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	Rheolwr Gosod Tai ac Eiddo (Datrysiadau Tai Conwy)
Proffil y swydd

	Yn atebol i’r: Cyfarwyddwr Partneriaethau

Tîm: Datrysiadau Tai Conwy (Gwasanaethau Cymdogaeth) 
	Yn rheolwr atebol dros:1x Uwch Swyddog Llety, hyd at 4x Swyddog Llety, 1x Cydlynydd Cydymffurfiaeth, 1x Cydlynydd Archwilio/Cartrefi Gwag, 1x Asiant Gosod Tai

Cyflog: Hyd at £43,304 gros y flwyddyn


	PWRPAS Y SWYDD

	
Darparu swyddogaeth rheoli eiddo a thenantiaeth cynhwysfawr ar ran Datrysiadau Tai Conwy.   Mae gan Ddatrysiadau Tai Conwy 4 cangen o reolaeth eiddo a thenantiaeth a bydd swydd y Rheolwr yn cefnogi:

1) Llety Digartrefedd yr Awdurdod Lleol - Unedau Llety Dros Dro ac Argyfwng ac eiddo sy’n cael eu prydlesu gan Lywodraeth Cymru.

2) Asiantaeth Gosod Tai Cymdeithasol - Eiddo sy’n cael eu Rhentu yn y Sector Preifat

3) Eiddo Rhent Canolradd – Eiddo y mae Cartrefi Conwy yn berchen arnynt a osodir ar lefel rhent canolradd, yn cynnwys eiddo Rhentu i Fod yn Berchen a Rhent Marchnad

4) Rheoli Safle Sipsiwn a Theithwyr 


	GWAHANOL AGWEDDAU'R SWYDD

	Bod yn gyfrifol am oddeutu 500 unedau lety ar draws yr holl bortffolios gyda chymysgedd o Lety Digartrefedd, unedau Asiantaeth Gosod Tai Cymdeithasol, ac Unedau Canolradd. 

Bydd y gwasanaethau Llety Digartrefedd yn cael ei ddarparu ar ran Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy a bydd y gwasanaeth yn cael ei ddarparu yn unol â manyleb gwasanaeth y cytunwyd arni.  

Goruchwylio’r tîm o ddydd i ddydd gan gynnwys perthynas gweithwyr, rheoli perfformiad a materion iechyd a diogelwch i sicrhau bod y gwasanaeth yn cael ei gyflawni’n effeithiol. 

Datblygu a rheoli twf y portffolio eiddo a chyfleoedd busnes newydd fel yr amlinellir yn y cynllun busnes/gwasanaeth.

Mae gwasanaeth rheoli eiddo a thenantiaeth yr Asiantaeth Gosod Tai Cymdeithasol yn wasanaeth a reolir yn llawn ar ran Landlordiaid, ar draws Sir y Fflint / Sir Ddinbych a Chonwy ar hyn o bryd.

Bydd y gwasanaeth rheoli Eiddo Rhent Canolradd yn cael ei ddarparu ar ran Cartrefi Conwy ac yn unol â chytundeb tenantiaeth a'r Polisi Rhentu Canolradd. 

Mae’r gwasanaeth rheoli Safle Sipsiwn a Theithwyr yn wasanaeth rheoli ysgafn ar ran Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy. 

Mae proffil y tenantiaid yn amrywio o bobl ifanc, teuluoedd, cyplau heb blant, a phobl hŷn.   Mae gan denantiaid gymysgedd o anghenion a gwendidau.

Bydd y rhan fwyaf o’r eiddo ar draws sir Conwy, ond bydd rhai eiddo yn ardal ehangach Gogledd Cymru. 

Cyflawni unrhyw ddyletswyddau a chyfrifoldebau eraill sy'n gymesur â chyfrifoldeb y swydd a derbyn y bydd y swydd-ddisgrifiad hwn yn destun adolygiad rheolaidd. 


