl agored i niwed.  
· Bydd yr eiddo wedi'i leoli ledled gogledd Cymru. 


Ffocws a chyfrifoldebau allweddol:
	· Darparu gwasanaeth tenantiaeth a rheoli eiddo proffesiynol o ansawdd uchel er budd tenantiaid.
· Bod yn gyfrifol am y broses osod gyfan ar gyfer Cartrefi Conwy gan gynnwys prisiadau (lle bo angen), cysylltu â Tai Teg ar ran ymgeiswyr (lle bo angen), marchnata, cyfeirio, ymweld ag eiddo a chofrestru tenantiaeth gan gynnwys rhestrau ar gyfer gwahanol denantiaethau gan gynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i rent canolradd, rhent i berchen a rhent marchnad.
· Sicrhau bod y broses symud i mewn a dechrau tenantiaeth yn canolbwyntio ar y cwsmer, yn un gynhwysfawr ac yn hyrwyddo cynaliadwyedd tenantiaeth.  Bydd elfennau allweddol yn cynnwys, cymorth cyn tenantiaeth, cymorth gyda chychwyn cyfrifon cyfleustodau, cyfeirio at wasanaethau cymorth eraill lle bo angen, gosod amserlenni taliadau rhent ac ymweliadau ymgartrefu. 
· Bod yn bwynt cyswllt allweddol ar gyfer unrhyw ymholiad tenantiaeth a rheoli eiddo gan denantiaid. 
· Cymryd perchnogaeth o ddatrys neu gefnogi unrhyw geisiadau rhesymol a wneir gan denantiaid a Cartrefi Conwy.
· Sicrhau bod eiddo yn y portffolio yn parhau i gydymffurfio’n llawn â'n safonau eiddo gofynnol ac unrhyw ddeddfwriaeth berthnasol a'u bod o safon dderbyniol ar gyfer gosod
· Sicrhau bod rhent yn cael ei gasglu, ac ôl-ddyledion yn cael eu lleihau trwy weithredu dull datrys problemau, cynghori a helpu tenantiaid i wneud cais am fudd-daliadau lles priodol a threfnu taliadau ac ad-daliadau fel sy'n ofynnol ar gyfer portffolio y garej. 
· Lleihau, monitro ac ymateb yn brydlon i gwynion am ymddygiad gwrthgymdeithasol. Ymgynghori a chysylltu ag asiantaethau allanol fel yr Heddlu a'r Gwasanaethau Cymdeithasol, ac ati a gweithio gyda'r uned YGG a chydweithwyr Gwasanaethau Digartrefedd, i orfodi torri tenantiaeth.
· Cynnal archwiliadau eiddo arferol yn rheolaidd er mwyn mynd i'r afael ag unrhyw faterion sy'n codi o'r arolygiadau hyn er mwyn helpu i ddatblygu eiddo diogel ac sydd wedi’i gynnal yn dda, gan nodi rhwymedigaethau atgyweirio i Wasanaethau Eiddo neu'r Tîm Datblygu i'w cwblhau'n brydlon.
· Rheoli tenantiaid sy'n gadael eiddo ac yn "symud ymlaen" trwy gwblhau terfynu tenantiaeth a sicrhau bod cyngor priodol yn cael ei gynnig, gan gynnwys gweinyddu ffurflenni blaendal, unrhyw ail-daliadau, ôl-ddyledion cyn-denantiaid ac ati.

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 a dyletswyddau rhesymol eraill sy'n gymesur â'r swydd sy'n gyfreithlon, moesegol, o fewn cwmpas eu dyletswyddau, ac yn gyson â pholisïau a gweithdrefnau'r cwmni.



Perthnasoedd Allweddol:
	Allanol:
Cyswllt dyddiol â thenantiaid
Cyswllt dyddiol ag asiantaethau / unigolion cefnogi.
Cyswllt rheolaidd â chwmnïau datblygu

	Mewnol:
Cyswllt dyddiol gyda chydweithwyr yn Nhîm HAWS ac ar draws adrannau eraill Cartrefi Conwy.
Cyswllt rheolaidd â Gwasanaethau Eiddo a'r Tîm Datblygu ynghylch atgyweiriadau, cynnal a chadw a materion yn ymwneud â chyflwr eiddo.
Cyswllt rheolaidd â'r Rheolwr Gosodiadau ac Eiddo





Manylion am yr Unigolyn
Cymwysterau:
	
	Hanfodol/ 
Dymunol
	Aseswyd gan?
Cais (C) neu
(Curriculum Vitae (CV)/ Llythyr Eglurhaol (LlE) ar gyfer rolau uwch)
Cyfweliad (I) neu Brawf Gallu

	Wedi cyflawni neu’n symud tuag at gymhwyster proffesiynol perthnasol (h.y. CIH)
	Dymunol iawn
	Cais/
Ardystio



Gwybodaeth a Phrofiad:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Aseswyd gan? 


	Llawn cymhelliant gyda gallu profedig i weithio tuag at dargedau a’u cyflawni
	Hanfodol
	Cais/
Cyfweliad

	Gwybodaeth am gyfraith tai
	Hanfodol
	Cais/
Cyfweliad

	Profiad o weithio'n uniongyrchol gyda chwsmeriaid
	Hanfodol
	Cais/
Cyfweliad

	Gwybodaeth am y farchnad dai leol
	Hanfodol
	Cais/
Cyfweliad

	Profiad o adennill ôl-ddyledion rhent
	Hanfodol
	Cais/
Cyfweliad

	Profiad o asesu addasrwydd tenantiaid 
	Dymunol
	Cais/
Cyfweliad



Sgiliau:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Aseswyd gan?

	Microsoft Office; Word, Excel (Lefel Defnyddiwr Sylfaenol)
	Hanfodol
	Prawf Gallu / Cyfweliad

	Lefel dda o sgiliau rhifedd a llythrennedd
	Hanfodol
	Prawf Gallu / Cyfweliad

	Gallu i weithio ar eich liwt eich hun, yn ogystal â fel rhan o dîm
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda chwsmeriaid agored i niwed
	Hanfodol
	Cyfweld

	Sgiliau gwasanaeth cwsmeriaid rhagorol
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gallu i flaenoriaethu a rheoli llwyth gwaith yn effeithiol a gweithio'n dda o dan bwysau
	Hanfodol
	Cais/
Cyfweliad

	Gallu i ddangos menter a datblygu ffyrdd newydd o weithio
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gallu cyfathrebu yn rhugl ar lafar ac yn ysgrifenedig drwy gyfrwng y Gymraeg 
	Dymunol iawn
	Cais/
Cyfweliad

	Gallu gyrru yn y DU a bod â cherbyd i’w ddefnyddio (os yw’n berthnasol i’r swydd)* 
	Hanfodol
	Cais/
Ardystio



Ymrwymiadau Cartrefi
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Aseswyd gan?

	Rydym yn gwneud y peth iawn
	H
	Cyfweliad

	Rydym yn arwain drwy esiampl
	H
	Cyfweliad

	Rydym ni’n gryfach gyda’n gilydd
	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.  
*Lle bo 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 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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