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	SWYDD-DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Swyddog Prosiect a Chydymffurfiaeth Cofrestr Tai 

	YN ATEBOL I’R
	Partneriaeth Un Llwybr Mynediad At Dai

	ADRODDIADAU UNIONGYRCHOL
	Dim

	TÎM
	Gwasanaethau Cymdogaeth

	LLEOLIAD
	Ar draws Conwy, Sir Ddinbych a Sir y Fflint. 

	MANYLION CYFLOG 
	Hyd at £28,292, Contract Cyfnod Penodol 31/03/2021 


	2. PWRPAS 

	Bydd y rôl hon yn sicrhau cydymffurfiaeth weithredol â’r polisi cofrestr tai cyffredin ar draws holl bartneriaid Un Llwybr Mynediad At Dai.  Arwain ar unrhyw newidiadau i brosiectau neu bolisi ar ran yr holl bartneriaid. 
Sicrhau cysondeb a darparu cymorth i holl ddefnyddwyr gweithredol y bartneriaeth.  Bwydo a chysylltu â Thimau Strategaeth Tai a chefnogi grwpiau llywio a grwpiau gweithredol. 



	3. DIMENSIYNAU Cwmpas ac Amrywiaeth 

	Cysylltu’n ddyddiol â 9 Partner o fewn Partneriaeth Un Llwybr Mynediad At Dai.
Darparu hyfforddiant Un Llwybr Mynediad At Dai i oddeutu 200 o weithwyr proffesiynol. 
Gweithio gyda thua 45 o staff rheng flaen a chyflenwi yn ôl yr angen i sicrhau cydymffurfiaeth wrth ddynodi eiddo ar draws Sir Ddinbych, Conwy a Sir y Fflint. 


	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	· Sicrhau bod adroddiadau perfformiad yn cael eu cynhyrchu ddwywaith y flwyddyn ar gyfer bob Sir. 
· Gwirio cydymffurfiaeth weithredol yn rheolaidd gyda hapsampl o geisiadau a dyraniadau a chysylltu â'r Tîm Strategaeth Tai. Darparu cefnogaeth mewn perthynas â hyn i’r partneriaid.  
· Arwain ar banel gwahardd ac apeliadau mewn perthynas ag achosion, gan gynnwys crynhoi achosion a'r rheswm dros benderfyniadau ac argymell sut i symud ymlaen.  
· Arwain ar ddarparu hyfforddiant a mentora parhaus i staff rheng flaen sy’n ymwneud yn uniongyrchol ag Un Llwybr Mynediad At Dai.
· Cynnal adroddiadau yn ôl y gofyn a sicrhau cysondeb ar draws y tair sir mewn perthynas ag adroddiadau 
· Cynnal gweithdai / sesiynau briffio lle bo angen ynghyd â chynrychiolwyr ar gyfer Aelodau Seneddol ac Aelodau a gweithwyr proffesiynol eraill megis Gwasanaethau Cymdeithasol. 
· Bwydo a chynnwys unrhyw faterion neu newidiadau polisi perthnasol o’r panel gweithredol i’r grŵp llywio. 
· Gweithio gyda Thimau Strategaeth i drefnu Cyfarfodydd Grŵp Llywio a sicrhau y caiff unrhyw gyfathrebu ei fwydo’n ôl i ddefnyddwyr rheng flaen.  
· Arwain a hwyluso newidiadau gan gynnwys hyfforddiant i staff. 
· Arwain ar unrhyw faterion rheoli sy’n codi o Gyfarfodydd Panel Gweithredol Un Llwybr Mynediad At Dai
· Arwain ar Effeithiau Cydraddoldeb ar y polisi a chasglu gwybodaeth am gydraddoldeb. 
· Sicrhau bod y polisi yn parhau i gyd-fynd â'r amcanion strategol ehangach, polisi cenedlaethol ac unrhyw god canllawiau diwygiedig. 


	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, polisïau a gweithdrefnau Cartrefi Conwy, 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 GWAITH (yr amgylchedd, y math o gyfarpar)

	Bydd deiliad y swydd yn gweithio mewn swyddfa yn bennaf ac yn teithio i safleoedd aelodau Un Llwybr Mynediad At Dai ar draws Gogledd Cymru yn rheolaidd. 
Mae defnydd rheolaidd o dechnoleg a systemau TGCh yn un o ofynion y swydd.