	PERTHNASAU ALLWEDDOL

	
Allanol: Cyswllt dyddiol â thenantiaid,  asiantaethau ac unigolion cefnogol. Cyswllt rheolaidd â landlordiaid  a CBSC
	
Mewnol: Cyswllt dyddiol â chydweithwyr yn Nhîm Datrysiadau Tai Conwy. Cyswllt rheolaidd â Gwasanaethau Eiddo ynglŷn ag atgyweiriadau, cynnal a chadw a materion cyflwr eiddo.  Cyswllt rheolaidd â’r Cyfarwyddwr Partneriaethau


	FFOCWS A CHYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL

	Bod yn brif bwynt cyswllt ar gyfer y tîm i gefnogi ag unrhyw ymholiadau rheoli eiddo a thenantiaeth a bod yn gyfrifol am ddatrys unrhyw ymholiadau a wneir gan denantiaid a landlordiaid neu gefnogi’r gwaith o ddatrys y ceisiadau. 

Darparu gwasanaeth rheoli eiddo a thenantiaeth cynhwysfawr er budd tenantiaid a landlordiaid Datrysiadau Tai Conwy. 

Rheoli cydweithwyr yn effeithiol i sicrhau bod y busnes yn parhau i ddatblygu gwasanaethau o safon uchel, gan gyfrannu at ddatblygiad strategaethau, polisïau a gweithdrefnau amrywiol, arloesol ac effeithiol. 

Arwain, ysgogi a datblygu tîm er mwyn iddynt berfformio i safon uchel yn gyson, i wireddu eu llawn botensial a darparu gwasanaeth o ansawdd uchel i Gartrefi Conwy. 

Arwain a chydlynu gwelliannau i’r gwasanaeth fel bo angen a dynodi, olrhain a monitro effeithlonrwydd.

Sicrhau bod yr holl eiddo yn y portffolio yn cydymffurfio’n gyfreithiol bob amser a bod rhwymedigaethau mewn cytundebau contract â Landlordiaid yn cael eu rhoi ar waith.

Goruchwylio’r gwaith o reoli contract gweithredol y Cytundeb Lefel Gwasanaeth Llety Dros Dro â CBSC gan sicrhau bod pob rhan o’r contract yn cael eu cyflawni i safon uchel.

Darparu data rheoli perfformiad cywir a phrydlon i’r Cyfarwyddwr Partneriaethau.

Cydlynu’r holl dystiolaeth ategol sy’n berthnasol i gyflwr yr eiddo (Adroddiadau ar gyflwr yr eiddo, Tystysgrifau Nwy a Thrydan, Arolygon Rheoli Asbestos, Rhestr Eiddo Cyflawn gan gynnwys lluniau ac ati) a sicrhau bod y cofnodion hyn yn cael eu cynnal a’u cadw’n gyfredol. 

Sicrhau bod y broses symud i fewn a dechrau tenantiaeth yn canolbwyntio ar y cwsmer, yn gynhwysfawr ac yn hyrwyddo cynaliadwyedd tenantiaeth. Bydd elfennau allweddol yn cynnwys dewis tenantiaid, gweithio gyda chydweithwyr y Gwasanaeth Digartrefedd a Negodwyr y Sector Preifat, cymorth cyn y denantiaeth, cofrestriadau, gosod rhestr eiddo, amserlenni talu rhent ac ymweliadau setlo.  

Sicrhau bod rhent yn cael ei gasglu a bod dyledion yn cael eu lleihau drwy ddatrys problemau a chynghori a helpu’r tîm i gefnogi tenantiaid i wneud cais am fudd-daliadau lles perthnasol a threfnu taliadau ac ad-daliadau fel bo'r angen.   

Sicrhau y ceir y mwyaf o incwm rhenti drwy reoli cyfnodau pan fydd eiddo yn wag yn effeithiol gan sicrhau bod eiddo yn cael eu llenwi eto yn sydyn ac yn effeithiol ar y cyd â Gwasanaethau Eiddo Cartrefi Conwy a chontractwyr awdurdodedig. 

Cefnogi’r tîm i leihau, monitro ac ymateb yn sydyn i gwynion am ymddygiad gwrthgymdeithasol.  Ymgynghori a chysylltu ag asiantaethau allanol fel yr Heddlu a’r Gwasanaethau Cymdeithasol ac ati, a gweithio gyda chydweithwyr y Gwasanaeth Digartrefedd a’r Uned Ymddygiad Gwrthgymdeithasol, er mwyn trin achosion o dorri amodau tenantiaeth, i gynnwys cyflwyno rhybuddion, paratoi papurau ar gyfer y llys, ymgysylltu âr tîm cyfreithiol a mynychu'r llys a chefnogi’r beili mewn achosion o droi allan. 

