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	SWYDD-DDISGRIFIAD

	Teitl y Swydd:
	[bookmark: _GoBack]Gweithiwr Cymorth Plant (Anableddau)
	Gwasanaeth / Adran: 
	Gwasanaethau Anabledd

	Dyddiad Fersiwn:
	Awst 2025
	Graddfa:
	G03

	Lleoliad:
	Canolfan Marl 
	Rhif Gwerthuso Swydd:
	SL0598

	Yn atebol i’r:
	Rheolwr Tîm y
Gwasanaethau Cefnogaeth Gymunedol
	Yn gyfrifol am: (Staff)
	0

	Pwrpas y Swydd:

	Darparu cefnogaeth i blant / pobl ifanc yn eu cartrefi eu hunain, yn y gymuned neu mewn clwb a gweithredu rhaglenni dan gyfarwyddyd rheolwyr i ddiwallu amcanion Cynllun y Plentyn ac ymgymryd â gwaith gyda phlant / pobl ifanc a'u teuluoedd.

	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau – Penodol i'r Swydd

	1.
	Ymgymryd â gwaith sesiynol gyda phlant / pobl ifanc a’u teuluoedd naill ai yn eu cartrefi, yn y gymuned neu mewn clwb, fel y cytunwyd yng Nghynllun y Plentyn.


	2.
	Cofnodi ac adrodd am unrhyw ymddygiad arwyddocaol gan ddefnyddwyr y gwasanaeth (plant a phobl ifanc a’u rhieni / gofalwyr).


	3.
	Llunio a gweithredu rhaglenni o weithgareddau er mwyn bodloni amcanion Cynllun y Plentyn dan gyfarwyddyd Rheolwr y Tîm neu’r Cydlynydd. 


	4.
	Bod yn oedolyn cyfrifol ar gyfer plant / pobl ifanc, naill ai yn eu cartrefi eu hunain, mewn sefydliad, neu unrhyw leoliad arall a awdurdodwyd gan Reolwr y Tîm neu'r Cydlynydd.


	5.
	Cadw cofnodion yn unol â pholisïau a gweithdrefnau'r Cyngor a’r Adran.


	6.
	Cymryd rhan mewn cyfarfodydd staff a chyfarfodydd eraill


	7.
	Cymryd rhan mewn goruchwyliaeth staff a rhaglenni hyfforddi a datblygu a drefnir gan yr Adran.


	8.
	Cydnabod urddas pobl ifanc a pharchu materion yn ymwneud â chyfrinachedd.


	9.
	Hyrwyddo arferion sy’n atal gwahaniaethu a gweithredu mewn modd gwrth-ormesol tuag at gydweithwyr a defnyddwyr gwasanaeth.


	10.
	Cymryd cyfrifoldeb dan y Ddeddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith ac ymateb yn briodol i risgiau Iechyd a Diogelwch.

	11.
	Cydymffurfio gydag offerynnau statudol a rheoliadau, gofynion cyfreithiol eraill a holl weithdrefnau polisi'r Awdurdod.


	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau – Corfforaethol

	1.
	Bod y gyfrifol am sefydlu perthnasoedd gwaith da yn fewnol ac yn allanol, a darparu gwasanaeth gwych i gwsmeriaid. 

	2.
	Cydymffurfio â Pholisïau a Gweithdrefnau'r Awdurdod a rhoi gwybod i Uwch Swyddogion am unrhyw feysydd nad ydynt yn cael sylw digonol.

	3.
	Cymryd camau sy’n cefnogi ein hymrwymiad ar y cyd i amrywiaeth, cydraddoldeb a chynhwysiant. Cefnogi ein hymrwymiad i ganolbwyntio ar bobl, gyda ffocws ar empathi, dealltwriaeth, parch a diwylliant lle mae pobl yn teimlo’n gyfforddus i fod eu hunain. Rydym eisiau i holl gydweithwyr berthyn i dîm lle mae pawb yn cael eu parchu a’u gwerthfawrogi.

