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      CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM
ADRAN GYLLID
UNED CYNYDDU INCWM
SWYDD-DDISGRIFIAD
Rhif Dynodiad/Swydd: 
Swyddog Hawliau Lles
Graddfa:


L08
Cyfeirnod:                         1392
Yn atebol i’r:

Rheolwr Cynorthwyol Uned Cynyddu Incwm
Gofyniad GDG: 
Gwiriad Sylfaenol y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
PWRPAS Y SWYDD:
Darparu gwasanaeth cyngor ac eiriolaeth hawliau lles cynhwysfawr i unigolion a budd-ddeiliaid eraill ym Mwrdeistref Sirol Wrecsam.  Cynnwys nodi meysydd budd-dal nad ydynt yn cael eu hawlio a hybu'r nifer sy’n hawlio.  Cynrychioli defnyddwyr gwasanaeth mewn achosion llys apeliadol yn ôl yr angen.  Cydnabod, hyrwyddo a gweithredu blaenoriaethau corfforaethol Cyngor Wrecsam fel y bo'n briodol.
DYLETSWYDDAU:
1. Darparu gwasanaeth cynghori ac eiriolaeth i gleientiaid a dargedir er mwyn sicrhau eu bod yn cael mynediad at eu hawl lawn i fudd-daliadau nawdd cymdeithasol. Mae hyn yn cynnwys cleientiaid sy'n dychwelyd i gyflogaeth ac sydd angen cymorth i wneud cais am fudd-daliadau mewn gwaith a chredydau dychwelyd i'r gwaith. Gwasanaeth i’w ddarparu yng nghartref yr hawlwyr, swyddfeydd yr Awdurdod Lleol neu leoliadau cymunedol eraill.  
2. Ymgymryd â gwaith achos cymhleth, gan gynnwys gweithredu fel eiriolwr cyfreithiol drwy gynrychioli mewn gwrandawiadau’r Tribiwnlys Nawdd Cymdeithasol (haen 1af ac 2il haen) er mwyn sicrhau dehongliad ffafriol o’r gyfraith ar gyfer hawlwyr unigol ar Lefel Barnwr a Chomisiynydd.
3. Darparu gwasanaeth ymgynghori dros y ffôn (Llinell Gyngor) ar sail rota i bawb sy'n byw neu'n gweithio ym Mwrdeistref Sirol Wrecsam a'r cyhoedd yn gyffredinol.
4. Trefnu a rheoli llwyth achosion, cadw ffeiliau achos cywir a chynhyrchu adroddiadau ar gyfer Rheolwr Cynorthwyol yr Uned Cynyddu Incwm, er mwyn sicrhau y darperir gwasanaeth o ansawdd uchel.  Mae hyn yn cynnwys cynorthwyo gyda’r gwaith o gasglu a dadansoddi ystadegau ar gyfer gofynion rheoli perfformiad, yn unol â pholisïau Cyngor Wrecsam a diogelu data.
5. Nodi, trefnu a darparu cymorth ar gyfer mentrau hawlio budd-daliadau er mwyn hybu mwy o bobl i fyw'n annibynnol yn eu cartrefi eu hunain.
6. Darparu cefnogaeth ac ymgynghoriaeth i staff yn y Cyngor Bwrdeistref Sirol ac i staff a gwirfoddolwyr mewn asiantaethau eraill.  Cynorthwyo gyda mentora aelodau newydd o staff yn y tîm ac adrannau a budd-ddeiliaid eraill.
7. Bod yn gyfrifol am ddiweddaru meddalwedd gwybodaeth budd-daliadau ar gyfrifiadur personol a gliniadur swyddfa a rennir.
8. Cynllunio, trefnu a chyflwyno sesiynau hyfforddi i staff y Cyngor Bwrdeistref Sirol ac i staff a gwirfoddolwyr mewn asiantaethau eraill.
9. Dadansoddi a monitro newidiadau deddfwriaethol a chynghori Rheolwr Cynorthwyol yr Uned Cynyddu Incwm o'u heffaith ar yr Adran a hawlwyr yn y Fwrdeistref Sirol.
10. Cynrychioli'r Tîm Hawliau Lles/IMU mewn cyfarfodydd o fewn y Cyngor a chydag asiantaethau allanol.
11. Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau a chyfrifoldebau eraill sy’n gymesur â’r swydd. 
Manylion Am Yr Unigolyn
	Teitl y Swydd
	Swyddog Hawliau Lles

