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Disgrifiad Swydd 

CYFARWYDDIAETH:	Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant

ADRAN:	Gwasanaethau Plant a Theuluoedd / Comisiynu a Digonolrwydd Plant

SWYDD:	Swyddog Comisiynu a Rheoli Contractau (Lleoliadau)

GRADD Y SWYDD:	GR11

YN ATEBOL I'R:	Uwch-swyddog Comisiynu a Lleoliad


DIBEN Y SWYDD:	
Mae'n chwarae rôl allweddol wrth arwain a goruchwylio cyrchu, comisiynu, a rheoli lleoliadau ar gyfer plant a phobl ifanc gyda chyfrifoldeb am sicrhau bod gweithgarwch lleoliad yn effeithlon, yn cael ei gydlynu'n dda, ac yn cyd-fynd ag amcanion strategol. 
Gan weithio'n agos gyda thimau gweithredol, darparwyr, mae'r rôl yn sicrhau bod lleoliadau yn briodol, yn amserol, ac yn cyflawni canlyniadau cadarnhaol. 
Gyda chyfrifoldeb rheoli llinell am y Canfyddwyr Lleoliadau, darparu arweinyddiaeth, goruchwyliaeth a chydlynu gweithredol, a sicrhau ansawdd ar draws y broses leoli. 
Mae'r rôl hefyd yn gweithio mewn cydweithrediad agos â chydweithwyr monitro contractau i sicrhau dull comisiynu integredig a chydymffurfiol.
Gweithio'n hyblyg ar draws swyddogaethau lleoliadau a monitro contractau, darparu cyflenwi wrth gefn a chymorth ar lefel reolaethol lle bo angen i sicrhau parhad y gwasanaeth.


PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:

· Bod yn rheolwr llinell ar y Canfyddwyr Lleoliadau, y Swyddog Atgyfeirio Lleoliadau a'r Swyddog Cymorth Comisiynu – Gweinyddu a Chyllid gyda chyfrifoldeb am oruchwylio, monitro perfformiad, goruchwylio llwyth gwaith, a datblygu proffesiynol. Darparu arweinyddiaeth a chymorth gweithredol gan sicrhau bod gweithgarwch bob dydd yn cyd-fynd ag amcanion a blaenoriaethau lleoliad strategol.
· Cydlynu tendro a pharu lleoliadau unigol mewn partneriaeth â thimau gweithredol, gan sicrhau cyfathrebu a chydweithredu effeithiol drwy gydol y broses.
· Ymgysylltu'n rhagweithiol â darparwyr i sicrhau cynigion lleoliad amserol ac addas; uwchgyfeirio oedi, diffygion, neu bwysau lleoliad yn briodol.
· Arwain ar negodi contractau ar gyfer lleoliadau fframwaith a'r rhai nad ydynt yn rhan o'r fframwaith, gan sicrhau gwerth am arian, telerau priodol, a chysondeb â gofynion gwasanaethau.
· Ymgymryd â phrosesau diwydrwydd dyladwy, gan gynnwys adolygu dogfennau achredu a sicrhau bod yr holl weithdrefnau angenrheidiol yn cael eu dilyn a'u cofnodi'n briodol.
· Sicrhau bod systemau cadarn ar waith i olrhain argaeledd lleoliadau a rheoli chwiliadau am leoliadau'n effeithlon, gan gefnogi gwneud penderfyniadau amserol a phriodol.
· Darparu goruchwyliaeth o'r holl leoliadau mewnol ac wedi'u comisiynu, gan gefnogi timau gweithredol i wneud penderfyniadau priodol ynghylch lleoliadau, sy'n cyfateb yn dda, ac yn amserol ac sy'n diwallu anghenion asesedig.
· Sicrhau bod yr holl leoliadau'n cydymffurfio â phrosesu mewnol, disgwyliadau cytundebol, ac yn adlewyrchu canlyniadau y cytunwyd arnynt a threfniadau cyllido.
· Datblygu a chynnal systemau ar gyfer olrhain gweithgarwch lleoliad, gwariant, a statws darparwr, gan sicrhau data cywir a chyfoes i lywio adroddiadau a chynllunio strategol.
· Meithrin a chynnal perthnasoedd gwaith cryf gyda darparwyr annibynnol, partneriaid rhanbarthol, a rhanddeiliaid mewnol i gefnogi comisiynu lleoliadau effeithiol a rheoli'r farchnad.
· Datblygu a gweithredu arweiniad, offer, a phrosesau gweithredol i hyrwyddo cysondeb, cydymffurfiaeth, ac effeithlonrwydd mewn ymarfer lleoliad ar draws timau.
· Cydweithio'n agos â'r Swyddog Monitro Contractau a Rheoli'r Farchnad Weithredol a'r tîm Comisiynu ehangach i sicrhau darpariaeth gwasanaeth integredig, rhannu gwybodaeth a darparu gwasanaeth wrth gefn gweithredol lle bo angen.

DYLETSWYDDAU CYFFREDINOL

Iechyd a Diogelwch
Cyflawni'r rolau a chyfrifoldebau cyffredinol a phenodol a nodir yn y Polisi Iechyd a Diogelwch

Cyfle Cyfartal
Sicrhau bod pob gweithgaredd yn cael ei weithredu yn unol â deddfwriaeth cyfle cyfartal ac arfer gorau.

