ID2624 Projects Officer


CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM
SWYDD-DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD 
	Swyddog Prosiectau

	ADRAN
	Tai a’r Economi


	GWASANAETH/TÎM
	Adfywio 

	YN ATEBOL I (TEITL A CHYFEIRNOD SWYDD)
	Arweinydd Strategaeth a Datblygu 

	GRADDFA 
	G09

	

	A YW’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD (Gweler y Ffurflen Rheoli Swyddi Gwag) - Meini Prawf:

	Nodwch fel bo'n briodol – Nodwch ateb cadarnhaol (hanfodol) neu negyddol (dymunol) 

	Mae angen i’r swydd gynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth
	Na 

	Ai prif swyddogaeth y swydd hon yw bod mewn cyswllt â'r cyhoedd (allanol)?
	Na 

	A yw’r swydd hon yn darparu gwasanaeth cyhoeddus mewn cymuned Gymraeg ei hiaith neu a fydd yn gwasanaethu ardal Gymraeg ei hiaith (Rhos/Ponciau, Glyn Ceiriog, Dyffryn Ceiriog, Coedpoeth, Penycae)?
	Na 

	A YW'R SWYDD HON YN GYMWYS AM WIRIAD Y GWASANAETH DATGELU A GWAHARDD?
	Na 


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Arwain a bod yn gyfrifol am brosesau busnes, adnabod, datblygu a chyflwyno prosiectau penodol. Arwain ar welliannau gwasanaeth o fewn yr adran, cynnal ymchwil a dadansoddi ac i ddatblygu, cyflawni strategau tai, polisïau a gweithdrefnau yn unol â strategau a deddfwriaeth gorfforaethol allweddol.
Cyflwyno Strategaeth Dai yr adran gan weithio gydag ystod o bartneriaid priodol fel bo angen; ceisio a galluogi arloesi a gwelliant parhaus wrth ddarparu gwasanaethau adrannol, sy'n effeithio ar tua 11,000 o denantiaid Cyngor.
Sicrhau bod gwasanaethau sy'n cael eu dylunio a'u darparu gan yr Adran Dai a’r Economi yn seiliedig ar asesiad priodol o anghenion a dymuniadau'r defnyddwyr gwasanaeth a chynnig dewis priodol a darparu swyddogaeth sicrhau ansawdd / archwilio i gynnal gwasanaeth effeithiol. 
Sicrhau cydymffurfiaeth adrannol gyda gofynion cyfreithiol priodol gan gynnwys ond nid yn gyfyngedig i GDPR, Rhyddid Gwybodaeth a Safonau’r Gymraeg.


ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Arwain ar brosiectau penodol a datblygu polisïau a gweithdrefnau i alluogi darpariaeth effeithlon ac effeithiol y gwasanaeth Tai ac Economi.  

Gallu adnabod a chynghori staff ynghylch deddfwriaeth a chanllawiau newydd a fydd yn effeithio ar ddarparu’r gwasanaeth gan sicrhau bod y Cyngor yn cydymffurfio â gofynion statudol a chyfreithiol gan gynnwys arwain gweithrediad a chynnal GDPR yr adran. 
Cyfrannu at flaenoriaethau’r Cyngor gan gynnwys cartrefi sy’n bodloni anghenion a dyheadau pobl, pobl hŷn agored i niwed yn ddiogel ac mewn iechyd gorau, annibyniaeth a lles a chwsmeriaid bodlon.
Cefnogi a rhoi cyngor i’r Pennaeth Adran, Rheolwyr Gwasanaeth, Uwch Swyddogion, Aelodau Arweiniol ac Aelodau Etholedig ar bolisi a deddfwriaeth i alluogi darparu’r gwasanaeth.
Casglu, rheoli a dehongli data i gefnogi penderfyniadau busnes a gymerir o fewn yr adran ac i gynorthwyo sefydliadau partner. Mae hyn yn cynnwys sicrhau ansawdd cronfeydd data megis y Gronfa Ddata Asedau Gwybodaeth Corfforaethol a’r Gronfa Ddata Rheoli Asedau Corfforaethol.
Cynnal prosiectau ymchwil i gefnogi gwelliant gwasanaeth gan gynnwys swyddogaeth sganio’r gorwel i adnabod materion tai a gwasanaeth tai’r dyfodol.


ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
	Rhif
	Disgrifiad of Prif Ddyletswyddau neu Chyfrifoldebau
	TUA % yr amser ar bob un (lleiafswm o 5%)

	1


	Datblygu a drafftio cynlluniau, strategau a pholisïau corfforaethol, trawsbynciol, adrannol a phartneriaeth yn unol â deddfwriaeth a chanllawiau cenedlaethol, i’w cymeradwyo gan Aelodau ac Uwch Swyddogion ac i gefnogi blaenoriaethau Cynllun y Cyngor. Mae hyn yn cynnwys ond nid yn gyfyngedig i’r Strategaeth Dai Leol, Cynllun Busnes y Cyfrif Refeniw Tai, Polisi Dyraniadau, GTAA, etc. 
	15%

	2
	Cefnogi a sefydlu Egwyddorion Cynllunio Cynaliadwy y Cyngor (Deddf Llesiant a Chenedlaethau'r Dyfodol 2015) trwy ddatblygu, cynnal a chydlynu gweithio partneriaeth ac ar y cyd ar draws adrannau’r Cyngor, gydag awdurdodau lleol, asiantau cyhoeddus ac adrannau’r Llywodraeth i hyrwyddo cydweithio effeithiol a chyflwyno gwasanaeth yn integredig. Hyn i gynnwys arwain, cadeirio a chymryd rhan mewn cyfarfodydd allweddol i hyrwyddo datblygiad gwasanaeth ac ymarfer, yn unol â’r Strategaeth Trechu Tlodi a’r Strategaeth Ffyniant Economaidd y cytunwyd arnynt. 
	5%

	3
	Rheoli gwaith ymchwil, ymgynghori ac ymgysylltu mewn meysydd gwasanaeth penodol a gweithio mewn partneriaeth â thenantiaid, preswylwyr a budd-ddeiliaid eraill o fewn maes tai a gwasanaethau sy’n ymwneud â thai i alluogi gwasanaeth cwsmeriaid effeithiol ac effeithlon.  
	5%

	4
	Arwain gweithrediad yr adran a sicrhau cydymffurfiaeth barhaus â Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol trwy ddatblygu a chynnal y Gronfa Ddata Asedau Gwybodaeth Corfforaethol (Flowz) a systemau priodol eraill. Cynnal gwiriadau ar hap ac archwilio swyddogaethau angenrheidiol i adnabod a lleihau pob risg sy’n ymwneud â phrosesu data personol, gan hysbysu DMT a’r Pennaeth Gwasanaeth fel bo angen. Gweithio’n agos gyda DPO y Cyngor i sicrhau bod yr holl ganllawiau a chyfraith achosion angenrheidiol yn cael eu gweithredu. Arwain wrth brosesu ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth a DAC a wneir i’r adran, sicrhau cydymffurfiaeth gydag amseroedd ymateb statudol a monitro perfformiad yn gywir.
	10%

	5
	Adnabod, dadansoddi a dehongli unrhyw oblygiadau deddfwriaeth, canllawiau, cylchlythyrau a chyfarwyddebau polisi newydd gan Lywodraeth Cymru a Llywodraeth y DU ac ymateb i bolisïau cenedlaethol a chyfleoedd cyllido. Rhwydweithio, ymgynghori a gweithio ar y cyd â budd-ddeiliaid allweddol i adnabod gofynion y gwasanaeth a’u gweithredu. Darparu swyddogaeth sganio'r gorwel i adnabod heriau a chyfleoedd y dyfodol. 
	10%

	6
	Rhoi cyngor ac arweiniad i’r Pennaeth Gwasanaeth, Uwch Swyddogion ac Aelodau Etholedig trwy ddarparu adroddiadau, cyflwyniadau a hwyluso gweithdai. Bydd hyn yn galluogi cydymffurfiaeth â deddfwriaeth statudol, datblygu polisi, dylanwadu ar benderfyniadau a chraffu ar gyflwyno gwasanaeth. Gwneud argymhellion ar gyfer cynllunio, polisi a darpariaeth gwasanaeth cyffredinol, sy'n ystyried arferion, deddfwriaeth gyfredol, a dyrannu adnoddau.
	5%

	7
	Adnabod, casglu a dehongli data er mwyn cefnogi penderfyniadau dylunio a buddsoddi gwasanaeth. Cynnal systemau a modelau GIS i gefnogi dull yn seiliedig ar dystiolaeth o weithredu rhaglen Adeiladu a Phrynu’r Cyngor a defnyddio’r dull hwn mewn meysydd busnes eraill fel bo angen. 
	5%

