CYFEIRNOD Y SWYDD: ID2744

CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM 
SWYDD-DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD
	Cymhorthydd Dyraniadau 

	ADRAN
	Tai a’r Economi

	GWASANAETH/TÎM
	Dewisiadau Tai 

	YN ATEBOL I (TEITL A CHYFEIRNOD SWYDD)
	Arweinydd Tîm Dyraniadau

	GRADDFA
	G04

	

	YDY’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD (Gweler Ffurflen Rheoli Swydd Wag) – Meini Prawf:

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

	Bydd deiliad y swydd yn cynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth
	Na

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

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


	A OES ANGEN GWIRIAD Y GWASANAETH DATGELU A GWAHARDD/RHESTR WAHARDD AR GYFER Y SWYDD?
	Gwiriad GDG a Rhestr Gwahardd: Na
GWIRIAD GDG/ RHESTR GWAHARDD?

	RHEOLI FERSIWN (RHOWCH DDYDDIAD Y DATBLYGIAD)
	March 2020


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Cynorthwyo i ddyrannu stoc tai’r Cyngor yn unol â gweithdrefnau’r Cyngor a Deddf Tai (Cymru) 2014.
Cynorthwyo’r Swyddog Dyraniadau i reoli cofrestr tai’r Cyngor a’r broses enwebu.
Sicrhau, lle bo’n ymarferol, bod ymgeiswyr ar y Gofrestr Tai yn ‘barod am denantiaeth’ drwy ddarparu cyngor a chymorth cyn-tenantiaeth.  
Gweithio mewn partneriaeth â'r holl adrannau mewnol ac asiantaethau allanol i sicrhau bod dangosyddion perfformiad corfforaethol yn cael eu bodloni sy'n ymwneud ag eiddo gwag, ceisiadau rhestrau aros ac atal digartrefedd.   


ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Bydd deiliad y swydd yn derbyn gwaith gan y Swyddog Dyraniadau ond yn adrodd yn uniongyrchol i'r Arweinydd Tîm Dyraniadau
Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am sicrhau bod ffeiliau papur a data electronig yn cael eu cadw’n ddiogel ac yn cael eu taflu mewn modd amserol yn unol â gweithdrefnau’r Cyngor ar gyfer Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol.
Mae deiliad y swydd yn gyfrifol am ffôn symudol.


ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU:
	RHIF
	Disgrifiad of Prif Ddyletswyddau neu Chyfrifoldebau

	TUA % yr amser ar bob un (lleiafswm o 5%)

	1

	Bod yn gyfrifol am weinyddu rhestrau aros tai a garejis y Cyngor yn ddyddiol. Sicrhau nad yw'r Cyngor yn mynd yn groes i'r polisi neu'r broses dyrannu a'i fod yn cydymffurfio â'r canllawiau deddfwriaethol a'r prosesau deddfwriaethol perthnasol.
	

	2

	Cynorthwyo i ddyrannu eiddo gwag y Cyngor, yn unol â’r polisi dyrannu. Sicrhau bod yr holl wybodaeth sy'n ymwneud â'r dyraniad yn gywir a bod tystiolaeth ohoni.
	

	3

	Sicrhau bod yr holl ymholiadau dyrannu ac ymholiadau cysylltiedig yn cael eu symud ymlaen mewn modd amserol. Sicrhau bod ceisiadau'n cael eu prosesu o fewn graddfeydd amser penodol er mwyn lleihau amseroedd aros ar gyfer defnyddwyr gwasanaeth a gwneud y mwyaf o'u datrysiadau tai.
	

	4

	 Hyrwyddo perthnasoedd gwaith effeithiol gyda Landlordiaid cymdeithasol cofrestredig eraill sy’n rhan o gynllun enwebu’r Cyngor. Cynorthwyo gyda'r broses enwebu er mwyn sicrhau bod amserlenni y cytunwyd arnynt yn cael eu bodloni. 
	

	5

	Diweddaru’r holl gofnodion â llaw a defnyddio’r system TG mewnol. Cyflawni’r holl ddyletswyddau gweinyddol a gwaith clercio gan gynnwys paratoi ac anfon holl lythyrau hysbysu, e-bost, negeseuon testun. 
	

	6

	Cynnal partneriaethau gwaith effeithiol gyda thimau swyddfeydd ystad, Opsiynau Tai, landlordiaid cymdeithasol cofrestredig a'r Asiantaeth Gosod Tai Lleol i sicrhau canlyniadau llwyddiannus i'r defnyddiwr gwasanaeth.
. 
	

