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Disgrifiad Swydd 

CYFARWYDDIAETH:	Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant

ADRAN:	Gofal Cymdeithasol i Oedolion / Gwasanaethau Darparwyr – Anghenion Cymhleth / Gwasanaethau Arhosiad Byr Breakaway

SWYDD:			Arweinydd Tîm Cynorthwyol – Breakaway 

GRADD Y SWYDD:		GR07

YN ATEBOL I'R:		Rheolwr Gwasanaeth Cynorthwyol

DIBEN Y SWYDD:	
Cynorthwyo'r Rheolwr Tîm Cynorthwyol â'r gwaith effeithiol a pharhaus o ddatblygu, monitro a gwerthuso gwasanaethau arhosiad byr a ddarperir i bobl rydym yn eu cynorthwyo a hyrwyddo gwasanaeth personol sy'n ymateb i anghenion a dewisiadau unigolyn.

Bod yn gyfrifol am roi arweiniad a chyfarwyddyd i grŵp o staff gweithredol, sy'n ymwneud â chydlynu gwaith, dirprwyo tasgau a datrys materion rheolaidd.

Bydd y rôl yn golygu cofrestru gyda Gofal Cymdeithasol Cymru. 

PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:

· Cynorthwyo'r Rheolwr Gwasanaeth Cynorthwyol â'r broses atgyfeirio, asesu a phontio ar gyfer unigolion sy'n defnyddio'r gwasanaeth. Mewn amgylchiadau eithriadol, rhoi cymorth brys yn ogystal ag anghenion presennol y gwasanaeth. 

· Bod yn gyfrifol am drefnu arosiadau a gynlluniwyd bob chwarter er mwyn sicrhau dyraniad cyfartal yn unol ag anghenion asesedig. Ar lefel weithredol, goruchwylio'r gwaith o ddatblygu, monitro ac adolygu'r holl gynlluniau sy'n canolbwyntio ar y person, Canllawiau Arbenigol ac asesiadau risg er mwyn sicrhau bod y gwasanaeth yn diwallu anghenion a nodwyd yn unigol.

· Cefnogi'r tîm i hyrwyddo diwylliant o gyfranogi sy'n galluogi unigolion i fod mor annibynnol â phosibl ac yn eu cynorthwyo i reoli risg yn gadarnhaol. 

· Dyrannu, cydlynu a monitro gwaith y tîm wrth ddatrys materion rheolaidd a sicrhau bod cymorth sy'n canolbwyntio ar y person yn cael ei ddarparu i unigolion. 

· Bod yn fodel rôl o arfer gorau i staff a darparu rheolaeth linell anffurfiol, h.y. pwynt cyswllt/cyfeirio i staff.

· Sicrhau bod staff yn dilyn polisi / gweithdrefnau o ran rhoi meddyginiaeth a sicrhau bod gweithdrefnau a chofnodion yn cael eu cadw yn unol â pholisïau a gweithdrefnau CBSP.

· Cynnal systemau cronfa data sy'n galluogi'r gwasanaeth i fonitro cydymffurfiaeth â chofrestru gydag AGC a deddfwriaeth berthnasol arall, e.e. diogelwch tân, Iechyd a Diogelwch, iechyd amgylcheddol sy'n cynnwys cofnodi a chyhoeddi darlleniadau mesuryddion, tymereddau dŵr a gwiriadau legionella.

· Cefnogi'r tîm rheoli gyda chyfathrebu clir rhwng y gwasanaeth, pobl sy'n derbyn gwasanaethau a theuluoedd.

· Monitro a pharatoi adroddiadau misol ar lefelau defnydd, rhestrau cludiant i'r Rheolwr Gwasanaeth.  Gweithio o fewn fframwaith amlddisgyblaethol, gan sicrhau bod gwybodaeth yn cael ei throsglwyddo i'r holl bartïon dan sylw a mynd i adolygiadau unigol yn ôl yr angen.

· Bod yn bwynt cyswllt ar gyfer unrhyw bryderon gan sicrhau bod y rhain yn cael eu dogfennu a'u huwchgyfeirio at y Rheolwr Gwasanaeth Cynorthwyol. 

· Cefnogi'r Rheolwr Gwasanaeth Cynorthwyol i sicrhau bod ansawdd, diogelwch a safon y gwasanaeth yn cael eu cynnal bob amser i sicrhau ei fod yn bodloni gofynion rheoliadol. 

· Monitro cyllid yn unol â pholisïau a gweithdrefnau CBSP, h.y. Cynorthwyo wrth wirio arian, derbynebau a chofnodion yn ogystal â chadw cofnodion ariannol cywir, h.y. cofnodion personol unigol, cofnodion a gwariant arian mân lle bo angen.  Mewnbynnu gwariant arian mân yn unol â pholisïau a gweithdrefnau CBSP.

· Cefnogi'r Rheolwr Gwasanaeth Cynorthwyol wrth gyflwyno taflenni amser, a gwybodaeth am absenoldeb ar gyfer y gwasanaeth.

· Cynorthwyo â'r gwaith o reoli rotâu, e.e. sicrhau lefelau diogel o gymorth, oriau staffio, cyflenwi ar gyfer absenoldeb.