	8
	Cynnal perthnasau gweithio cadarnhaol gyda phartneriaid ym maes tai a gwasanaethau sy’n ymwneud â thai, gan gynnwys Landlordiaid Cymdeithasol Cofrestredig, datblygwyr preifat a landlordiaid preifat fel bo angen, er mwyn cyflawni nodau allweddol y Strategaeth Dai Leol. Bydd hyn yn cynnwys darparu a hwyluso rhaglen ffurfiol o gyfarfodydd Cynghrair Dai yn ogystal â chyfarfodydd datblygu gyda phartneriaid ar sail achos wrth achos. 
	5%

	9
	Arwain, hyrwyddo a chynorthwyo gyda datblygu a gweithredu systemau monitro a gwerthuso effeithiol mewn meysydd penodol o ddarparu gwasanaethau. Darparu arweiniad a chefnogaeth fel cynghorydd arbenigol ar gynllunio rheoli perfformiad a gwasanaeth a chynhyrchu a chyflwyno adroddiadau perfformiad ar gyfer amrywiaeth o gynulleidfaoedd mewnol ac allanol gan gynnwys Aelodau, y cyhoedd, cyrff rheoleiddio, partneriaid strategol. 
	5%

	10
	Creu, datblygu a chynnal systemau perfformiad a sicrhau ansawdd i hyrwyddo safonau o ymarfer a darpariaeth gwasanaeth a gytunwyd a chynnal rhaglen o archwilio / adolygu mewnol i brofi cydymffurfiaeth a ble’n briodol cynnig argymhellion i sicrhau y darperir gwasanaeth o ansawdd uchel i denantiaid a budd-ddeiliaid.  
	10%

	11
	Adolygu, dylunio, trefnu, caffael, comisiynu a rheoli prosiectau amrywiol i ddiwallu anghenion dynodedig. Bydd hyn yn cynnwys arwain at gaffael gwasanaethau, paratoi a monitro darpariaeth yn erbyn cytundebau lefel gwasanaeth, etc, i sicrhau bod lefel y gwasanaeth ac ansawdd y gwaith yn cael ei gyflwyno.
	5%

	12
	Bod yn gyfrifol am arwain ymgynghoriad statudol gyda holl denantiaid y Cyngor a budd-ddeiliaid perthnasol eraill ar gynigion sy’n effeithio ar eu tenantiaeth a darpariaeth gwasanaethau. 
	5%

	13
	Cydlynu a goruchwylio Polisi Dysgu a Datblygiad yr adran a chefnogi darpariaeth rhaglen datblygu staff cynhwysfawr a Chynllun Hyfforddi yn seiliedig ar anghenion dynodedig. Bydd hyn yn sicrhau bod anghenion hyfforddiant a datblygu staff yn cael eu canfod a’u diwallu megis iechyd a diogelwch, asesiadau risg yn ogystal ag annog cynrychiolwyr tenantiaid i ddatblygu eu sgiliau.
	5%

	14
	Cefnogi gweinyddu'r Gronfa Ddata Rheoli Asedau Corfforaethol, trwy sicrhau ansawdd cofnodi ac adolygu data; ac y cyflawnir cydymffurfiaeth wrth gynnal y camau a nodwyd trwy'r system. 
	5%

	15
	I gyfathrebu trwy ystod o ddulliau, h.y. cyfarfodydd cyhoeddus, newyddlenni, digwyddiadau, a’r wasg, gydag ystod o bobl gan gynnwys Aelodau Etholedig, staff, tenantiaid, adrannau eraill a sefydliadau allanol. Gweithio mewn partneriaeth gyda’r rhain ac awdurdodau eraill a Landlordiaid Cymdeithasol Cofrestredig i hwyluso ac annog cydweithio neu ddulliau gweithio ar y cyd i gyflwyno gwasanaethau.
	5%


