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Swyddog Llywodraethu Dan Hyfforddiant 
(Gan arwain i fod yn Swyddog Llywodraethu)
	Proffil y swydd
PWRPAS Y SWYDD

	Gan ddechrau eich rôl dan hyfforddiant, byddwch yn cael y cyfle i ehangu eich profiad a dysgu'r sgiliau allweddol sydd eu hangen i gefnogi darparu gwasanaeth llywodraethu effeithiol. 
Fel rhan o’r tîm Llywodraethu, byddwch yn cymryd pob cam angenrheidiol i allu darparu cyngor ac arweiniad i gefnogi gwneud penderfyniadau effeithiol, rheoli risg a sicrwydd a chydymffurfiaeth. Byddwch yn cyfrannu at sicrhau bod rhwymedigaethau statudol ar draws y sefydliad yn cael eu bodloni.  

	DIMENSIYNAU’R SWYDD

	Mae hon yn rôl sy'n datblygu a bydd cefnogaeth briodol yn cael ei rhoi i ymestyn dysg a datblygiad personol wrth geisio ennill cymwysterau llywodraethu perthnasol a chynyddu cymhwysedd.
  Gweithio o fewn gweithdrefnau a systemau cymeradwy, o dan arweiniad a chyfarwyddyd gan aelodau'r tîm, i gydlynu amrywiaeth o gyfarfodydd rheoli, Bwrdd a Phwyllgorau, i gymryd cofnodion a dilyn camau gweithredu. (dros 60 o gyfarfodydd y flwyddyn).
Cynnal cofrestrau a chofnodion llywodraethu statudol, rheoleiddiol ac eraill. Cofrestrau a chofnodion yw’r rhain y gall fod angen dibynnu arnynt i ddangos tystiolaeth o gamau gweithredu a chydymffurfiaeth â rhwymedigaethau statudol a safonau rheoleiddio, y bydd angen i chi eu cwblhau’n amserol, yn gywir a rhoi sylw i fanylion.  

	PERTHNASAU ALLWEDDOL

	

	Yn atebol i: Ysgrifennydd y Cwmni

Tîm: Llywodraethu
	Yn rheolwr atebol dros: Amherthnasol

	
Allanol: Cyswllt achlysurol â chysylltiadau busnes allanol, cynghorwyr, tenantiaid mewn perthynas â gweithgareddau llywodraethu a chynnwys y gymuned. 
	
Mewnol: Cyswllt ag aelodau'r Bwrdd yn ddyddiol i drefnu digwyddiadau, neu tra mewn cyfarfodydd ffurfiol.Swyddogion Gweithredol, Cyfarwyddwyr Cynorthwyol a chydweithwyr amrywiol yn ddyddiol fel rhan o gydgysylltu cyfarfodydd a chymorth gweinyddol.