· Ymgymryd â'r holl gyfrifoldebau o ran cymorth uniongyrchol unigolion, e.e. gofal personol, bwyta ac yfed â chymorth, gweithgareddau yn y cartref a chymdeithasol.

· Sicrhau bod yr holl staff yn cael eu cynorthwyo i gwblhau Fframwaith Sefydlu Cymru Gyfan ar gyfer y broses Iechyd a Gofal Cymdeithasol.

· Meddu ar wybodaeth am ddeddfwriaeth a chanllawiau rheoleiddio a chodau ymarfer gan gynnwys Diogelu Oedolion mewn Perygl, canllawiau statudol Deddf Rheoleiddio ac Arolygu Gofal Cymdeithasol (Cymru) 2016 (RISCA), y Ddeddf Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant, y Ddeddf Galluedd Meddyliol, Trefniadau Diogelu wrth Amddifadu o Ryddid a phrosesau Arolygiaeth Gofal Cymru.

· Cadw at y polisi a gweithdrefnau cyfrinachedd gan sicrhau bod codau ymddygiad proffesiynol yn cael eu dilyn bob amser. Parchu hawl pobl i gyfrinachedd, gan gydnabod pan fydd angen i wybodaeth o natur sensitif gael ei rhannu mewn modd priodol, a gweithio yn unol â'r Ddeddf Diogelu Data a Rheoliadau GDPR.

· Bod yn gyfarwydd â Rheoliadau Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith, a sicrhau eu bod yn cael eu gweithredu'n effeithiol tra yn y gwaith. Rhoi gwybod a, lle y bo'n angenrheidiol, ymdrin ar unwaith ag offer diffygiol.

· Sicrhau bod cofnodion yn cael eu cadw'n unol â deddfwriaeth Diogelu Data a bod yr holl ddata'n cael eu trin yn amodol ar bolisïau a gweithdrefnau GDPR a CBSP.

· Cymryd cyfrifoldeb am eich datblygiad personol a phroffesiynol eich hun a chymryd rhan mewn unrhyw hyfforddiant a chyfleoedd er mwyn cynnal cofrestriad gyda Gofal Cymdeithasol Cymru.


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 (LLE Y BO'N BERTHNASOL)
Mae'r swydd hon yn ei gwneud yn ofynnol cael gwiriad cofnodion troseddol drwy'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS)


Manyleb y Person
Arweinydd Tîm Cynorthwyol - Breakaway
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 


	· Addysg i City & Guilds Lefel 3 Iechyd a Gofal Cymdeithasol: Craidd ac Ymarfer (Oedolion) neu gymhwyster wedi'i gydnabod gan Gofal Cymdeithasol Cymru.
	Ydy
	Cyflwyno Tystysgrifau Cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais. 

	
	· Cofrestru gyda Gofal Cymdeithasol Cymru neu ofyniad i gofrestru o fewn 6 mis.
	Ydy
	

	Gwybodaeth a Phrofiad
	· Profiad o weithio gyda grŵp amrywiol o bobl ag amrywiaeth o anghenion fel awtistiaeth, ymddygiad cymhleth, anableddau corfforol, anawsterau cyfathrebu, dementia ac anghenion iechyd cymhleth.
	Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.

	
	· Dealltwriaeth o'r egwyddor a'r canlyniadau disgwyliedig i'w cyflawni ac sy'n gysylltiedig â Deddf Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant (Cymru).
	
	

	
	· Profiad o gynnwys pobl ag Anabledd Dysgu ym mhob agwedd ar ddewis a gwneud penderfyniadau.
	
	

	
	· Sicrhau bod pob agwedd ar gynllunio a chymorth yn canolbwyntio ar y person ac yn adlewyrchu anghenion a nodwyd mewn Cynlluniau Gofal a Chymorth unigol.
	
	

	
	· Gweithio o fewn Canllawiau Deddfwriaethol, h.y. RISCA, y Ddeddf Galluedd Meddyliol, trefniadau diogelu wrth amddifadu o ryddid, Diogelu, Iechyd a Diogelwch ac ati.
	Ydy
	

	


Gwybodaeth a Phrofiad (parhad)
	· Profiad o weithio mewn ffordd amlddisgyblaethol gan gynnwys teuluoedd, eiriolwyr a gweithwyr proffesiynol perthnasol.
	
	

Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol 

	
	· Profiad o gefnogi pobl â chyllid.
	
	

	Sgiliau a Rhinweddau Personol
	· Gallu cyfathrebu'n glir ac yn broffesiynol ar bob lefel.
	
	Cyfweliad, ffurflen gais, a phroses ddethol.

	
	· Gallu bod yn fodel rôl arfer gorau.
	
	

	
	· Gallu gweithio'n annibynnol ac fel rhan o dîm.
	
	

	
	· Gallu derbyn a rhoi cyfarwyddiadau.
	
	

	
	· Gallu ymgymryd â hyfforddiant o natur gorfforol, e.e. PBM, adweithiol a chodi a chario.
	Ydy
	

	
	· Gallu gweithio'n hyblyg, nosweithiau, cysgu i mewn, penwythnosau a Gwyliau Banc.
	Ydy
	

	
	· Trwydded yrru gyda mynediad i gerbyd.
	Ydy
	

	
	· Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg.
	
	

	
	· Gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg.
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