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Proffil y Swydd 
	Cynorthwyydd Rheoli Cynllun


Yn atebol i’r:
	Uwch Gydlynydd Byw'n Annibynnol


Tîm: 
	Byw’n Annibynnol


Yn Rheolwr Atebol ar: 
	Amherthnasol 


Lleoliad:
	Ardal Weithredol Cartrefi Conwy (symud o gwmpas fel bo angen i ddarparu gwasanaethau)


Cyflog ac Oriau:
	£24,676 y flwyddyn, Llawn amser 37 awr yr wythnos 


Pwrpas y Swydd:
	
Darparu cefnogaeth weinyddol a gwasanaeth i gwsmeriaid i swyddogion tai a thenantiaid, gan sicrhau darpariaeth effeithlon o wasanaethau tai a chyfrannu tuag at weledigaeth Cartrefi Conwy o greu cymunedau i ymfalchïo ynddynt. Mae’r rôl hon yn cefnogi rheolaeth tenantiaeth, cydymffurfiaeth a rhagoriaeth i gwsmeriaid yn unol â’n blaenoriaethau strategol o dan Ein Pobl, Ein Heiddo ac Ein Partneriaethau.



Gwahanol Agweddau'r Swydd:
	
Darparu rhagoriaeth a gwasanaethau tai cynhwysol i gwsmeriaid (Ein Pobl)

Cefnogi cydymffurfiaeth a chynnal a chadw rhagweithiol (Ein Heiddo)

Trwy gydweithio gyda thimoedd mewnol a phartneriaid allanol i wella darpariaeth gwasanaeth (Ein Partneriaethau), disgwylir i’r deiliad swydd gydymffurfio â holl bolisïau a gweithdrefnau a rheoliadau iechyd a diogelwch a disgwylir iddynt gyfeirio at y Rheolwr Gwasanaeth Byw’n Annibynnol i gael cyngor ac arweiniad ar gymhwysiad cyson a diogel.

Bydd deiliad y swydd yn cyfeirio materion sydd heb eu datrys gyda thenantiaid (megis torri rheolau tenantiaeth neu atgyweiriadau) i’r Swyddogion Tai.

Gweithio ar draws nifer o gynlluniau yn cefnogi cynaliadwyedd tenantiaeth.

Cyfrannwr allweddol tuag at fodlonrwydd tenantiaid a metrigau cydymffurfiaeth.




Pwyslais a Chyfrifoldebau Allweddol:
	Cyfrifoldebau Allweddol
· Darparu cefnogaeth ymatebol a phroffesiynol i denantiaid, gan sicrhau bod ymholiadau’n cael eu datrys yn brydlon ac yn effeithiol.
· Cynnal cofnodion cywir a diweddaru systemau rheoli tai i gefnogi cydymffurfiaeth a darpariaeth gwasanaeth.
· Cynorthwyo Swyddogion Tai i reoli tenantiaethau, gan gynnwys archwiliadau, ymweliadau ac achosion ymddygiad gwrthgymdeithasol lefel isel.
· Prosesu ceisiadau tai a cheisiadau gwasanaeth perthnasol yn unol â pholisïau sefydliadol.
· Cydlynu gyda chontractwyr a darparwyr gwasanaeth i fynd i’r afael â materion cynnal a chadw’n effeithlon.
· Cwblhau Asesiadau Risg Tân ac asesiadau risg sy’n benodol i denantiaid, gan gynnwys Cynlluniau Personol Gadael mewn Argyfwng.
· Croesawu preswylwyr newydd a darparu gwybodaeth glir am y cyfleusterau a chymdogaethau lleol.
· Darparu dulliau rhagweithiol, ataliol i gynaliadwyedd tenantiaeth, gan wneud i bob cyswllt gyfrif. 
· Sicrhau bod yr holl weithgareddau yn cydymffurfio â rheoliadau iechyd a diogelwch, polisïau sefydliadol a deddfwriaeth berthnasol.

Dyletswyddau Rheoli Cynllun
· Cwblhau archwiliadau iechyd a diogelwch y cynllun.
· Cynnal gwiriadau profi larwm a diogelwch tân mewn ardaloedd cymunedol.
· Darparu gwybodaeth ac ymateb i ymholiadau tenantiaid mewn perthynas â: 
· Threfniadau parcio ceir yn ac o amgylch y cynllun
· Gweithrediad lifft y cynllun (lle bo’n gymwys)
· Gweithdrefnau ac offer Galw Gofal
· Mynedfa a mynediad cymunedol
· Adrodd am atgyweiriadau mewn gofodau cymunedol
· Storfa finiau a chyfleusterau ailgylchu (lle bo’n gymwys)
· Archebion a ffioedd ystafell westeion (lle bo’n gymwys)
· Defnydd o’r lolfa a’r gegin gymunedol, neu ofodau eraill a rennir
· Gwasanaethau ac amwynderau lleol
· Sut i gysylltu â Gwasanaethau i Gwsmeriaid a Chymdogaeth
· Cefnogi tenantiaid nad ydynt yn derbyn Budd-daliadau Tai drwy gynnig cymorth un i un i ailasesu eu hawl i gymorth ariannol a dewisiadau cymorth eraill.