	Rhif Gwerthuso Swydd
	1392

	Graddfa
	L08



	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	Gardd NEU brofiad perthnasol sylweddol 
	√
	
	FfG, T

	5 TGAU (gradd C neu uwch) neu gymwysterau cyfwerth, gan gynnwys Saesneg Iaith a Mathemateg
	√
	
	FfG, T

	NVQ mewn Cyngor ac Arweiniad (lefel 4) NEU’r gallu ac ymrwymiad i gyflawni hyn
	√
	
	FfG, C, T

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Profiad diweddar sylweddol o waith achos Hawliau Lles cymhleth (gan gynnwys cynrychiolaeth tribiwnlysoedd) NEU arddangos y gallu i gyflawni hyn
	√
	
	FfG, C, G

	Profiad o baratoi, trefnu a chyflwyno sgyrsiau a chyflwyniadau ar destun Nawdd Cymdeithasol a buddion yn y gwaith.
	√
	
	FfG, C, G

	Safon uchel o wybodaeth am hawliau lles technegol sy'n dangos y gallu i ddeall/dehongli Deddfwriaeth Nawdd Cymdeithasol a Chyfraith Achosion
	√
	
	FfG, C, G

	Gallu nodi a dadansoddi problemau a gweithio ar y cyd â chleientiaid ac asiantaethau i drafod canlyniadau
	√
	
	FfG, C, G

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
	
	√
	       FfG, C

	Profiad sylweddol o gyswllt uniongyrchol â’r cyhoedd yn darparu gwasanaeth cynghori ac eiriolaeth ar sail datrys problemau NEU arddangos y gallu i gyflawni hyn
	√
	
	FfG, C, G 

	Gallu trefnu, paratoi a chyflwyno hyfforddiant ar bynciau deddfwriaeth nawdd cymdeithasol a buddion yn y gwaith
	√
	
	FfG, C, G

	Safon uchel o sgiliau ysgrifenedig, llafar a rhifedd
	√
	
	FfG, C, P

	Gallu rheoli llwyth achosion hawliau lles a bodloni terfynau amser o fewn amgylchedd lle bydd blaenoriaethau sy'n gwrthdaro.  Delio’n briodol â materion cymhleth a’u hesbonio gyda sensitifrwydd a doethineb i bobl a all fod yn profi sefyllfaoedd anodd/amgylchiadau sy’n newid bywyd
	√
	
	FfG, C, G

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Profiad o weithio gyda chleientiaid nad Cymraeg na Saesneg yw eu hiaith gyntaf
	
	√
	C, G 

	Sgiliau cynrychiolaeth ac eiriolaeth da mewn llysoedd apeliadol
	√
	
	FfG, C

	Yn barod i hyfforddi a mentora eraill
	√
	
	FfG, C

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Gallu teithio / gyrru ar draws y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (e.e. mynd i gyfarfodydd / ymweld â chleientiaid neu safleoedd gwaith)
	√
	
	C

	Ymrwymiad i Gymwyseddau Gweithwyr / Rheoli Cyngor Wrecsam (adolygu ffeiliau, goruchwylio a phrosesau gwerthuso blynyddol) gan gynnwys ymrwymiad i Ddatblygiad Proffesiynol Parhaus
	√
	
	C

	Cydraddoldeb
	
	
	

	Gwybodaeth am ac ymroddiad at Gydraddoldeb ac Amrywiaeth
	√
	
	FfG, C

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymru
	√
	
	FfG, C

	Dealltwriaeth am ac ymroddiad at weithdrefnau Iechyd a Diogelwch
	√
	
	C

	Mae'r swydd hon yn amodol ar wiriad gan y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd
	√
	
	G

	Prawf ysgrifenedig
	√
	
	P


Rhaid gallu mesur pob un o'r gofynion a bennir.  Nodwch y dull gweithredu a ddefnyddir i asesu a yw’r ymgeiswyr yn bodloni’r gofynion:
	FfG 
	Ffurflen Gais
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad
	
	P
	Prawf

	G
	Geirda
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