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	SWYDD DDISGRIFIAD


	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Swyddog Cefnogi Tenantiaeth

	YN ADRODD I
	Rheolwr Gwasanaethau Cymdogaeth

	YN GYFRIFOL AM 
	Dim

	Tîm
	Gwasanaethau Cymdogaeth

	LLEOLIAD
	Llandudno (ac yn gyfrifol am ardaloedd penodedig)

	MANYLION CYFLOG
	Raddfa 5


	2. PWRPAS 

	I ddarparu cefnogaeth gynhwysfawr a gwasanaeth cyngor i denantiaid newydd a phresennol sydd wedi’u hasesu fel rhai sydd angen cefnogaeth; gan geisio sicrhau eu bod yn cydymffurfio a’u hamodau tenantiaeth, gan weithio tuag at denantiaeth gynaliadwy gan atal digartrefedd a dysgu sgiliau bywyd addas i hyrwyddo byw’n annibynnol.  


	3. DIMENSIYNAU Scale & Diversity

	Oddeutu 15-25 achos cefnogaeth ar un amser. 

Gall cefnogaeth gael ei ddarparu am ychydig wythnosau neu fisoedd yn ddibynnol ar anghenion y cwsmer..
Gall nifer o ffactorau gyflwyno cwsmer fel oedolyn bregus gan gynnwys (ond ddim yn gyfyngedig i); rhai hynny yn dianc rhag trosedd yn y cartref, unigolion gydag anawsterau dysgu, cyn-droseddwyr, pobl hyn (50+), unigolion gyda dibyniaeth ar gyffuriau a/neu alcohol ayb.


	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	I weithio a delio a chleientiaid sydd ag anghenion cefnogaeth heriol, mewn dull adeiladol gyda’r nod o’u cynorthwyo i gynnal eu tenantiaeth.
I dderbyn a phrosesu’r dogfennau cyfeiriadol gan gynnwys yr asesiad angen.
Cynnal Cynllun Cefnogaeth gyfoes a monitro Canlyniadau Cefnogaeth i gyfarfod ag anghenion Cefnogi Pobl.
I hysbysu’r tenant o’r broses asesu ac asesu parodrwydd y tenant i dderbyn cefnogaeth.

I gynorthwyo tenantiaid gyda chyllidebu/cwnsela dyled gan gynnwys derbyn buddiannau lles, cwblhau Buddiannau Tai / Treth Cyngor a ffurflenni buddiannau lles eraill fel yr angen, ac mewn cydweithrediad â’r Ymgynghorydd Ymglymiad Ariannol.
Cynorthwyo’r Cydlynwyr Cymdogaeth i ddelio ag anghydfod cymdogion ac unrhyw ymddygiad gwrthgymdeithasol all ddigwydd neu gall effeithio tenantiaid sy’n derbyn y gefnogaeth hon.
I adnabod yr angen am gefnogaeth arbenigol fel yr angen gan gydweithio gyda’r asiantaethau eraill i hwyluso mynediad am gefnogaeth i unigolion.
Gweithio gydag a darparu arweiniad i denantiaid i sicrhau cydymffurfiad gydag amodau eu tenantiaeth er mwy atal digartrefedd (e.e. cynnal glanweithdra, garddio ayb).
Darparu cyngor a chefnogaeth gyffredinol i denantiaid i hyrwyddo annibyniaeth ac integreiddiad cymdeithasol (gan gynnwys darparu cefnogaeth neu anogaeth i drefnu neu fynychu gweithgareddau cymdeithasol)
I weithio gyda’r Cydlynwyr Cymdogaeth,, Gweithwyr Cymdeithasol ac asiantaethau eraill lle’n briodol i sicrhau bod dynesiad cyd-ddarpariaeth i gefnogaeth yn cael ei ddarparu, e.e. i drafod anghenion ar gyfer addasiadau i eiddo ar gyfer unigolyn ayb.
Cynnal cofnodion addas ac ysgrifennu adroddiadau fel yr angen (megis cyflwyno syniadau “Ymarfer Gorau” yn berthnasol i “Cefnogi Pobl” a darpariaeth o’r gwasanaeth).
Drwy broses o asesiad wedi’u strwythuro, bod yn flaenweithgar wrth ddatblygu cynlluniau cefnogaeth addas a mathau eraill o gytundebau tenantiaeth
I ddarparu’r holl gefnogaeth angenrheidiol i denantiaid newydd wrth ailgyfanheddu (er enghraifft, eu cefnogi gyda delio â’r cwmnïau gwasanaethau, dod o hyd i ddodrefn, hysbysu asiantaethau o newid cyfeiriad, esbonio Amodau Tenantiaeth a sut i adrodd atgyweiriadau).
Bod yn hollol gyfarwydd gyda’r targedau diffiniedig a meini prawf y Grant Cyllid Cefnogi Pobl a sicrhau eu bod yn cael eu monitro, eu cyflawni a'u bod yn cael eu hadrodd ar o dan arweiniad y Rheolwr Tai a Chefnogaeth.