Cynnig cefnogaeth, cyngor a dealltwriaeth wrth ymdrin â phob ymgeisydd a thenantiaid.  

Dynodi ac ymdrin ag anghenion cymorth tenantiaid er mwyn sicrhau bod eu tenantiaethau yn cael eu rheoli yn addas yn unol â Thelerau ac Amodau eu cytundeb. Ble bo'n addas cynnig cymorth lefel isel a nodi a sbarduno cymorth tenantiaeth ychwanegol drwy asiantaethau eraill drwy atgyfeirio a chyfeirio amserol a pherthnasol.  

Mynychu cyfarfodydd gydag asiantaethau eraill pan fo angen a gweithio gydag asiantaethau eraill i ddatrys unrhyw bryderon tai sydd gan denantiaid mewn llety dros dro. 

Sicrhau bod archwiliadau eiddo rheolaidd yn cael eu cynnal ac ymdrin 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. 

Gweithio gyda landlordiaid a thenantiaid ynglŷn â gwelliannau a gwaith cynnal a chadw sydd angen ei wneud mewn eiddo o fewn y Cynllun Gosod a’r Asiantaeth Gosod Tai Cymdeithasol un ai oherwydd bod eiddo yn wag neu ymateb i geisiadau am waith atgyweirio, gan sicrhau bod tâl yn cael ei godi ar ddyledwyr cyfrifol. 

Cefnogi’r tîm i reoli tenantiaid sy'n gadael eiddo a "symud ymlaen" drwy gwblhau gwybodaeth diwedd tenantiaeth a sicrhau y cynigir cyngor perthnasol, gan gynnwys gweinyddu neu flaendaliadau rhent, taliadau, ôl-ddyledion tenant blaenorol ac ati. 

Cadw at y safon uchaf posib o ddata o fewn system rheoli tai y sefydliad a sicrhau bod safonau diogelu data yn cael eu cynnal. 
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	Manylion am yr unigolyn

	

	CYMWYSTERAU

		
Hanfodol 
	
Asesir drwy:

	Wedi cyflawni cymhwyster proffesiynol perthnasol (h.y. CHI, ILM 4)
	Tystysgrif

	
	




	Profiad

	
	Hanfodol
	Asesir drwy:

	Profiad o weithio mewn maes yn ymwneud â thai
	Ffurflen Gais

	Profiad o weithio’n uniongyrchol gyda chwsmeriaid 
	Ffurflen Gais

	
Dymunol

	Gwybodaeth am y prosesau cyfreithiol sy'n gysylltiedig â’r berthynas rhwng Landlord Cymdeithasol a Thenant

	Cyfweliad

	Profiad o adfer ôl-ddyledion rhent 
	Ffurflen Gais a Chyfweliad




	GWYBODAETH A SGILIAU

	
	Hanfodol
	Asesir drwy:

	Gwybodaeth am newidiadau Deddfwriaethol presennol a rhai sydd ar y gweill, h.y. Deddf Rhentu Cartrefi Cymru

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


Ffurflen Gais a Chyfweliad 


	Y gallu i gyfathrebu ar lafar ac yn ysgrifenedig mewn ffurfiau gwahanol

	Ffurflen Gais

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

Sgiliau rhyngbersonol i ddelio â thenantiaid sy’n cael anawsterau mewn modd sensitif a phroffesiynol

Gallu dadansoddi a dehongli polisïau a gwybodaeth


Trwydded yrru lawn y DU ac yn meddu ar gerbyd i’w ddefnyddio’n rheolaidd ar gyfer gwaith*

	Cyfweliad

Ffurflen Gais a Chyfweliad

Ffurflen Gais a Chyfweliad

Tystysgrif


	
Dymunol

	Sgiliau Cymraeg

	Ffurflen Gais



	[bookmark: _GoBack]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.
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