	7

	Cydgysylltu â’r tîm eiddo gwag a’r swyddfa ystad leol ar ran y defnyddiwr gwasanaeth i sicrhau trosglwyddiad esmwyth unwaith y bydd yr eiddo’n barod i’w osod a’r tenant yn barod i ‘gofrestru’.
	

	8

	 Bod yn bwynt cyswllt sengl ar gyfer ymgeiswyr ar gofrestr tai’r Cyngor. Bod yn gyfrifol am gyfathrebu pob agwedd o'r broses i'r defnyddiwr gwasanaeth a phrosesu unrhyw bryderon neu ymholiadau.
Cynorthwyo ymgeiswyr i fod yn ‘barod am denantiaeth’ lle bo hynny’n ymarferol bosibl cyn ymuno. 
	

	9

	Ymweld ag ymgeiswyr ar y rhestr aros i wirio a sicrhau cywirdeb y wybodaeth a gedwir ar y ffurflen gais. Cydgysylltu ag asiantaethau/adrannau eraill i gael tystiolaeth ar ran yr ymgeisydd, a lle bo'n briodol gwneud hynny, sicrhau bod y cais wedi'i fandio'n gywir ar y rhestr aros.
e.e. Swyddogion Dewisiadau Tai, gwasanaethau cymdeithasol, Iechyd. 
	

	10

	Rhoi gwybod i'r adrannau/asiantaethau perthnasol am unrhyw bryderon a godwyd yn ystod y broses ddilysu. Sicrhau bod yr holl bryderon yn cael eu cofnodi'n briodol a'u hadrodd i'r asiantaethau perthnasol. E.e. diogelu, Dewisiadau Tai, swyddfeydd ystad, Cyllid, y Swyddfa Gartref. 
	

	11
	 Dewis tenantiaid ar gyfer garejys yn unol â Pholisi Dyraniadau’r Cyngor. Sicrhau bod yr holl wybodaeth ar gael i’r swyddfa ystad berthnasol yn barod ar gyfer ‘cofrestriad’ amserol.  
	

	12
	Cymryd ac ymateb i ymholiadau dros y ffôn. Cyfweld ymgeiswyr yn y swyddfa yn ddyddiol. Cyfeirio ymgeiswyr at ddarparwyr tai eraill lle bo'n briodol. Cynorthwyo gyda marchnata cofrestr tai’r Cyngor.
	

	13
	Casglu gwybodaeth a data ystadegol i gynorthwyo'r Arweinydd Tîm Dyrannu i lunio adroddiadau ac ymateb i ymholiadau AS/AC. Monitro perfformiad a darparu data ystadegol i sicrhau bod terfynau amser yn cael eu bodloni ac effeithio ar y gwasanaethau a ddarperir
	

	14
	Rhannu cyfrifoldeb am dynnu sylw at unrhyw risgiau posibl i staff mewnol ac adrannau ac asiantaethau eraill gan ddefnyddwyr gwasanaeth treisgar.  Dewis, ymchwilio a chrynhoi unrhyw ddata er mwyn rhannu’r perygl gydag adrannau/asiantaethau eraill.  Bod yn gyfrifol am lenwi ffurflenni digwyddiadau pan fo’n briodol.
	

	15
	Darparu cymorth clerigol i’r Arweinydd Tîm Dyraniadau pan fo angen. Bod yn gyfrifol am weinyddu’r post, archifo a chyfeiriad e-bost y tîm.
	

	16
	Cyflenwi ar gyfer y Cymhorthydd Dewisiadau Tai yn ôl yr angen i ddiwallu anghenion y gwasanaeth. Ymgymryd â dyletswyddau eraill yn ôl cyfarwyddyd yr Arweinydd Dewisiadau a Dyraniadau Tai, sydd yn gymesur â graddfa’r swydd. 

	


ADRAN 4: DATGANIAD CYD-DESTUN
	Mae deiliad y swydd yn gyfrifol am reoli a gweinyddu pob agwedd ar restr aros y Cyngor i sicrhau bod y Cyngor yn cyflawni ei ddyletswyddau statudol o dan Ddeddf Tai (Cymru) 2014.
Mae angen set penodol o sgiliau gwneud penderfyniadau a dadansoddol ar gyfer y swydd, gan y bydd deiliad y swydd yn gorfod dadansoddi a gwneud penderfyniadau yn seiliedig ar wybodaeth sensitif a chyfrinachol sy’n ymwneud ag amgylchiadau'r cleient.  
Rhaid i ddeiliad y swydd feddu ar sgiliau cyfathrebu a thrafod rhagorol er mwyn trosglwyddo gwybodaeth a phenderfyniadau cymhleth a chynhennus ar adegau i unigolion diamddiffyn neu a allai fod yn dreisgar neu'n ymosodol ar adegau.
Bydd deiliad y swydd yn adrodd yn uniongyrchol i’r Arweinydd Tîm Dyraniadau. 
.