	5. CYFRIFIOLDEBAU CORFFORAETHOL

	I gefnogi yn weithredol y ddarpariaeth gyflawn o amcanion Cartrefi Conwy i ddarparu gwasanaeth ardderchog, arloesol ac yn wir yn ganolbwyntiedig ar y cwsmer.

I gyfrannu tuag at weithgareddau ymrwymiad cymuned a chyfranogiad tenantiaid yn ôl yr angen.

Fel cynrychiolydd o Gartrefi Conwy, i hyrwyddo a chynnal agwedd a delwedd bositif bob amser.
I hyrwyddo’n bositif gwerthoedd Cartrefi Conwy; gan herio yn adeiladol ffyrdd traddodiadol o weithio, ymddygiad neu sylwadau cyferbyniol.

I sicrhau fod adborth yn cael ei geisio yn ddyfal er mwyn hysbysu gwelliannau gwasanaeth i’r cwsmer a datblygu ffyrdd mwy effeithiol ac effeithlon o weithio.

I sicrhau cydymffurfiaeth ag Archebion Sefydlog Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, safonau cywirdeb yn berthnasol â statws elusennol y gyfundrefn a Rheoliadau Llywodraeth Cynulliad Cymru.

I gefnogi datblygu, adolygiad a gweithrediad polisïau a gweithdrefnau, yn neilltuol i:

· Mentrau iechyd, diogelwch a lles

· Egwyddorion y Gymdeithas ar Gydraddoldeb ac Amrywiaeth

· Mentrau rheolaeth risg

· Ymarferion rheolaeth perfformiad

I ddefnyddio systemau a thechnoleg TGC yn effeithio drwy ddatblygu sgiliau addas, mabwysiadau prosesau busnes effeithiol a chynnal data yn ddiogel a chywir.

I weithio’n gydweithredol mewn grwpiau gwaith traws swyddogaethol lle’n ofynnol..


	6. CYD-GYSWLLT GWAITH (amgylchedd, math o offer)

	Bydd cryn dipyn o’r gwaith yn cael ei gwblhau yng nghymdogaethau Cartrefi Conwy a thu allan i’r swyddfa.  


	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Bydd disgwyl i deilydd y swydd weithio’n ymreolaethol wrth ddarparu cyngor a chefnogaeth i denantiaid unigol, gyda chyfeiriad at asiantaethau arbenigol neu gyd-weithwyr yn fewnol am wybodaeth.
Bydd gan deilydd y swydd peth ymreolaeth i reoli eu hamser eu hunain, blaenoriaethau a chynllunio'r wythnos waith o fewn sgôp y rôl. Bydd ganddynt y rhyddid i ddefnyddio’i menter eu hunan wrth ddelio â thenantiaid; fodd bynnag, bydd disgwyl iddynt ddilyn polisïau a gweithdrefnau’r Cefnogi Pobl a dylid cyfeirio at y Rheolwr Tai a Chefnogaeth am gefnogaeth a chyfeiriad wrth weithredu’r rhain.


	8. CYFATHREBIADAU (y prif gyfathrebiadau sy’n cymryd lle, amlder, pwrpas a dull)

	MEWNOL
	Y Cydlynydd Cynhwysiad Ariannol, Swyddog Dod o Hyd i Gartref a Chydlynwyr Cymdogaeth yn ddyddiol i drafod cefnogaeth sydd ar gael, pryderon megis tenantiaethau neu adleoli tenantiaid.

