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ProMo-Cymru Masnachol Cyf
Gwireddu'r Cyfan Gyda'n Gilydd
Swydd Ddisgrifiad - Eiriolwr Gynghorwr Llinell Gymorth Hyfforddedig

Cyflog:


£17,161 - £21,519
y flwyddyn
Lleoliad:
Swyddfa leol ac/neu weithio o gartref i'w gadarnhau ar apwyntiad
Oriau gwaith:
35 awr yr wythnos (cyfatebiaeth llawn amser) (yn gweithio shifftiau fel rhan o rota, gall cael ei adolygu a'i newid yn ôl yr angen)
Gwyliau:
25 diwrnod y flwyddyn (cyfatebiaeth llawn amser) (codiad yn gysylltiedig â gwaith shifft reolaidd a chyson, gan gynnwys cyfnodau anghymdeithasol a gwyliau'r banc)
Cyfnod prawf:

6 mis
Dilyniant i Eiriolwr Gynghorwr Llinell Gymorth: 
cyflawnir hyn drwy adolygiad a gwerthusiad o'r sgiliau datblygwyd a'r cymhwysedd cyflawnir yn eu hymroddiad. Bydd hyfforddiant, cefnogaeth a mentora yn cael ei ddarparu.
Hyd Contract:
31 Mawrth 2018
Atebol i:

Rheolwr Gweithrediadau
Gweledigaeth:

i roi grym i bobl a chymunedau i greu newid positif
Bwriad:


i wrando, torri rhwystrau ac adeiladu pontydd er 



mwyn cyflwyno newid positif a pherthnasau 




parhaol rhwng unigolion, teuluoedd a 





chymunedau... yn darparu datrysiadau arloesol a 



chreadigol gyda sgyrsiau ystyrlon, technoleg 




ddigidol a chyd-weithio.
Pwrpas Swydd:

I weithio fel rhan o dîm llinell gymorth i drosglwyddo gwasanaethau sy'n canolbwyntio ar y person gan gynnwys Meic, PwyntTeulu Cymru ac unrhyw wasanaeth arall tebyg gall godi yn y dyfodol.
Er mwyn:

· hwyluso sicrhau hawliau pobl

· rhoi grym a galluogi pobl i wneud penderfyniadau gwybodus

· cyfarparu pobl gyda'r sgiliau a'r wybodaeth i wneud newidiadau yn eu bywydau

· cynorthwyo i hyrwyddo gwydnwch, iechyd a lles pobl

· galluogi i leisiau pobl gael eu clywed i ddylanwadu ar newid a gwneud gwahaniaeth
Am wybodaeth bellach ymwelwch â: ProMo-Cymru: www.promo.cymru, Meic: www.meic.cymru, Cymru: www.pwyntteulu.cymru
Cyfrifoldebau Penodol 
I. Llinell Gymorth
· I weithio ar system shifft rota 7 diwrnod gan gynnwys penwythnosau, a nosweithiau (gall hyn gael ei adolygu a'i newid lle bo angen, a gall hyn gynnwys shifftiau nos) 
· I weithio tuag at ymateb i holl gysylltiadau ar bob platfform cyfathrebu gan gynnwys ffôn, e-bost, neges testun a neges wib.
· I weithio tuag at ymdrin â chysylltiadau gan amrywiaeth eang o ffynonellau gan gynnwys (ond nid yn gyfyngedig i) plant, pobl ifanc, rhieni, gofalwyr, gweithwyr proffesiynol, dinasyddion pryderus.
· I ymdrin â chysylltiadau o ran amrywiaeth eang o ofal cymdeithasol / anghenion a materion cefnogol.
· I ymateb i gysylltiadau a darparu gwybodaeth gywir, berthnasol ac addas
· I ymateb i gysylltiadau a chyfeirio unigolion i asiantaethau a gwasanaethau cyhoeddus a trydydd sector perthnasol fel sydd angen.
· I weithio tuag at ymateb i gysylltiadau a throsglwyddo cymorth ac / neu eiriolaeth wrth hwyluso hunan eiriolaeth, eiriolaeth anffurfiol, eiriolaeth ffurfiol, darparu cynrychiolaeth uniongyrchol, cyfeirio at wasanaethau eiriolaeth annibynnol / statudol
· I weithio tuag at ymdrin â chysylltiadau a phryderon diogelu a bygythiad i fywyd fel bod angen, ac mewn cytundeb â pholisïau a gweithdrefnau
· I weithio tuag at ddarparu cefnogaeth gyfoed mewn perthynas â diogelu, bygythiad i fywyd, a bod wrth gefn i'r staff llinell gymorth lle bo angen, ac mewn cytundeb â pholisïau a gweithdrefnau
· I gynnal cofnodion ysgrifenedig addas, casglu data monitro, a chofnodi holl wybodaeth berthnasol lle bo angen
· I gydweithredu gyda cheisiadau gan reolwyr a gweinyddiaeth
· I gyflawni tasgau gweinyddol lle bo angen
· I weithio'n hyblyg ac i gyflawni dyletswyddau rhesymol eraill lle bo angen
2.         Rhwydweithio a Chyfathrebu
· I faethu a chadw perthynas gwaith da gyda grwpiau, gwasanaethau ac asiantaethau eraill
· I weithio tuag at gyfathrebu'n effeithiol ac yn broffesiynol gydag amrywiaeth eang o unigolion, gweithwyr proffesiynol, a disgyblaethau
· I gynnal a hyrwyddo proffil positif o wasanaethau ProMo-Cymru i'r byd allanol
· I hyrwyddo a chodi ymwybyddiaeth o wasanaethau ProMo-Cymru i'r byd allanol
· I weithio tuag at siarad, chyflwyno a chynnal gweithdai ble'n addas a lle bo angen gyda chefnogaeth cyd-weithwyr
· I weithio tuag at drefnu arddangosfeydd a chyfranogi mewn digwyddiadau ble'n addas a lle bo angen
· I ledaenu llenyddiaeth a nwyddau ble'n addas a lle bo angen
· I weithio tuag at gyfrannu i gynnwys cyfryngau cymdeithasol (neu debyg), ymgyrchoedd a gweithgareddau ble'n addas a lle bo angen
· I gynnal a chadw at ffiniau proffesiynol addas
3.         Dysgu a Datblygiad
· I ddatblygu ymarfer a gweithio tuag at ennill cymhwyster Lefel 4 addas, fel cytunir gyda'ch rheolwr llinell.
· I dderbyn a chysylltu gyda threfniadau cefnogaeth a goruchwyliaeth
· I fynychu, chymryd rhan a chysylltu gyda chyfnewidion ymarfer, hyfforddiant mewnol, cyfarfodydd tîm, ac unrhyw gyfarfodydd mewnol eraill sy'n berthnasol ac yn addas, fel bod angen
· I weithio'n annibynnol ac fel rhan o dîm
· I fod yn gyfrifol am ddysgu a datblygiad eich hun ynghyd â darpariaeth gwneir gan ProMo-Cymru
· I fod yn gyfrifol am iechyd, diogelwch a lles eich hun ynghyd â darpariaeth gwneir gan ProMo-Cymru
· I weithio tuag at gefnogi eich cyd-weithwyr, gan gynnwys (ond nid yn gyfyngedig i) gyfoedion, gweithwyr dan hyfforddiant, profiad gwaith, gwirfoddolwyr, myfyrwyr, staff sesiynol, a chysylltu mewn dysgu cyfrannol ac ymarfer adlewyrchol
· I gymryd rhan mewn gwerthusiad blynyddol
· I fod yn ymwybodol a glynu at holl bolisïau a gweithrediadau, a'r Llawlyfr Cynghorwyr.
	Gofyniad
	Hanfodol
	Dymunol
	Sut Canfyddir / Asesir 