	FFOCWS A CHYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL

	Ymgymryd â dyletswyddau gweinyddol sy'n cefnogi paratoi a chynnal cyfarfodydd rheoli, Bwrdd a Phwyllgorau yn effeithlon. 
Darparu cymorth gweinyddol ar gyfer gweithgareddau llai ffurfiol gan gynnwys cynllunio agendâu, paratoi pecynnau adroddiadau a'u hanfon (papur ac electronig).
Trefnu cyfarfodydd yn effeithlon, gan gydlynu mynychwyr mewnol ac allanol, ystafelloedd cyfarfod ac argaeledd offer ar gyfer fideo-gynadledda neu gyflwyniadau. Mynychu a chymryd nodiadau cywir, cynhyrchu cofnodion ffurfiol a chefnogi adolygiad rhagweithiol a chydlynu camau dilynol.  
Cefnogi’r adolygiad o faterion gweithdrefnol sy’n ymwneud â phrosesau’r Bwrdd a’r Weithrediaeth (gan gynnwys gwirio cydymffurfiaeth â rheolau sefydlog, cylch gorchwyl neu derfynau awdurdodi, cofnodion Rhoddion a Lletygarwch, Tendrau a Selio dogfennau).
Cadw cofnod cywir o weithgareddau'r Bwrdd a Phwyllgorau gan gynnwys materion a ystyriwyd yn erbyn calendr blynyddol cyfarfodydd y Bwrdd a Phwyllgorau a sicrhau bod cofnodion yn cael eu gwneud yn y cofrestrau statudol.
Cydlynu ymatebion i ymholiadau o ddydd i ddydd a cheisiadau am gymorth gan aelodau'r Bwrdd a chydweithwyr ac uwchgyfeirio unrhyw bryderon neu faterion brys i gydweithwyr perthnasol mewn modd amserol a phriodol.
Cefnogi gwaith y Tîm Llywodraethu yn gyffredinol mewn perthynas â Chynllunio Busnes, Archwilio, adrodd ar Reoli Risg a Sicrwydd, adolygiadau o bolisïau a gweithdrefnau a Gweinyddu Cydymffurfiaeth; er enghraifft, cydlynu cyfarfodydd, ymgynghori â chydweithwyr eraill fel y bo'n briodol, mewn perthynas â chynnydd cynlluniau gweithredu, gweithredu dogfennau cyfreithiol, adolygu a diweddaru cofrestrau llywodraethu.  
Cefnogi dull cyson o gynnal a chyfathrebu polisïau a gweithdrefnau trwy godi ymwybyddiaeth o ddyddiadau adolygu, cynghori ar brosesau cymeradwyo a therfynau amser a thrwy gefnogi eu cyfathrebu a'u cyhoeddi. 
Cefnogaeth weinyddol ad-hoc i Swyddogion Gweithredol (o ddydd i ddydd) ac yn fwy penodol yn absenoldeb Cymhorthydd Personol y Pwyllgor Gwaith (hyd at 6 wythnos y flwyddyn ac ar gais), gydag arweiniad a chefnogaeth gan y tîm Llywodraethu. 
Cyflawni tasgau gweinyddol cysylltiedig eraill a chynorthwyo cydweithwyr yn gyffredinol lle bo angen ac yn briodol i gyfrannu at redeg Cartrefi Conwy yn effeithlon. 
Hyrwyddo a chynnal egwyddorion Llywodraethu Da a chynnal cyfrinachedd llym bob amser.

	

	
Manylion Am Yr Unigolyn

	

	CYMWYSTERAU

	Hanfodol
TGAU Saesneg gradd C neu uwch (neu gymhwyster cyfwerth)

Dymunol
Cymhwyster perthnasol (neu wrthi'n astudio) er enghraifft; Gradd yn y gyfraith, FfCCh Lefel 3 Gweinyddu Busnes (neu gyfwerth), llwybr cymhwyster ICSA, Gwobr Arweinyddiaeth Swyddogion Llywodraethu (Go Gold)
	Aseswyd gan:
Ffurflen Gais (FfG) / Tystysgrif (T)

FfG / T

	PROFIAD

	
	Hanfodol
	Aseswyd gan:

	· Profiad o weithio’n effeithiol o fewn canllawiau / gweithdrefnau sefydledig
	FfG / Cyfweliad (C)

	· Profiad o weithio'n effeithiol i derfynau amser a chymryd perchnogaeth o lwyth gwaith prysur
	C

	· Profiad o ddarparu cymorth gweinyddol rhagweithiol i reolwyr, gan gynnwys cydlynu camau gweithredu dilynol
	FfG/C

	· Profiad a dealltwriaeth o bwysigrwydd cyfrinachedd

	FfG/C

	Dymunol
	

	· Profiad o weithio o fewn maes perthnasol i dai 
· Profiad o weithio mewn swyddogaeth ymarfer cyfreithiol, archwilio, cydymffurfio neu reoleiddio 

	FfG/C
FfG/C 





	GWYBODAETH A SGILIAU

	
	Hanfodol
	Aseswyd gan:

	· Gwybodaeth am Microsoft Word (lefel ganolradd) ac Excel a PowerPoint 2010 (lefel sylfaenol) 
	Prawf Gallu (PG)

	· Gallu gweithio ar liwt eich hun i sicrhau eich bod yn cyrraedd terfynau amser a bod gwaith yn symud ymlaen  
· Sgiliau cymryd nodiadau ac ysgrifennu cofnodion effeithiol
· Sgiliau trefnu ardderchog a sylw i fanylder 
· Sgiliau cyfathrebu, rheoli perthnasoedd a gwasanaeth cwsmeriaid da
	FfG/C 

PG
FfG/C
C

	Dymunol
	

	· Gwybodaeth am strwythurau llywodraethu a deddfwriaeth
· Gwybodaeth am gymwysiadau meddalwedd Llywodraethu (Board Portal). 
	C
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