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	1. MANYLION Y SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Swyddog Prosiectau Tai

	YN ATEBOL I
	Rheolwr Prosiectau Tai

	STAFF ATEBOL
	Dim

	TÎM
	Gwasanaethau Cymdogaeth

	LLEOLIAD
	Morfa Gele, Abergele  

	MANYLION CYFLOG 
	Graddfa 5



	2. PWRPAS

	Cyfrannu a chefnogi prosiectau o fewn Cartrefi Conwy sy'n ymwneud â gwelliannau i wasanaethau ac eiddo i sicrhau bod y weledigaeth strategol ar gyfer Cartrefi Conwy yn cael ei gwireddu.



	3. DIMENSIYNAU (Cwmpas ac Amrywiaeth)

	Mae hyd at 3900  eiddo o fewn Cartrefi Conwy (gan gynnwys adeiladau canolfan gymunedol).


Bydd prosiectau ar draws holl swyddogaethau’r Gymdogaeth gan gynnwys rheoli cymdogaethau, gwasanaethau gofalwyr, ymddygiad gwrthgymdeithasol, gwasanaethau byw’n annibynnol, a phrosiectau penodol fel Rhentu Cartrefi Cymru.
Cynorthwyo i reoli tua 6 o brosiectau ar unrhyw adeg (yn dibynnu ar faint a chyfranogiad pob prosiect).
	4. PRIF GYFRIFOLDEBAU

	Cefnogi prosiectau penodol yn unol â chyfarwyddyd y Rheolwr Prosiectau Tai;
Cynorthwyo'r Rheolwr Prosiect Tai ym mhob maes sy'n ymwneud â gweithredu Deddf Rhentu Cartrefi Cymru ar draws y Grŵp. 
Cynorthwyo'r Rheolwr Prosiect Tai i gefnogi datblygiad gwasanaeth i wella profiad tenantiaid a sicrhau bod gwasanaethau'n addas i'r diben. Nodi cyfleoedd ar gyfer datblygu gwasanaeth, ymgynghori â thenantiaid ac ymgysylltu â chydweithwyr. Bydd hyn yn cynnwys casglu gwybodaeth gefndir i gefnogi'r uchod.   
Gweithio gyda Rheolwyr ar draws y sefydliad a chydweithwyr i nodi gwelliannau gwasanaeth yn rhagweithiol a chefnogi datblygiad prosiectau o'r fath. 
Cysylltu â budd-ddeiliaid mewnol ac allanol yn unol â chyfarwyddyd y Rheolwr Prosiectau Tai i sicrhau yr ymgynghorir yn briodol ar unrhyw brosiect perthnasol e.e. Datblygiadau Gwasanaeth. 
Cynorthwyo'r Rheolwr Prosiect Tai a chydweithwyr eraill mewn ymgynghoriadau ffurfiol gyda budd-ddeiliaid gan gynnwys tenantiaid, cynghorwyr a sefydliadau neu unigolion perthnasol eraill.
Gweithio'n rhagweithiol i gefnogi datblygiad a gweithrediad partneriaethau cymunedol yn unol â'r cynllun busnes. 
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 yn unol â’r Cynllun Busnes.
Cynorthwyo i fynd ati i geisio cyllid ar gyfer darparu gwasanaethau ychwanegol i Denantiaid Cartrefi Conwy.

	5. 
CYFRIFOLDEBAU CORFFORAETHOL  

	Cefnogi’n weithredol gyflawniad holl gynhwysfawr amcanion Cartrefi Conwy o ddarparu gwasanaeth rhagorol, 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, 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 cydymffurfiad â Rheolau Sefydlog Cartrefi Conwy, polisïau a gweithdrefnau, safonau cywirdeb sy’n ymwneud â statws elusennol y sefydliad a Rheoliad Llywodraeth Cymru.
Cefnogi'r gwaith o ddatblygu, adolygu a rhoi polisïau a gweithdrefnau ar waith, 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 gywir.
Gweithio ar y cyd mewn gweithgorau traws swyddogaethol yn ôl yr angen.