ADRAN 4: DATGANIAD O GYD-DESTUN
	Bydd y Swyddog Prosiectau yn gyfrifol am ddehongli deddfwriaeth a chynghori'r Pennaeth Gwasanaeth, Uwch Reolwyr, Swyddogion, Aelodau Etholedig a thenantiaid ar faterion cymhleth. Hefyd yn gyfrifol am gynhyrchu dogfennau polisi, bod yn rhan o adolygiadau gwasanaeth, comisiynu gwasanaethau ac arwain ar renti a thaliadau gwasanaeth a phrosiectau penodol gan sicrhau eu bod yn symud ymlaen. Bydd y swydd yn arwain ymateb yr adran i ddeddfwriaeth sy’n effeithio ar ddarparu gwasanaeth i sicrhau cydymffurfiaeth â GDPR.
Datblygu ffyrdd hyblyg ac arloesol o weithio. Angen cydymffurfio â deddfwriaeth Llywodraeth Cymru a Llywodraeth y DU. Mae’r gwaith a wneir yn cyd-fynd â Chynllun y Cyngor, yn benodol: PL1 Hyrwyddo cartrefi o ansawdd dda ac adfywio; PL3 Cymunedau ag aneddiadau, cymdogaeth, adeiladau a lleoedd cynaliadwy, deniadol; O1 Parhau i foderneiddio ein gwasanaethau; E1 Annog pobl i fyw, gweithio, dysgu, ymweld a buddsoddi yma a E3 Trechu Tlodi. 
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd 
	Swyddog Prosiectau 

	Rhif Gwerthuso Swydd
	ID2624

	Graddfa
	G09


	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	Lefel gradd neu gymhwyster proffesiynol perthnasol a/neu brofiad perthnasol yn gweithio yn y sector dai 
	(
	
	FfG/T

	5 TGAU Saesneg a maths 2 Lefel A neu gyfwerth
	(
	
	FfG/T

	Cymhwyster Proffesiynol y Sefydliad Tai Siartredig neu gyfwerth
	
	(
	FfG/T

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Profiad o reoli prosiect
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o egwyddorion Gwerth Gorau
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o faterion tai cyfredol ar lefel polisi a gweithredol 
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o Ddeddfwriaeth Dai a Chyllid Tai
	(
	
	FfG/C

	Profiad o gynhyrchu dogfennaeth polisi ac adroddiadau
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o Systemau Gwybodaeth Rheoli Tai
	
	(
	FfG/C

	Dealltwriaeth o egwyddorion Systemau Ansawdd
	(
	
	FfG

	Profiad o ddeddfwriaeth diogelu data a’i weithrediad yn y gweithle
	(
	
	

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Sgiliau llythrennedd, rhifedd a dadansoddol da
	(
	
	FfG/C

	Yn gallu cyfathrebu gydag amrywiaeth eang o bobl
	(
	
	FfG/C

	Gallu cyflwyno gwybodaeth i ystod eang o unigolion a grwpiau 
	(
	
	FfG/C

	Gallu gweithio mewn modd systematig a strwythuredig a threfnu eich gwaith eich hun
	(
	
	FfG/C

	Y gallu i drafod a chysylltu ag amrywiaeth o asiantaethau
	(
	
	FfG/C

	Profiad a gwybodaeth o raglenni TG, cronfeydd data yn arbennig
	
	(
	FfG/C

	Gallu blaenoriaethu llwyth gwaith a gweithio o dan bwysau
	(
	
	FfG/C

	Gallu gweithio’n annibynnol neu fel rhan o dîm
	(
	
	FfG/C

	Gallu cynhyrchu deunydd ysgrifenedig o safon i ddyddiadau cau
	(
	
	FfG/C

	Cydwybodol, brwdfrydig, arloesol,  
	(
	
	FfG/C

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Gallu meddwl yn arloesol 
	(
	
	

	Sgiliau cyfathrebu da yn ysgrifenedig ac ar lafar
	(
	
	

	Tystiolaeth o'ch gallu i weithio oddi mewn i derfynau amser a chyrraedd targedau 
	(
	
	

	Yn arddangos brwdfrydedd a chymhelliant 
	(
	
	

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

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

	Canolbwyntio ar Gwsmeriaid
	(
	
	

	Gallu gweithio tu hwnt i oriau gwaith arferol (nosweithiau/penwythnosau)
	(
	
	

	Cydraddoldeb
	
	
	

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth ac ymrwymiad iddynt
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a Diwylliant Cymru
	(
	
	FfG/C

	Dealltwriaeth ac ymrwymiad i ddiogelu data personol ein cwsmeriaid (GDPR)
	(
	
	FfG/C


* Mae'n rhaid i bob un o'r gofynion a nodir fod yn fesuradwy.  Nodwch y dull gweithredu a ddefnyddir i asesu a yw’r ymgeiswyr yn bodloni’r gofynion:
	Ff
	Ffurflen Gais
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad
	
	P
	Prawf


