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Disgrifiad Swydd 

ADRAN:			Gwasanaethau Darparwyr - Cymorth Cymunedol

SWYDD: 			Rheolwr Gweithredol Cynorthwyol

GRADD Y SWYDD:		Gradd 11

YN ATEBOL I'R:		Rheolwr Gwasanaethau Darparwyr

DIBEN Y SWYDD:   
	
Cefnogi rheolaeth ac arweinyddiaeth gwasanaethau asesu ac ailalluogi tymor byr, Gwasanaethau Ymateb Symudol a CEF y Parc o ddydd i ddydd. 

Goruchwylio cymorth a pherfformiad staff, gan sicrhau cydymffurfiaeth â Deddf Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant 2014, Deddf Rheoleiddio ac Arolygu Gofal Cymdeithasol (Cymru) (RISCA) a'r Canllawiau Statudol, drwy archwiliadau, trefniadau diogelu, rheoli risg a gwella ansawdd yn barhaus.

Dirprwyo dros y Rheolwr Cofrestredig pan fo angen drwy ddarparu arweinyddiaeth weithredol, sicrhau parhad gwasanaeth, cynnal cydymffurfiaeth reoleiddiol, arwain arolygiadau ac archwiliadau, ac uwchgyfeirio risgiau a materion fel y bo'n briodol.

PRIF GYFRIFOLDEBAU A GWEITHGAREDDAU:

· Cefnogi'r gwaith o ddarparu gwasanaethau asesu ac ailalluogi tymor yn effeithiol drwy sicrhau asesiadau ac ymyriadau amserol, sy'n canolbwyntio ar y person, rheoli atgyfeiriadau a blaenoriaethu'r galw, monitro perfformiad yn erbyn canlyniadau annibyniaeth, a chyfrannu at ddatblygu gwasanaethau
· Hyrwyddo ymarfer sy'n canolbwyntio ar y person, sy'n seiliedig ar gryfderau drwy hyrwyddo annibyniaeth, llesiant, urddas, a chyfranogiad gweithredol i gefnogi cynllunio a gosod nodau.
· Goruchwylio swyddogaethau gweithredol gan gynnwys cydlynu cerbydlu ac amserlennu electronig (CM2000).
· Arwain, datblygu a chefnogi gweithlu sy'n perfformio'n dda, sy'n canolbwyntio ar y person drwy recriwtio, goruchwyliaeth, hyfforddiant, goruchwylio cydymffurfiaeth, cynllunio'r gweithlu, a datblygiad proffesiynol parhaus effeithiol yn unol â gofynion Gofal Cymdeithasol Cymru. Hyrwyddo diwylliant tîm cadarnhaol, atebol, a pherfformiad uchel
· Cefnogi rheoli absenoldeb, cynllunio rota, a rheoli capasiti'r gweithlu
· Ymgymryd â chyfrifoldebau hyfforddi fel y bo'n briodol a fydd yn gwella eich datblygiad personol eich hun a chynnal eich cofrestriad gyda Gofal Cymdeithasol Cymru.
· Arwain diogelu, rheoli risg, ac arferion iechyd a diogelwch, gan sicrhau bod cwynion, digwyddiadau a chwynion yn cael eu rheoli'n effeithiol i hyrwyddo darparu gwasanaethau diogel a chydymffurfiol.
· Datblygu a chynnal partneriaethau effeithiol ar draws iechyd, gofal cymdeithasol ac asiantaethau partner i gefnogi darparu gwasanaeth integredig, llwybrau rhyddhau o'r ysbyty, a chanlyniadau cadarnhaol i unigolion.
· Cyfrannu at lwybrau rhyddhau o'r ysbyty a mentrau atal derbyn i'r ysbyty, cynrychioli'r gwasanaeth mewn cyfarfodydd, fforymau, neu adolygiadau yn ôl yr angen.
· Monitro perfformiad, dadansoddi canlyniadau a data gwasanaethau, a chefnogi gwelliant parhaus a datblygu gwasanaethau i wella effeithiolrwydd gweithredol a chyflawni amcanion sefydliadol.


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 arferion 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 y mae'n berthnasol ar hyn o bryd 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
Rheolwr Gweithredol Cynorthwyol
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 
	· Diploma Lefel 5 mewn Arweinyddiaeth ar gyfer Gwasanaethau Iechyd a Gofal Cymdeithasol (Rheoli Oedolion Cymru a Gogledd Iwerddon) neu gymhwyster blaenorol a gydnabyddir o dan Gofal Cymdeithasol Cymru.

	Ydy
	Cyflwyno tystysgrifau cymwysterau gwreiddiol a ffurflen gais.

	
	· Wedi cofrestru gyda Gofal Cymdeithasol Cymru.

	Ydy
	

	Gwybodaeth a Phrofiad
	· Profiad o reoli gwasanaethau cartref rheoleiddiedig a gwasanaethau asesu ac ailalluogi tymor byr.

	Ydy
	Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol.

	
	· Dealltwriaeth o'r fframwaith deddfwriaethol fel y bo'n briodol i'r lleoliad hwn h.y. Deddf Rheoleiddio ac Arolygu Gofal Cymdeithasol (Cymru) 2016, Deddf Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant (Cymru) 2014.

	Ydy
	

	
	· Gweithio mewn timau amlddisgyblaethol a chydag asiantaethau eraill.

	Ydy
	

	
	· Deall effeithiau heneiddio, anabledd, analluogrwydd a salwch a sut y gall hyn effeithio ar lesiant person.

	Ydy
	

	
	· Profiad o weithdrefnau diogelu.

	Ydy
	

	
	· Profiad o fonitro a gweithredu system amserlennu electronig.

	
	

	
	· Profiad o reoli timau bach a/neu fawr.
	Ydy
	

	Sgiliau a Rhinweddau Personol
	· Sgiliau datrys problemau creadigol ac arloesol.
	
	Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol.

	
	· Sgiliau trefnu a chyfathrebu rhagorol.

	Ydy
	

	
	· Gallu cyfathrebu'n effeithiol ar lafar ac yn ysgrifenedig.

	Ydy
	

	
	· Gallu arwain ac ysgogi staff.

	Ydy
	

	Sgiliau a Rhinweddau Personol Parhad
	· Gallu cynnal cyfarfodydd staff proffesiynol ffurfiol ac anffurfiol gydag unigolion a grwpiau.
	
	Cyfweliad, ffurflen gais a phroses ddethol.

	
	· Sgiliau datrys problemau creadigol ac arloesol.

	
	

	
	· Hunangymhelliant, brwdfrydig ac ymroddedig i ddarparu gwasanaeth o ansawdd.

	Ydy
	

	
	· Ymrwymiad a chymhelliant i gyflawni canlyniadau cadarnhaol ar gyfer unigolion a gofalwyr.

	Ydy
	

	
	· Deall a pharchu egwyddorion cyfrinachedd.

	Ydy
	

	
	· Trwydded yrru gyda mynediad i'ch car at ddibenion gwaith.

	Ydy
	

	
	· Mae'r gallu i gyfarch cwsmeriaid drwy gyfrwng y Gymraeg yn un o'r gofynion ar gyfer y swydd hon.
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