	4.
	Bod yn gyfrifol am roi arferion Iechyd a Diogelwch ac asesiadau risg ar waith o ddydd i ddydd, gan rannu cyfrifoldeb cyffredinol am Iechyd a Diogelwch yn yr adran, y gyfarwyddiaeth a’r Awdurdod yn gyffredinol.

	5.
	Bydd yn rhaid i weithwyr roi gwybodaeth benodol amdanynt eu hunain er mwyn i’r Awdurdod allu cyflawni ei ddyletswyddau, ei hawliau a'i gyfrifoldebau fel cyflogwr yn briodol. Bydd yr Awdurdod yn prosesu ac yn rheoli data o’r fath at ddibenion personél, gweinyddu a chyflogau yn bennaf. 

	6.
	Fel un o delerau eich cyflogaeth ac er mwyn sicrhau bod yr adran yn gweithio’n effeithiol, efallai y bydd gofyn i chi gyflawni unrhyw dasg resymol arall, sy'n gymesur â'ch graddfa, a bennir gan eich Rheolwr Atebol neu Bennaeth Gwasanaeth.

	7.
	Mae Conwy wedi ymrwymo i ddiogelu plant a grwpiau diamddiffyn. Disgwylir i holl weithwyr y Cyngor fod yn ymwybodol o’r Polisi Diogelu Corfforaethol a’u cyfrifoldeb i roi gwybod am unrhyw bryderon yn y modd priodol ac o fewn y terfynau amser perthnasol.





	MANYLION AM YR UNIGOLYN

	Sylwer:Er mwyn cyrraedd rhestr fer y swydd hon mae’n rhaid i chi ddangos eich bod chi’n bodloni’r holl feini prawf H - Hanfodol oni nodir yn y golofn ‘Sut y caiff ei brofi’ y bydd y gofynion yn cael eu profi yn y Cyfweliad, Prawf neu’r Cyflwyniad. Gwnewch yn siŵr eich bod yn dweud wrthym yn eich cais sut rydych chi hefyd yn bodloni unrhyw feini prawf Dymunol. 

	Gofynion
	Sut y caiff ei brofi
	Hanfodol

	Dymunol

	Cymwysterau a Phrofiad 

	Gallu cwblhau'r Fframwaith Ymsefydlu o fewn y chwe mis cyntaf yn y swydd a chyflawni lefel 3 NVQ / QCF mewn gofal o fewn y deunaw mis cyntaf yn y swydd er mwyn cofrestru â Gofal Cymdeithasol Cymru

	Ffurflen gais
Gwiriad
	H
	

	Bod wedi ennill TGAU neu gymhwyster academaidd cyfwerth

	Ffurflen gais
Gwiriad
	H
	

	Profiad o drefnu a darparu gweithgareddau i blant a phobl ifanc

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Profiad o ofalu am blant a phobl ifanc

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Profiad o weithio gyda phlant, pobl ifanc a’u teuluoedd.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Profiad o weithio gyda phobl ifanc sy’n ymddwyn mewn modd heriol. 

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Gwybodaeth a sgiliau cysylltiedig â’r swydd

	Dealltwriaeth o anghenion plant a phobl ifanc 

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Gallu dangos dealltwriaeth sylfaenol o faterion Amddiffyn Plant

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu dangos dealltwriaeth o hawliau plant a phobl ifanc.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Dealltwriaeth o ddeddfwriaeth a chanllawiau yn ymwneud â phlant a phobl ifanc

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Gallu i arwain.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Gallu cofnodi manylion a pharatoi adroddiadau byr
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu cynllunio a darparu gweithgareddau gwreiddiol a diddorol