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

	Mae’r swydd yn ddull hybrid o weithio o gartref ac yn y swyddfa gyda gofyniad rheolaidd i deithio’n lleol gan y bydd rhywfaint o’r rôl yn cael ei chyflawni yng nghymdogaethau Cartrefi Conwy ac i ffwrdd o amgylchedd y swyddfa. Gellir gofyn hefyd i ddeiliad y swydd fynychu digwyddiadau tenantiaid a digwyddiadau cymunedol a allai fod yn cael eu cynnal y tu allan i oriau gwaith arferol. Mae defnyddio technoleg a systemau TGCh yn rheolaidd yn un o ofynion y swydd.



	7. YMREOLAETH A GWNEUD PENDERFYNIADAU (terfynau a rhyddid)

	Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am reoli ei amser ei hun ac adrodd i’r Rheolwr Prosiect Tai yn rheolaidd.



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

	MEWNOL 
	Bydd angen cyswllt rheolaidd rhwng deiliad y swydd a'r holl Wasanaethau Cymdogaeth, yn enwedig y Tîm Rheoli Cymdogaeth.
 


	ALLANOL 
	Bydd angen cyfathrebu rheolaidd rhwng deiliad y swydd, tenantiaid, Landlordiaid Cymdeithasol Cofrestredig eraill, unrhyw sefydliadau eraill sy'n ymwneud yn uniongyrchol ac yn anuniongyrchol â gwasanaethau tenantiaid.
Bydd partneriaid allanol eraill yn cynnwys Llywodraeth Cymru, timau cyfreithiol, Gwasanaethau Cymdeithasol a Chyngor Bwrdeistref Sirol Conwy.



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

	Bydd y swydd yn cefnogi'r Rheolwr Prosiect Tai i gyflwyno prosiectau o safon uchel ac mae angen i ddeiliad y swydd weithio ar ei liwt ei hun. Mae meysydd o gymhlethdod yn cynnwys gweithio ar brosiectau nad oes ganddynt brosesau neu weithdrefnau penodol ac sydd angen meddwl arloesol er mwyn cefnogi’r Rheolwr Prosiect Tai yn llawn.  



Bydd deiliad y swydd yn gweithio gyda phob adran ar draws y sefydliad a bydd angen iddo flaenoriaethu prosiectau sy'n gwrthdaro gan ddefnyddio sgiliau rheoli amser. 

	10. CYTUNDEB

	Llofnod Deiliad y Swydd:
	
	Dyddiad:
	

	Llofnod y Rheolwr Atebol:
	
	Dyddiad:
	





Hydref 2021
	Manylion am yr Unigolyn
SWYDDOG PROSIECT TAI


	
	GWYBODAETH A PHROFIAD 
	
	

	Profiad o gefnogi rheoli prosiect neu lwythi gwaith sy’n seiliedig ar brosiectau
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Profiad o reoli sawl prosiect ar yr un pryd 
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Gwybodaeth a dealltwriaeth o’r maes Tai Cymdeithasol 
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Dealltwriaeth o'r heriau sy'n wynebu Landlordiaid Cymdeithasol
	Hanfodol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad

	Profiad o gyflawni rôl sy'n delio â chwsmeriaid a'r gallu i weithio gyda thenantiaid
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda gwasanaethau mewnol perthnasol, asiantaethau partner, sefydliadau a grwpiau cymunedol
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Profiad o ddehongli a chynorthwyo i ddatblygu polisïau a gweithdrefnau
	Dymunol Iawn
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	SGILIAU
	
	

	Gallu arwain a datblygu prosiectau 
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Gallu arwain, ysgogi a datblygu eraill i gyflawni nodau penodol
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Gallu cefnogi, ac ar adegau arwain ar, ymgynghoriadau cwsmeriaid
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Sgiliau trefnu a rheoli amser rhagorol er mwyn blaenoriaethu llwyth gwaith
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Gallu meddwl yn arloesol a chynorthwyo gyda rhoi prosiectau ar waith 
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Sgiliau cyfathrebu rhagorol (ar lafar ac yn ysgrifenedig) sy'n briodol i ystod eang o unigolion a grwpiau
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Microsoft Office;  Word, Excel (Lefel Defnyddiwr Sylfaenol)
	Hanfodol
	Ffurflen gais / Cyfweliad

	Gallu gyrru*
	Dymunol
	Ffurflen gais

	Sgiliau Cymraeg
	Dymunol
	Ffurflen Gais / Cyfweliad


Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ei gweithgareddau.
[bookmark: cysill]* 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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