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CONWY

creu cymunedau i fod yn falch ohonynt
creating communities to be proud of






	SWYDD-DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Swyddog Cyswllt Landlordiaid (HAWS)

	YN ATEBOL I’R
	Rheolwr Datblygu Busnes 

	YN ATEBOL YN UNIONGYRCHOL AM
	Neb

	TÎM
	HAWS (Gwasanaethau Cymdogaeth)

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Coed Pella a swyddfeydd eraill yng ngogledd Cymru

	MANYLION CYFLOG 
	Gradd 6 (i’w gadarnhau) 


	2. PWRPAS 

	Gweithio gyda landlordiaid a thenantiaid i gynnal tenantiaethau ac atal digartrefedd. 
Helpu tenantiaid i fynd i’r afael ag ôl-ddyledion, gwneud y mwyaf o’u hincwm a derbyn cefnogaeth briodol. 
Darparu cyngor a gwybodaeth yn uniongyrchol i landlordiaid i’w cefnogi i barhau i letya eu tenantiaid. 



	3. DIMENSIYNAU Cwmpas ac Amrywiaeth 

	Cynnal trafodaethau gyda landlordiaid preifat i’w cefnogi nhw a’u tenantiaid os ydynt yn cael trafferthion rheoli tenantiaethau neu’n methu cyd-dynnu. 
Mynd i ddigwyddiadau yn ôl yr angen i hyrwyddo’r asiantaeth a’r gwasanaethau. 
Cysylltu â Thîm Datrysiadau Tai Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy i dderbyn atgyfeiriadau ac adborth ar gynnydd y gwaith i leihau’r bygythiad o ddigartrefedd.
Bydd tenantiaethau wedi’u lleoli ar draws ardal Sir Conwy. 


	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	Darparu gwasanaeth rheoli eiddo a thenantiaeth proffesiynol ac o afon uchel er budd tenantiaid a landlordiaid HAWS. 
Datrys neu gefnogi unrhyw gais rhesymol a wneir gan denantiaid a landlordiaid. 
Sicrhau bod eiddo yn cyrraedd ein safonau gofynnol ac yn cydymffurfio â phob deddfwriaeth berthnasol, a’u bod mewn cyflwr derbyniol ar gyfer eu gosod. 
Sicrhau bod rhent yn cael ei gasglu a bod dyledion yn cael eu lleihau drwy ddatrys problemau a chynghori a helpu tenantiaid i wneud cais am fudd-daliadau lles perthnasol a threfnu taliadau ac ad-daliadau fel bo'r angen.  
Lleihau, monitro ac ymateb yn sydyn i gwynion am ymddygiad gwrthgymdeithasol. Ymgynghori a chysylltu gydag asiantaethau allanol fel yr Heddlu a’r Gwasanaethau Cymdeithasol ayb, a gweithio gyda’r Gwasanaeth Digartrefedd a’r Uned Ymddygiad i orfodi telerau’r cytundeb tenantiaeth. 
Cynnal archwiliadau eiddo rheolaidd a mynd i’r afael ag unrhyw fater sy’n codi er mwyn helpu i ddatblygu eiddo diogel sy’n cael ei gynnal yn dda ac adrodd am unrhyw rwymedigaethau trwsio i landlordiaid neu Wasanaethau Eiddo er mwyn iddynt eu gwneud ar unwaith. 
Rheoli tenantiaid sy'n gadael eiddo ac yn "symud ymlaen" drwy gwblhau gwybodaeth diwedd tenantiaeth a sicrhau y cynigir cyngor a chymorth perthnasol, gan gynnwys gweinyddu blaendaliadau rhent, taliadau, ôl-ddyledion blaenorol ac ati. 
Pan nad oes modd achub tenantiaeth, sicrhau bod y landlord yn ymwybodol o’r gwasanaeth ailosod ac yn ceisio ail-osod yr eiddo i deulu digartref arall os yn briodol. 
Adrodd yn ôl i’r Rheolwr Datblygu Busnes ar gynnydd yn rheolaidd, er mwyn i Lywodraeth Cymru fonitro perfformiad y swyddogaeth atal digartrefedd. 
Ymgymryd ag unrhyw dasg resymol arall. 