	Addysg/
Cymwysterau:
	Lefel 3 neu gymhwyster cyfartal mewn maes perthnasol neu flwyddyn o brofiad yn gweithio gyda phlant, pobl ifanc, teuluoedd neu oedolion bregus.
	
	Ffurflen gais

	Profiad/ Gwybodaeth:
	Profiad o weithio yn y maes plant, pobl ifanc, teuluoedd neu oedolion bregus.


	Profiad o weithio ar linell gymorth
Profiad o Eiriolaeth

Ymwybyddiaeth a dealltwriaeth o'r amrediad o anghenion sydd gan blant, pobl ifanc neu deuluoedd yng Nghymru a'r gwasanaethau sy'n agored iddynt.

Ymwybyddiaeth a dealltwriaeth o ddeddfwriaeth a pholisi perthnasol sy'n effeithio ar blant, pobl ifanc a theuluoedd yng Nghymru.
	Ffurflen gais a chyfweliad



	Sgiliau/Gallu: 

	Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a geiriol ardderchog

Sgiliau rhyngbersonol a gwasanaeth cwsmer da

Sgiliau rheoli amser a hunanreoli ardderchog
Sgiliau TGCh ardderchog

Moesau gwaith da
Y gallu i weithio o fewn ffiniau a safonau proffesiynol 

Y gallu i gyfathrebu yn yr iaith Gymraeg 
	Y gallu i gyfathrebu dros amrywiaeth o blatfformau cyfryngau cymdeithasol

Y gallu i ddefnyddio sgiliau ymyriad gwahanol i gyfarfod gwahanol anghenion


	Ffurflen gais a chyfweliad



	Priodoledd Personol:


	Ymrwymiad i weithio mewn ffordd sydd ddim yn barnu nac yn gwahaniaethu

Ymrwymiad i ddull yn seiliedig ar hawliau

Brwdfrydig, hunanysgogol, hyblyg

Y gallu i sefydlu perthynas a ffydd

Y gallu i weithio yn annibynnol ac fel aelod gweithredol o dîm 
	
	Ffurflen gais a chyfweliad



	Gofynion eraill:
	
	Y gallu i yrru, mynediad i gludiant personol, trwydded glan
	Ffurflen gais a chyfweliad




Bydd disgwyl i'r un sydd yn dal y swydd i ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau a thasgau rhesymol eraill fel bydd gofyn ac fel sydd ei angen, ond sydd efallai ddim yn cael ei nodi o fewn y swydd ddisgrifiad.

Gall y swydd ddisgrifiad yma fod yn destun i adolygiad a chael ei newid i gynnwys y fath ddyletswyddau a chyfrifoldebau fel penderfynwyd mewn ymgynghoriad â'r un sydd yn dal y swydd. Nid yw'n fwriad iddo fod yn anhyblyg, ond dylid ei ystyried fel darparu fframwaith mae'r unigolyn yn gweithio iddo.
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