Perthnasoedd Allweddol:
	Allanol:
Tenantiaid a'u teuluoedd 

Sefydliadau Gwirfoddol a Chymunedol (effaith gymdeithasol a mentrau lles)

Darparwyr Monitro Larymau a Teleofal (ymateb brys a systemau diogelwch)

	Mewnol:
Rheolwr Gwasanaethau Byw’n Annibynnol (rheolwr atebol ac uwchgyfeirio)

Cydlynwyr Byw’n Annibynnol (arweiniad, goruchwyliaeth a chefnogaeth)

Tîm Gwasanaethau Cymdogaeth (atgyweiriadau, rheoli tenantiaeth)

Timoedd Cydymffurfiaeth ac Iechyd a Diogelwch (rheoli risg a safonau diogelwch)

Timoedd Gwasanaethau i Gwsmeriaid a TGCh (systemau digidol ac ymholiadau tenantiaid)



Manylion am yr Unigolyn
Cymwysterau:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?
Ffurflen Gais (FfG) neu 
(Curriculum Vitae (CV )/ Llythyr Eglurhaol (LlE) ar gyfer swyddi uwch) 
C – Cyfweliad (C) neu Brawf Gallu 

	NVQ (neu gymhwyster cyfwerth) mewn gwaith gofal neu gymorth neu bwnc Tai cysylltiedig
	Dymunol iawn
	Ffurflen Gais/
Tystysgrif



Gwybodaeth a Phrofiad: 
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?


	Dealltwriaeth o ddeddfwriaeth a gweithdrefnau tai
	Dymunol
	Ffurflen Gais/
Cyfweliad

	Cyfarwydd â safonau diogelwch a chydymffurfiaeth
	Dymunol
	Ffurflen Gais/
Cyfweliad

	Profiad o weithio’n uniongyrchol gyda chwsmeriaid 
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/
Cyfweliad



Sgiliau:
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?

	Microsoft Office; Word, Excel (Lefel Defnyddiwr Sylfaenol)
	Hanfodol
	Prawf Gallu / Cyfweliad

	Lefel dda o sgiliau Llythrennedd a Rhifedd 
	Hanfodol
	Prawf Gallu / Cyfweliad

	Gallu gweithio ar eich liwt eich hun yn ogystal â bod yn rhan o dîm
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Profiad o weithio gyda chwsmeriaid diamddiffyn
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Sgiliau gwasanaeth i gwsmeriaid rhagorol
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gallu blaenoriaethu a rheoli llwyth gwaith yn effeithiol a gweithio’n dda dan bwysau
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/
Cyfweliad

	Gallu dangos mentergarwch a datblygu ffyrdd newydd o weithio 
	Hanfodol
	Cyfweliad

	Gallu cyfathrebu’n rhugl ar lafar ac yn ysgrifenedig drwy gyfrwng y Gymraeg 
	Dymunol iawn
	Ffurflen Gais/
Cyfweliad

	Gallu gyrru yn y DU a bod â cherbyd y gallwch ei ddefnyddio (os yw’n berthnasol i’r swydd)
	Hanfodol
	Ffurflen Gais/
Tystysgrif



Ymrwymiadau Cartrefi
	
	Hanfodol/
Dymunol
	Asesir drwy?

	Rydym yn gwneud y peth iawn.
	H
	Cyfweliad

	Rydym yn arwain drwy esiampl
	H
	Cyfweliad

	Rydym ni’n gryfach gyda’n gilydd
	H
	Cyfweliad



Datganiad Cyfle Cyfartal Mae Cartrefi Conwy wedi ymrwymo i Gydraddoldeb ac Amrywiaeth yn ein gweithgareddau ac rydym yn croesawu ceisiadau gan bob ymgeisydd cymwys.  
*Os yw anabledd yn atal hyn, bydd y sefyllfa’n cael ei hadolygu gyda’r ymgeiswyr yn ystod y cyfweliad i weld a oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud ar gyfer y gofyniad hwn.
Diogelu Data: Bydd eich data personol yn cael ei drin yn unol â’r Rheoliad Cyffredinol ar Ddiogelu Data (GDPR) a Deddf Diogelu Data 2018. Byddwn yn defnyddio eich data at ddibenion recriwtio yn unig ac ni fyddwn yn ei rannu ag eraill heb eich caniatâd. 
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