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  Disgrifiad Swydd

CYFARWYDDIAETH:	Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant

ADRAN:	Gwasanaethau Plant a Theuluoedd / Comisiynu a Digonolrwydd Plant

SWYDD:			Swyddog Cymorth Comisiynu – Gweinyddu a Chyllid

GRADD Y SWYDD:		GR06

[bookmark: _Hlk203478462]YN ATEBOL I'R:	Swyddog Comisiynu a Rheoli Contractau (Lleoliadau)  	 
DIBEN Y SWYDD:   
Datblygu, cyflawni, a chynnal swyddogaeth cymorth gweinyddol ac ariannol gynhwysfawr ar gyfer y Tîm Comisiynu a Lleoliadau Plant. Mae'r rôl yn sicrhau gweithrediad didrafferth prosesau a systemau lleoliad, yn cefnogi casglu ac adrodd data cywir, ac mae'n cyfrannu at reolaeth ariannol effeithiol, gan gynnwys prosesau anfonebau ac olrhain cyllideb.
Mae'r rôl yn chwarae rhan allweddol wrth alluogi'r tîm i gyflawni ei amcanion busnes drwy gymorth amserol, cywir ac effeithlon, ac mae'n gofyn am lefel uchel o drefniadaeth, sylw i fanylion, a dull rhagweithiol.


PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:
· Datblygu a gweithredu gwasanaeth cymorth gweinyddol effeithiol ac effeithlon sy'n cyd-fynd ag anghenion y Tîm Comisiynu a Lleoliadau.
· Cydlynu a threfnu cyfarfodydd, gan gynnwys paratoi agendâu, dosbarthu papurau, a chymryd cofnodion cywir.
· Trefnu a chydlynu cyfarfodydd adolygu contractau, gan gynnwys amserlennu, paratoi dogfennaeth, a chefnogi camau dilynol i sicrhau goruchwyliaeth effeithiol o wasanaethau a gomisiynwyd.
· Gweithredu fel y pwynt cyswllt cyntaf ar gyfer Tîm Lleoliadau'r gwasanaeth, drwy reoli'r mewnflwch dyletswydd, ymateb i ymholiadau, ac ailgyfeirio ceisiadau lleoliad i'r Canfyddwr Lleoliadau perthnasol.
· Prosesu a rheoli dogfennaeth sy'n gysylltiedig â gwasanaethau a chynnal cofnodion cywir ar WCCIS gan gyfrannu at ddatblygiad parhaus y system.
· Cynnal a diweddaru tracwyr lleoliadau, gan sicrhau bod unrhyw newidiadau mewn amgylchiadau lleoliad yn cael eu cofnodi'n gywir.
· Cadw cofnodion gofal maeth a phreswyl (mewnol ac allanol) yn gyfredol ac yn hygyrch i aelodau'r tîm a'r rhai sy'n gwneud penderfyniadau.
· Cefnogi'r ymateb amserol a chywir i geisiadau Rhyddid Gwybodaeth yn unol â chanllawiau statudol.
· Prosesu anfonebau sy'n gysylltiedig â lleoliadau yn brydlon ac yn gywir, gan gysoni â chofnodion lleoliadau a chynnal taenlenni ariannol cyfredol.
· Monitro a chynnal gwybodaeth olrhain cyllidebau ar gyfer lleoliadau a gwasanaethau cysylltiedig.
· Rheoli ymholiadau a gohebiaeth sy'n ymwneud ag anfonebu a darparu gwybodaeth ariannol i ddeiliaid cyllideb pan fo angen.
· Cefnogi'r broses awdurdodi ar gyfer anfonebau yn unol â gweithdrefnau'r Cyngor.
· Cefnogi'r gwaith o gasglu, paratoi a chyflwyno data a gwybodaeth am berfformiad i fodloni gofynion monitro mewnol a rhwymedigaethau adrodd allanol, gan gynnwys ffurflenni statudol a chenedlaethol.
· Llunio ac adrodd ar weithgarwch lleoliadau wythnosol, gan gynnwys diweddariadau ar leoliadau preswyl 39 wythnos a threfniadau mewnol/IFA.
· Sicrhau cyfrinachedd a chydymffurfiaeth â deddfwriaeth diogelu data wrth ymdrin â gwybodaeth sensitif.
· Gweithio'n agos gyda chydweithwyr ar draws y Tîm Comisiynu a Lleoliadau i sicrhau darpariaeth gwasanaeth cydgysylltiedig a pharhad cymorth.
· Cynnal gwybodaeth ymarferol dda am systemau a phrosesau mewnol i alluogi cymorth hyblyg yn ystod cyfnodau o alw uchel neu absenoldeb staff.
· Nodi gwelliannau mewn prosesau gweinyddol ac ariannol a chyfrannu atynt er mwyn gwella effeithlonrwydd ac ansawdd gwasanaeth.