	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 Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, 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 

	Bydd y rôl yn cael ei chyflawni ar draws y gogledd mewn eiddo gwag ac eiddo gyda thenantiaid a’r tu allan i amgylchedd y swyddfa. Mae defnydd rheolaidd o dechnoleg a systemau TGCh yn un o ofynion y swydd.


	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU 

	Bydd deiliad y swydd yn gweithio ei hun ac yn gyfrifol am gynnal yr ystod lawn o swyddogaethau rheoli tai gydag ychydig iawn o oruchwyliaeth. 
Bydd gan ddeiliad y swydd beth ymreolaeth i reoli eu hamser eu hunain, blaenoriaethu a chynllunio'r wythnos waith o fewn sgôp y rôl, fodd bynnag bydd disgwyl iddynt ddilyn polisïau a gweithdrefnau’r Cymdeithasau o ran yr amrywiaeth o dasgau rheoli tai y byddant yn gyfrifol amdanynt. 


	8. CYFATHREBU 

	MEWNOL 
	Cyswllt dyddiol â chydweithwyr o fewn y tîm HAWS ac ar draws adrannau eraill Cartrefi Conwy a Chyngor Bwrdeistref Sirol Conwy
Cyswllt rheolaidd gyda'r Rheolwr Eiddo a Gosod 

	ALLANOL 
	Cyswllt dyddiol gyda thenantiaid 
Cyswllt dyddiol gydag asiantaethau / unigolion cefnogol 
Cyswllt rheolaidd gyda landlordiaid preifat


	9. MEYSYDD CYMHLETHDOD

	Gall cwrdd â disgwyliadau tenantiaid a landlordiaid preifat olygu peth cymhlethdod ar gyfer y swydd gan nad yw eu disgwyliadau nhw bob amser yn unol ag adnoddau a galluoedd Cartrefi Conwy. 
Cefnogi tenantiaid diamddiffyn a threfnu rhwydwaith cefnogaeth aml-asiantaeth.  


	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
	


	Manylion am yr unigolyn
Swyddog Cyswllt Landlordiaid


	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL 
	Hanfodol / Dymunol
	Dull asesu

	Wedi cyflawni neu’n gweithio tuag at gymhwyster proffesiynol perthnasol (h.y. CHI)
	Dymunol Iawn
	Ffurflen Gais a Thystysgrif

	GWYBODAETH A PHROFIAD 
	
	

	Llawn cymhelliant gyda gallu profedig i weithio tuag at dargedau a’u cyrraedd 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Profiad o weithio yn y sector gosod preifat 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Gwybodaeth am gyfraith tai y sector preifat
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Profiad o weithio’n uniongyrchol gyda chwsmeriaid 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Gwybodaeth am y farchnad dai leol
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Profiad o adennill ôl-ddyledion rhent 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Profiad o asesu landlordiaid, eiddo a thenantiaid o ran a ydynt yn addas
	Dymunol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	SGILIAU 
	
	

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

	Sgiliau rhifedd a llythrennedd da


	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Gallu gweithio ar eich liwt eich hun yn ogystal â bod yn rhan o dîm
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda chwsmeriaid diamddiffyn
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Sgiliau gwasanaeth i gwsmeriaid gwych
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gallu blaenoriaethu a rheoli llwyth gwaith yn effeithiol a gweithio’n dda dan bwysau
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Chyfweliad

	Gallu dangos blaengaredd a datblygu ffyrdd newydd o weithio 
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Trwydded yrru lawn y DU a cherbyd at ddibenion gwaith*
	Hanfodol
	Ffurflen Gais a Thystysgrif

	Sgiliau Cymraeg 
	Dymunol Iawn
	Ffurflen Gais a Chyfweliad


Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau. *Lle bo anabledd yn atal hyn, bydd yn cael ei adolygu gyda’r ymgeisydd yn ystod y cyfweliad i weld a oes unrhyw addasiad rhesymol y gellir ei wneud ar gyfer y gofyniad hwn.[image: image1.png]
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