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	SWYDD-DDISGRIFIAD



	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Cynghorwr Cefnogi Rheng Flaen TGCh

	YN ATEBOL I
	Rheolwr Systemau Busnes

	STAFF ATEBOL
	Dim

	TÎM
	TGCh

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Abergele, a gweithio o gartref

	MANYLION CYFLOG
	£18,690 i £19,587 (Pwynt J – L Graddfa 3) 



	2. PWRPAS 

	Darparu pwynt cyswllt cyntaf i gwsmeriaid mewnol, cefnogi a chynghori ar lefel briodol; brysbennu galwadau i’r lefel nesaf pan mae angen. Darparu cymorth technegol TGCh i gwsmeriaid mewnol ac allanol, cynorthwyo gyda phroblemau caledwedd a meddalwedd dros y ffôn, e-bost, o bell neu ar y safle.  



	3. DIMENSIYNAU – Cwmpas ac Amrywiaeth

	Gwneud gwaith brysbennu desg gymorth i tua 250 o gyflogeion mewn tri phrif leoliad, gyda thua 18 o safleoedd lloeren. Dosbarthu galwadau i’r lefel briodol os a phan fydd angen. 


	4. 
PRIF GYFRIFOLDEBAU 

	Disgwyliadau’r rheng flaen
· Darparu cyngor a chefnogaeth rheng flaen proffesiynol ac effeithlon i bob cwsmer mewnol.
· Darparu gwasanaeth cymorth o safon i gwsmeriaid drwy adnabod problemau TG sylfaenol a mynd ati i gymryd camau unioni neu i uwchgyfeirio lle bo’n briodol. 
Mae’r gefnogaeth hon yn cwmpasu systemau busnes craidd (h.y. cynnyrch MS Office, Systemau Gweithredu MS) a meddalwedd dechnegol trydydd parti.
· Sgiliau cyfathrebu gwych gyda holl staff a chleientiaid grŵp Cartrefi Conwy.
· Gweithio fel rhan o’r grŵp TGCh i ddarparu un pwynt cyswllt cymorth TGCh i grŵp a chleientiaid Cartrefi Conwy.
· Cefnogi’r gwaith o adeiladu, cynnal a chadw a ffurfweddu amrywiaeth o galedwedd a systemau gweithredu, yn cynnwys gliniaduron, cleientiaid tenau a dyfeisiadau symudol.
· Cefnogi a chynorthwyo gwybodaeth cydweithwyr o fewn y grŵp, a chwsmeriaid eraill, ynghylch datblygu a defnyddio meddalwedd a systemau, dan oruchwyliaeth y Ddesg Gymorth. 
· Brysbennu ceisiadau gan ddefnyddwyr, ceisiadau sy’n amrywiol ac yn gofyn ichi benderfynu ar y ffordd orau o weithredu. 
Gallai’r rhain gynnwys gwallau cyfrifiadur, rhwydwaith, cymwysiadau meddalwedd, data, etc.
· Ymdrechu i ragori wrth weithredu Dangosyddion Perfformiad Allweddol gweithredol a Chytundebau Lefel Gwasanaeth cwsmeriaid.
· Bod yn ymwybodol o’r datblygiadau diweddaraf ym maes TGCh, a’r ffordd orau o’u defnyddio yng nghyswllt grŵp Cartrefi Conwy.
· Cynorthwyo gyda gwaith project pan ac os oes angen.

	5. 
CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL 

	Cefnogi'n weithredol y gwaith o gyflawni amcanion Cartrefi Conwy er mwyn darparu gwasanaeth rhagorol ac arloesol sy’n canolbwyntio ar y cwsmer.

Cyfrannu at weithgareddau ymgysylltu â’r gymuned a gweithgareddau cyfranogiad tenantiaid fel bo’r angen.

Fel un sy'n cynrychioli Cartrefi Conwy, ymagweddu'n gadarnhaol bob amser.

Hyrwyddo gwerthoedd Cartrefi Conwy mewn ffordd gadarnhaol; herio, mewn ffordd adeiladol, ffyrdd traddodiadol o weithio, ac ymddygiad neu sylwadau gwrthwynebol.

Sicrhau fod adborth yn cael ei geisio’n weithredol er mwyn llywio’r broses o wella’r gwasanaeth i gwsmeriaid, a datblygu ffyrdd mwy effeithlon ac effeithiol o weithio.