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.



Manyleb y Person 
Swyddog Cymorth Comisiynu – Gweinyddu a Chyllid
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 (Ydy).
	Priodoleddau
	Gofynion
	Hanfodol
	Dull Gwerthuso / Profi

	Cymwysterau, Addysg a Hyfforddiant 
	· FfCCh (NVQ) Lefel 3 neu gyfwerth mewn cyllid neu'n gallu dangos cymhwysedd cyfatebol drwy brofiad perthnasol.
· Tystiolaeth o ddatblygu personol neu broffesiynol parhaus.

	Ydy

	Cyflwyno tystysgrifau cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais.

	Gwybodaeth a Phrofiad
	· Profiad o weithio mewn rôl cymorth gweinyddol a/neu ariannol mewn sefydliad cymhleth.
· Profiad o brosesu a chysoni trafodion ariannol, gan gynnwys anfonebau a chysoni arian parod.
· Profiad o gydgysylltu a chofnodi cyfarfodydd, rheoli mewnflychau a rennir, ac ymdrin ag ymholiadau mewnol ac allanol.
· Profiad o gynnal a diweddaru taenlenni, cronfeydd data, neu'n dracwyr.
· Profiad o baratoi adroddiadau mewnol ac allanol neu gyflwyniadau data a chyfrannu atynt.
· Profiad o weithio gydag uwch reolwyr a chynnal cyfrinachedd.
· Gwybodaeth am weithdrefnau ariannol a phrosesau adrodd llywodraeth leol. 
· Dealltwriaeth o lywodraethu gwybodaeth a diogelu data wrth ymdrin â data sensitif.
	Ydy
Ydy
Ydy
Ydy
Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol.

	Sgiliau a Rhinweddau Personol











Sgiliau a Rhinweddau Personol
(parhad)
	· Sgiliau TGCh ardderchog, yn enwedig Microsoft Excel, Word, Outlook, a systemau cronfeydd data/ariannol.
· Sgiliau trefnu a rheoli amser cryf gyda'r gallu i flaenoriaethu llwyth gwaith a bodloni terfynau amser tynn.
· Rhifog iawn a manwl gywir, gyda ffocws cryf ar gywirdeb ac ansawdd.
· Cyfathrebwr hyderus gyda sgiliau cyfathrebu effeithiol ar lafar ac yn ysgrifenedig ar draws pob lefel.
· Gallu gweithio'n annibynnol, gan ddefnyddio menter a sgiliau datrys problemau i reoli cyfrifoldebau o ddydd i ddydd.
· Chwaraewr tîm cryf, gyda dull hyblyg a rhagweithiol o gefnogi cydweithwyr ac addasu i newid. 
· Gallu cyfathrebu’n glir ac yn effeithiol ar lafar ac yn ysgrifenedig.
· Mae'r gallu i gyfarch cwsmeriaid drwy gyfrwng y Gymraeg yn un o'r gofynion ar gyfer y swydd hon.
	Ydy
Ydy
Ydy
Ydy
Ydy
Ydy
Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.







Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol





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

..  Www.bridgend.gov.uk