	ALLANOL
	Llywodraeth Leol - i dderbyn cyfeiriadau a’r trafod.
Cyswllt dyddiol gyda thenantiaid a phreswylwyr parthed y gefnogaeth sydd ei angen (wyneb yn wyneb neu dros y ffôn)
Cyswllt rheolaidd gyda chyfundrefnau eraill i annog cydweithio er mwyn cefnogi tenantiaid (Adfer Dodrefn, Buddiannau Tai, darparwyr addysg ayb)


	9. MANNAU O GYMHLETHDOD

	Cefnogi tenantiaid sydd wedi derbyn cymorth dros gyfnod hir neu denantiaid gydag anghenion cymdeithasol cymhleth. Gweithio gyda thenantiaid i fabwysiadu ymddygiad a fydd yn eu cynorthwyo i fyw’n annibynnol ac i gynnal yr ymddygiad hwn er mwyn lleihau’r ddibyniaeth ar eraill.


	10. CYTUNDEB

	Llofnod deilydd y swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Llinell:
	
	Dyddiad:
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Manyleb Person
SWYDDOG CEFNOGI TENANTIAETH

	Bydd y Swyddog Cefnogaeth Tenantiaeth yn gallu dangos ewyllys da yn rhan fwyaf o sefyllfaoedd a bydd ganddynt fedrau hyfforddi, mentora a lleddfu. Byddant yn mwynhau delio â phobl, gan greu a chynnal perthynas effeithiol o fewn terfynau priodol gan greu argraff dda o’u hunain a Chartrefi Conwy. Byddant yn barhaus ac yn fodlon gweithio o fewn arferion strwythurol a sefydledig. Maent yn ddibynadwy, yn drylwyr ac yn gyfathrebol yn ogystal â bod yn ddarbwyllol, hynaws ac ymgymhwysol.

	CYMWYSTERAU ACADEMAIDD / PROFFESIYNOL
	Hanfodol / Dymunol
	Sut y’i hasesir

	NVQ (neu gyfateb) yn y maes gofal neu waith cefnogol
	Dymunol
	Ffurflen Gais/ Tystysgrif

	GWYBODAETH A PHROFIAD
	
	

	Profiad o weithio yn y maes tai neu faes perthnasol
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth o’r prosesau cyfreithiol yn gysylltiol â’r berthynas rhwng y Landlord Cymdeithasol a’r tenant
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda phobl fregus yn y gymuned
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o fynychu cyfarfodydd aml-asiantaeth neu fynychu ar eu rhan
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	SGILIAU
	
	

	Menter a’r gallu i weithio’n unigol gan wneud penderfyniadau doeth
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Sgiliau rhyngbersonol i ddelio’n sensitif, yn ostegol ac yn broffesiynol gyda thenantiaid sy’n delio a phroblemau; mewn sefyllfaoedd o argyfwng neu i ddylanwadu and i ddylanwadu neu gynrychioli’r tenant.
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Microsoft Office; Word, Excel, Outlook (Basic user level)
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Sgiliau cynllunio, blaenoriaethau a threfnu
	Hanfodol
	Prawf Gallu

	Y gallu i yrru*
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/ Tystysgrif

	Sgiliau’r Iaith Gymraeg (o leiaf Lefel 4 siarad a gwrando, lefel 3 ysgrifennu a darllen)
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Asesiad

	Rhifedd (rhifedd ac ymresymiad sylfaenol)
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/ Asesiad

	Llythrennedd Saesneg (Y gallu i ysgrifennu / diweddaru cynlluniau cefnogaeth, datblygu gwaith ysgrifenedig effeithiol a gorfodol am gefnogaeth gan asiantaethau allanol)
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/ Asesiad

	CARTREFI CRAIDD
	
	

	Wedi ymrwymo i ansawdd
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Parchus
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gwneud y peth iawn
	Hanfodol
	Cyfweliad


Mae Cartrefi Conwy yn ymroddedig i gydraddoldeb ac amrywiaeth yn ein holl weithgareddau

* Lle bo anabledd yn atal, bydd hyn yn cael ei drafod gyda’r ymgeiswyr mewn cyfweliad i ganfod os oes unrhyw addasiadau rhesymol i’w gwneud.
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