Cymal Swydd Ddisgrifiad Safonol ar gyfer pob swydd:
Gwerthuso Swydd: Lluniwyd y swydd-ddisgrifiad hwn i helpu'r broses o werthuso swyddi. Mae'r Cyngor wedi mabwysiadu Cynllun Gwerthuso Swyddi GLPC ers 2007.
Dyletswyddau Eraill:Nid yw’r swydd-ddisgrifiad hwn yn cynnwys yr holl ddyletswyddau a’r cyfrifoldebau.  Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol o bryd i’w gilydd, o fewn cwmpas cyffredinol y swydd.  Ni ddylai unrhyw ddyletswyddau o'r fath newid cymeriad cyffredinol y swydd yn sylweddol.  Bydd yn rhaid cael caniatâd deiliad y swydd cyn neilltuo dyletswyddau a chyfrifoldebau sydd y tu hwnt i gwmpas cyffredinol swydd o’r radd hon. 
Adolygu:Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
1 - Cymalau Safonol Swydd-ddisgrifiadau ar gyfer swyddi cyflogeion:
Cyfleoedd Cyfartal:Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni’r dyletswyddau yn unol â Pholisïau Cyfle Cyfartal y Cyngor.
Iechyd a Diogelwch: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Iechyd a Diogelwch y Cyngor.
Hyfforddiant: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Hyfforddiant a Gwerthuso’r Cyngor.
Polisïau’r Cyngor:  Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor, yn arbennig o ran diogelu data, cyfrinachedd, TGCh, cod ymddygiad, llawlyfr gweithwyr a gofal cwsmeriaid.  Mae rhagor o wybodaeth/cyngor ar gael gan Adnoddau Dynol, ac mae copïau o'r dogfennau hyn hefyd ar gael ar y Fewnrwyd.
Adolygu:Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i gynnwys newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
(Dewisol) Diogelu: Mae’n gyfrifoldeb ar bob gweithiwr sy'n gweithio g  Mae’n gyfrifoldeb ar bob gweithiwr sy'n gweithio gyda phlant a / neu oedolion diamddiffyn i hyrwyddo lles plant ac oedolion diamddiffyn wrth wneud eu gwaith.
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd:
	Cymhorthydd Dyraniadau 

	Rhif Gwerthuso Swydd
	ID2744

	Graddfa:
	G04


	Gofynion 
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau 
	
	
	

	Isafswm 5 Gradd C, TGAU (neu gyfwerth) yn cynnwys Mathemateg a Saesneg 
	(
	
	FfG/T

	Safonau Cenedlaethol/Cymwyseddau/Corff Proffesiynol
	
	
	

	Addysg hyd at NVQ Lefel 2 neu brofiad perthnasol
	(
	
	FfG/T

	Tystiolaeth o ddatblygiad proffesiynol parhaus
	
	(
	FfG/C

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Gwybodaeth am ddeddfwriaeth Tai a Digartrefedd presennol, cod canllawiau a pholisi a’u rhoi ar waith i gyflwyno gwasanaeth 
	
	(
	FfG/C

	Gwybodaeth am ddefnyddio a dyfarnu fframwaith Budd-daliadau Lles 
	
	(
	FfG/C

	Profiad o weithio gyda’r cyhoedd yn broffesiynol neu'n wirfoddol
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg.
	
	(
	FfG/C

	Gallu datrys problemau er budd y defnyddiwr gwasanaeth 
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau cyfathrebu rhagorol ar bapur ac ar lafar.
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau TG da yn cynnwys taenlenni.
	(
	
	FfG/C

	Gallu dehongli deddfwriaethau/polisïau a gweithdrefnau
	(
	
	FfG/C

	Sgiliau cyfweld a thrafod ardderchog
	(
	
	FfG/C

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Gallu gweithio mewn amgylchedd dan bwysau uchel
	(
	
	FfG/C

	Gallu bod yn hyblyg, gyda’r capasiti i weithio i derfynau amser 
	(
	
	FfG/C

	Gallu gweithio fel rhan o dîm
	(
	
	FfG/C

	Y gallu i weithio ar liwt eich hun 
	(
	
	FfG/C

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

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

	Y gallu i weithio y tu allan i oriau swyddfa yn ôl yr angen (e.e. mynychu cyfarfodydd / ymweld â chleientiaid)
	(
	
	FfG/C

	Cydraddoldeb 
	
	
	

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

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymru.
	(
	
	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:
	FfG
	Ffurflen Gais
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad 
	
	P
	Prawf