	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Disgwylir i ddeiliad y swydd weithio o fewn polisïau a gweithdrefnau y cytunwyd arnynt. Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am reoli eu hamser ac adrodd i arweinwyr gweithredol Un Llwybr Mynediad At Dai bob mis. 
Bydd penderfyniadau mewn perthynas â gwariant yn cael eu cyfeirio at yr arweinydd gweithredol priodol o fewn Un Llwybr Mynediad At Dai a’r Grŵp Llywio. 
Caiff penderfyniadau mewn perthynas â newidiadau polisi eu gwneud mewn grŵp gweithredol a’u hadrodd i’r Grŵp Llywio.


	8. CYFATHREBU (y prif gyfathrebu sy'n digwydd, amlder, pwrpas a dull)

	MEWNOL 
	Bydd yn rhaid i ddeiliad y swydd gysylltu â’r Bartneriaeth Un Llwybr Mynediad At Dai yn rheolaidd. 
Bydd yr adrannau TG ar gyfer bob Partner yn gysylltiadau mewnol allweddol
Bydd yn rhaid cysylltu â’r timau Cofrestr Prosiect Tai ar draws Un Llwybr Mynediad At Dai yn rheolaidd. 

	ALLANOL 
	Bydd deiliad y swydd yn cysylltu’n rheolaidd gydag Awdurdodau Lleol, Gwasanaethau Cymdeithasol, aelodau/cynghorwyr lleol ac unrhyw sefydliadau eraill o bobl sydd ynghlwm yn uniongyrchol neu’n anuniongyrchol â’r Gofrestr Tai.


	9. MEYSYDD CYMHLETH (beth sy’n ymestyn rhywun fwyaf)

	Mae natur y swydd hon yn amrywiol ac yn gymhleth, ac mae gofyn i ddeiliad y swydd feddwl yn weithredol ac yn strategol yn ôl cyfarwyddiadau’r Bartneriaeth Un Llwybr Mynediad At Dai. 


	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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	Manyleb yr Unigolyn 
Swyddog Prosiect a Chydymffurfiaeth Cofrestr Tai 


	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL 
	Hanfodol / Dymunol
	Dull asesu

	
	
	

	GWYBODAETH A PHROFIAD 
	
	

	Profiad o weithio gyda data ystadegol a chynhyrchu adroddiadau dadansoddol, gan gynnwys canfod data i gynorthwyo â datblygiad parhaus y Gofrestr Tai. 
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithredu gwelliannau yn unol â chynlluniau gweithredu ac o fewn y terfynau amser yn llwyddiannus. 
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o ysgrifennu, adolygu neu gyfathrebu polisïau, gan gynnwys asesu effaith, argymell neu ymateb i newidiadau mewn polisïau
	D
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio mewn amgylchedd sy’n canolbwyntio ar y cwsmer
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth am bolisïau a gweithdrefnau’r Gofrestr Tai 
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio ym maes Tai Cymdeithasol
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	
	
	

	SGILIAU 
	
	

	Gallu cyflwyno gwybodaeth mewn ffordd hawdd i’w deall a pherthnasol i'r gynulleidfa 
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau rhyngbersonol da; gallu trafod a dylanwadu 
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu casglu a dehongli gwybodaeth yn effeithiol a gwneud argymhellion rhesymol i gefnogi penderfyniadau
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gallu gweithio dan bwysau ac o fewn terfynau amser tynn, a gallu trefnu tasgau yn effeithiol 
	H
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Microsoft Office; Word, Excel, PowerPoint, Outlook (Lefel Ganolradd) 
	H
	Prawf Gallu

	Profiad yn defnyddio Systemau Rheoli Tai e.e. Tai Agored 
	D
	Ffurflen Gais

	GWERTHOEDD CARTREFI CONWY
	
	

	Wedi ymrwymo i ansawdd
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Parchus
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gwneud y peth iawn
	Hanfodol
	Cyfweliad


Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau
*Lle bo anabledd yn atal hyn, bydd yn cael ei adolygu gydag ymgeiswyr yn y cam cyfweliad i bennu a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud ar gyfer y gofyniad hwn. 
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