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	
	D

	Profiad o ymwneud ag aelodau o’r cyhoedd

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu dangos dealltwriaeth o’r angen i gadw cyfrinachedd.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu dangos dealltwriaeth o faterion yn ymwneud â gwrthdaro teuluol.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu meithrin perthnasau gwaith da gyda phlant / pobl ifanc a’u teuluoedd.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Profiad o drefnu a darparu gweithgareddau i blant a phobl ifanc.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Defnyddio adnoddau, offer TG, ffonau symudol, offer swyddfa ac adeiladau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Awdurdod.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Mae gallu cyfathrebu yn Saesneg yn hanfodol
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Mae’r gallu i gyfathrebu yn Gymraeg ar lefel 1 ar gyfer siarad / darllen / ysgrifennu yn hanfodol / dymunol. Cliciwch yma i weld y canllawiau o ran y lefelau.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
Prawf yn y cyfweliad
	
	D

	Rhinweddau Personol

	Gallu gwneud penderfyniadau ynglŷn â sut y caiff gwaith ei wneud ac o fewn amserlen

	Ffurflen gais
Cyfweliad
Geirda
	H
	

	Gallu cymryd agwedd hyblyg tuag at eich dyletswyddau

	Ffurflen gais
Cyfweliad
Geirda
	H
	

	Gallu cyfathrebu’n effeithiol, ar lafar ac yn ysgrifenedig 

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Dangos lefelau uchel o gymhelliant personol
	Ffurflen gais
Cyfweliad
Geirda
	H
	

	Gallu gwneud penderfyniadau priodol o fewn fframwaith y cytunwyd arno a chyfeirio at eich Rheolwr Tîm a thrwy eich rheolwr atebol yn ôl yr angen.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gofynion Eraill 

	Gallu gweithio ar eich pen eich hun gyda’r nos ac yn ystod y penwythnosau, gallu rheoli eich llwyth gwaith eich hun ac unrhyw argyfwng posib yn unol â pholisi’r adran ar gyfer gweithio ar eich pen eich hun. 

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu gweithio oriau hyblyg gan gynnwys gyda’r nos a phenwythnosau.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu teithio ledled y fwrdeistref sirol a chludo plant yn ddiogel.

	Ffurflen gais
Cyfweliad
Gwiriad
	H
	

	Gallu cynnal sesiynau mewn amrywiaeth o leoliadau, gan gynnwys cartrefi defnyddwyr y gwasanaeth. 

	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	

	Gallu codi / cario babanod a phlant bychain.
	Ffurflen gais
Cyfweliad
	H
	



Dyddiad Adolygu / Hawl i Amrywio
Ni fwriedir i’r Swydd-Ddisgrifiad hwn na’r Manylion am yr Unigolyn fod yn rhestr gyflawn o holl ddyletswyddau’r swydd. Mae’r Awdurdod yn cadw’r hawl, ar ôl ymgynghori’n briodol gyda chi, i amrywio eich dyletswyddau a’ch cyfrifoldebau o fewn ffiniau eich graddfa a’ch cymhwysedd galwedigaethol er mwyn ymateb i newidiadau yn anghenion y gwasanaeth ond rhaid i bob newid:
· Cael eich cyfeirio yn ôl at gwerthuso.swyddi@conwy.gov.uk ar gyfer dadansoddiad/archwiliad
· Copi wedi'i ddiweddaru wedi'i osod ar ffeiliau personol yr holl aelodau staff perthnasol i sicrhau bod y fersiynau'n cael eu rheoli

Cyn anfon y ddogfen i’r tîm swyddi gwag ar gyfer ei hysbysebu, cofiwch brawf ddarllen y ddogfen ac unwaith rydych chi’n hapus gyda’r fersiwn derfynol, derbyniwch yr holl newidiadau wedi’u holrhain a stopiwch olrhain newidiadau. Gwnewch yn siŵr eich bod chi’n dileu’r nodiadau coch a’r llinellau gwag. 
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Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy County Borough Council
Swydd-ddisgrifiad a Manylion am yr Unigolyn Fersiwn 1 2023
Teitl y Swydd:
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