Sicrhau cydymffurfiaeth â Rheolau Sefydlog a pholisïau a gweithdrefnau Cartrefi Conwy, ac â safonau uniondeb yng nghyswllt statws elusennol y sefydliad, a sicrhau cydymffurfiaeth â Rheoliadau Llywodraeth Cymru.

Cefnogi’r gwaith o ddatblygu, adolygu a gweithredu polisïau a gweithdrefnau, yn benodol: 
· Cynlluniau iechyd, diogelwch a lles
· Egwyddorion y sefydliad ynghylch Cydraddoldeb ac Amrywiaeth
· Cynlluniau rheoli risg
· Arferion rheoli perfformiad

Defnyddio technolegau a systemau TGCh yn effeithiol drwy ddatblygu sgiliau priodol, mabwysiadu prosesau busnes effeithlon, a chadw data yn ddiogel ac yn gywir.

Cydweithio mewn gweithgorau traws-swyddogaethol lle bo'r angen.


	6. CYD-DESTUN GWAITH (yr amgylchedd, y math o gyfarpar)

	Bydd y swydd yn gymysgedd o weithio yn y swyddfa a gweithio gartref lle bo'n briodol. Efallai y bydd peth gofyniad i deithio'n lleol. Mae defnyddio systemau a thechnolegau TGCh yn ddyddiol yn un o ofynion hanfodol y swydd.


	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Mae disgwyl i ddeiliad y swydd weithredu oddi mewn i bolisïau a gweithdrefnau cytunedig. Mae’r gwaith fel arfer yn adweithiol ac yn cael ei sbarduno gan gwsmeriaid, a bydd angen cydbwyso blaenoriaethau gyda phrojectau a gwaith a gynlluniwyd ymlaen llaw. Mae disgwyl i ddeiliad y swydd flaenoriaethu pob tasg yn unol â’r terfynau amser a’r categorïau cytunedig, neu yn ôl y flaenoriaeth a bennwyd.

Mae esiamplau o benderfyniadau y gall deiliad y swydd eu gwneud yn cynnwys:
· Darparu cyngor cychwynnol gan y ddesg gymorth, neu gyfeirio cydweithwyr a Rheolwyr at bolisïau a gweithdrefnau perthnasol

Mae enghreifftiau o benderfyniadau a ddargyfeirir yn cynnwys:
· Unrhyw faterion yn ymwneud â gwariant
· Penderfyniadau ynghylch gwneud eithriad i bolisi



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

	MEWNOL
	Cyfathrebu gyda chydweithwyr a Rheolwyr i ddarparu cyngor ac i ddatrys problemau elfennol. Cyfeirio staff at y gweithdrefnau, y ffurflenni a’r wybodaeth berthnasol. 

	ALLANOL
	Cyfathrebu gydag Awdurdodau Lleol a Chymdeithasau Tai, darparwyr gwasanaeth TG, ymgynghorwyr a darparwyr hyfforddiant.



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

	Gallai blaenoriaethu llwyth gwaith a sbardunir gan gwsmeriaid a rheoli disgwyliadau cwsmeriaid esgor ar beth cymhlethdod. 

	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
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	Manylion am yr Unigolyn 
Cynghorwr Cefnogi Rheng Flaen TGCh



	GWYBODAETH A PHROFIAD
	Hanfodol / Dymunol
	Sut y bydd hyn yn cael ei asesu?

	Gwybodaeth am raglenni Microsoft a systemau gweithredu gweinydd a’r bwrdd gwaith
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio gydag Active Directory (AD) a rheoli cyfrifon defnyddwyr
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda chydrannau caledwedd – symudol, gliniaduron a bwrdd gwaith
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth am raglenni gwrth-feirws ac egwyddorion hidlo gwe/e-bost
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	SGILIAU A CHYMWYSTERAU
	
	

	Profiad o Gymorth TGCh
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Sgiliau rheoli defnyddwyr a datrys problemau Office / Office 365 
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar rhagorol, a’r gallu i wrando ar wybodaeth a’i dehongli
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Y gallu i gynllunio a blaenoriaethu gwaith mewn swydd adweithiol
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Ardystiad TG neu gyfwerth (h.y. ITIL/MCP, etc.)
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Sgiliau Iaith Gymraeg 
	Dymunol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Trwydded yrru lawn y DU
	Dymunol
	




	GWERTHOEDD CRAIDD CARTREFI
	
	

	Wedi ymrwymo i ansawdd
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Parchus
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gwneud y peth iawn
	Hanfodol
	Cyfweliad
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Creu cymunedau i fod yn falch ohonynt

Creating communities to be proud of
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