Diogelu
Mae amddiffyn plant, pobl ifanc neu oedolion mewn perygl yn un o gyfrifoldebau craidd pob cyflogai. Dylid rhoi gwybod am unrhyw bryderon i'r Tîm Diogelu Oedolion neu'r Gwasanaeth IAA Plant o fewn MASH.

Adolygiad a Hawl i Amrywio
Mae'r Disgrifiad Swydd hwn fel yr un cyfredol a chaiff ei adolygu'n rheolaidd. Efallai y bydd gofyn i chi gyflawni tasgau eraill y gellir eu neilltuo i chi'n rhesymol, gan gynnwys gweithgareddau datblygu, sydd o fewn eich gallu a’ch gradd.

GWIRIAD COFNODION TROSEDDOL 
Mae'r swydd hon yn ei gwneud yn ofynnol cael gwiriad cofnodion troseddol drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS).

Manyleb y Person
Swyddog Comisiynu a Rheoli Contractau (Lleoliadau)
Mae'r priodoleddau canlynol yn cynrychioli amrediad y sgiliau, y galluoedd a'r profiad ac ati sy'n berthnasol i'r swydd hon.  Disgwylir i'r ymgeiswyr fodloni'r priodoleddau sydd wedi'u nodi fel rhai hanfodol.
	Priodoleddau
	Gofynion
	Hanfodol
	Dull Gwerthuso / Profi

	Cymwysterau, Addysg a Hyfforddiant 


	· [bookmark: _Hlk203640995]Addysg i lefel gradd neu brofiad cyfwerth mewn maes perthnasol (e.e. Gofal Cymdeithasol, Comisiynu).
· Cymhwyster rheoli neu dystiolaeth o hyfforddiant arweinyddiaeth.
	Ydy



Ydy
	Cyflwyno Tystysgrifau Cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais. 

	Gwybodaeth a Phrofiad
	· Profiad o weithio ym maes comisiynu'r sector cyhoeddus neu reoli contractau.
· Gwybodaeth fanwl am brosesu comisiynu a fframweithiau lleoliad.
	



Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.

	
	· Profiad o gomisiynu neu reoli lleoliadau ar gyfer plant neu unigolion agored i niwed.   
	Ydy
	

	
	· Profiad amlwg o weithio gyda darparwyr annibynnol a phartneriaid amlasiantaethol.
	Ydy
	

	
	· Profiad o negodi telerau lleoliad, costau, a chontractau (gan gynnwys trefniadau nad ydynt yn y fframwaith). 
	Ydy
	

	
	· Profiad o ddatblygu gweithdrefnau i gefnogi gwella gwasanaethau.
	Ydy
	

	
	· Profiad o ddefnyddio data i fonitro darparu gwasanaethau, olrhain canlyniadau, a llywio gwneud penderfyniadau.
· Dealltwriaeth o ddeddfwriaeth berthnasol a fframweithiau rheoleiddio (e.e., Rheoliadau Contractau Cyhoeddus 2015, Deddf Gofal 2014).
	
	

	
	· Profiad o ddatblygu systemau neu gronfeydd data (e.e. offer olrhain lleoliadau, pyrth cyllid).
	Ydy
	

	
	· Gwybodaeth am reoli'r farchnad, negodi contractau, a phrosesau diwydrwydd dyladwy.
	Ydy
	

	Sgiliau a Rhinweddau 
Personol
	· Sgiliau arweinyddiaeth a rheoli tîm cryf.
· Parodrwydd i ymgymryd â hyfforddiant a datblygu pellach.
	Ydy
	

	
	
	
	




	Priodoleddau
	Gofynion
	Hanfodol
	Dull Gwerthuso / Profi

	Sgiliau a Rhinweddau Personol
(parhad)
	· Gallu meithrin perthnasoedd effeithiol gyda rhanddeiliaid mewnol ac allanol. 
· Sgiliau rhagorol wrth negodi, dylanwadu, a datrys anghydfod.
· Gallu rheoli blaenoriaethau sy'n groes i'w gilydd a chyflawni gwaith o ansawdd uchel o fewn terfynau amser tynn.
· Lefel uchel o gywirdeb a sylw i fanylion wrth reoli contractau a gwybodaeth am leoliadau.
· Sgiliau dadansoddi cryf, gyda'r gallu i ddehongli gwybodaeth a data cymhleth.
	Ydy



Ydy

Ydy


Ydy




Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.

	
	· Cyfathrebu ysgrifenedig rhagorol a'r gallu i adolygu ac ysgrifennu canllawiau/adroddiadau clir a chryno.
	Ydy


	

	
	· Gallu gweithredu systemau i gefnogi a chael goruchwyliaeth.
	Ydy
	

	
	· Gallu datrys problemau wrth weithio dan bwysau.
	Ydy
	

	
	· Sgiliau TG effeithiol i gadw cofnodion  cyfrifiadurol e.e. 
	WCCIS.
	Ydy
	

	
	· Gallu gweithio o dan oruchwyliaeth i gyflawni targedau y cytunwyd arnynt.
	Ydy
	

	
	· Gallu dangos sgiliau trefnu da.
	Ydy
	

	
	· Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg.
	
	





image1.jpeg
Bridgend County Borough Council
Cyngor Bwrdeistref Sirol Pen-y-bont ar Ogwr

..  Www.bridgend.gov.uk





