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	Swydd:
	Swyddog Tîm Cofrestru 

	Rhif y Swydd:
	

	Lleoliad:
	Caerdydd

	Band Cyflog:
	A3 £25,843.74 - £30,942.72

	Rheolwr Llinell:
	Cymorth Cofrestru

	Yn atebol i:
	Uwch Swyddog Cofrestru 

	Math o contract:
	Parhaol 


Diben y Swydd:

Rheoli rhan o’r broses gofrestru fel swyddog tîm.

Rheoli llwyth gwaith a pherfformiad tîm o staff cymorth cofrestru
Prif ddyletswyddau:

Bod yn rheolwr llinell i dîm o staff cymorth cofrestru
Anwytho a hyfforddi’r staff i greu tîm. Gall hynny gynnwys staff dros dro byrdymor

Cefnogi’r staff i gyrraedd a chynnal lefel benodol o berfformiad
Bod yn gyfrifol am gywirdeb ac ansawdd y data sy’n cael ei fewnbynnu i’r gronfa ddata gofrestru gan aelodau’r tîm a gan ymgeiswyr, unigolion cofrestredig a chyflogwyr trwy’r porth ar-lein
Adolygu a diweddaru prosesau busnes a chynnal cyfarwyddiadau gwaith ysgrifenedig a chyfredol. Bydd hynny’n cynnwys cefnogi prosesau awtomataidd a digidol
Sicrhau bod y targedau a osodir i’r tîm yn cael eu monitro a’u cyflawni
Bod yn gyfrifol am sicrhau bod proses sicrhau ansawdd gadarn yn ei lle ar gyfer gweithgareddau allweddol
Defnyddio adroddiadau i ddarparu ystadegau sy’n ymwneud â phrosesau cofrestru’r tîm
Echdynnu a dadansoddi data cofrestru er mwyn cyfrannu at brosesau cynllunio a gwella llwyth gwaith
Delio ag ymholiadau am bob agwedd o’r broses gofrestru yn brydlon, yn briodol ac yn gwrtais
Delio â chofrestriadau ac ymholiadau ansafonol 
Datblygu’r tîm i ateb ymholiadau dydd i ddydd a chyfeirio cwsmeriaid at adnoddau Gofal Cymdeithasol Cymru
Cyflwyno a rhedeg gweithdai i randdeiliaid allanol
Cyfathrebu gyda chynrychiolwyr enwebedig o sefydliadau allweddol sy’n berthnasol i’r gwaith
Darparu cymorth rheoli ar draws y tîm cofrestru yn ôl y galw
Cyfrannu at adolygu polisïau cofrestru
Sicrhau cyfrinachedd mewn perthynas â phob cais
Manyleb yr Unigolyn:

MANYLEB PERSON
	Post:
	Cyd-lynydd Ansawdd y Tîm Cofrestru



Disgwylir i bod aelod staff cofleidio ac ymddwyn mewn ffordd sydd yn adlewyrchu ein Gwerthoedd:

Parchu Pawb

Ystyried pobl fel unigolion a thrin pawb gydag urddas a pharch

Ymddwyn yn Broffesiynol

Gweithredu’n gyfrifol a phriodol, a dwyn ein gilydd i gyfrif

Dysgu drwy’r amser

Gwella ein hunain a chynorthwyo eraill i fod y gorau y gallwn fod

Cynnwys Pobl

Annog a galluogi pawb i gydweithio
	
	Hanfodol
	Dymunol

	Profiad
	Profiad o reoli pobl a thimau 
Profiad o ddatblygu timau a gosod amcanion perfformiad i unigolion a thimau
Profiad o reoli timau â llwyth gwaith trwm

	Profiad o adolygu, sicrhau ansawdd a gwella prosesau effeithlonrwydd 



	Sgiliau a Phriodweddau
	Y gallu i gefnogi unigolion i ddatblygu a chynnal eu perfformiad
Y gallu i gyfathrebu’n effeithiol â chwsmeriaid allanol a rheoli ymholiadau cymhleth
Y gallu i weithio’n hyblyg ac i ail-flaenoriaethu er mwyn cefnogi a hybu effeithiolrwydd y tîm

Y gallu i wneud pob tasg yr un mor gymwys trwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg

Profiad o weithredu newidiadau

	Y gallu i ysgrifennu adroddiadau a chrynhoi gwybodaeth yn eglur




Nodiadau:

1. Mae’r disgrifiad swydd hwn yn disgrifio prif nodau ac elfennau’r swydd. Mae’n ganllaw i natur y prif ddyletswyddau fel y maent yn bodoli nawr, ac ni ddylai gael ei hystyried yn fel rhestr gynhwysfawr a pharhaol o dasgau. Mae disgwyl i ddeiliad y swydd weithio’n hyblyg ac ymateb mewn ffordd gadarnhaol i anghenion busnes newidiol.
2. Mae Gofal Cymdeithasol Cymru’n cynnig telerau ac amodau gwaith ardderchog, gan gynnwys:
· Gwyliau blynyddol hael (28 diwrnod ar gais, yn codi i 30 diwrnod ar ôl 5 mlynedd + diwrnodau braint + 8 gwyliau cyhoeddus)
· Hawliau gwyliau arbennig hael

· Aelodaeth o Gynllun Pensiwn Llywodraeth Leol, sy’n gynllun cyfrannol
· Rhaglen Cymorth i Weithwyr, sy’n cynnwys llinell ffôn gyfrinachol 24 awr y dydd

· Cynllun dysgu a datblygu cynhwysfawr
· Polisïau sy’n gyfeillgar i deuluoedd

· Cynllun amser hyblyg

· Cynllun beicio
· Benthyciadau teithio i’r gwaith

· Amodau gwaith pleserus mewn amgylchedd swyddfa fodern
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Ffurflen gais
Cyfrinachol
	Swydd yr ymgeisir amdano:

	Swyddog y Tîm Cofrestru 



Adnoddau Dynol yn unig:
	Rhif Cyfeirnod yr ymgeisydd:

	


Ffurflen gais







Cyfrinachol

A fyddech cystal â theipio neu ysgrifennu’n glir mewn inc du, gan y bydd angen llungopïo’r ffurflen hon
Manylion personol
	Cyfenw - Mr/Mrs/Ms/Miss     
                                                                                                      

	Enw(au) Cyntaf


	Cyfeiriad cartref


	Rhif Ffôn

	Yn ystod y dydd:

	Adref:


	
	Ffôn symudol:

	e-bost:


Canolwyr
A fyddech cystal â rhoi manylion dau gyflogwr y gallem ofyn am eirda ganddynt. Rhaid i’ch cyflogwr presennol neu gyn-gyflogwr fod yn un o’r rhain - os yn berthnasol.
Gofynnir am eirda gan ganolwyr cyn y cyfweliad ar gyfer ymgeiswyr sydd ar y rhestr fer.

Os na hoffech i ni gysylltu ach geirda nes ar ol y cyfweliad, ticiwch y blwch: 
	1. Enw:

	2. Enw:

	Teitl swydd:
	Teitl swydd:


	Cyfrifoldeb:

	Cyfrifoldeb:

	Cyfeiriad:

	Cyfeiriad:


	Cod post:

	Cod post:

	Ffôn:

	Ffôn:

	e-bost:

	e-bost:


Perthnasau a ffrindiau
Oes gennych chi ffrindiau neu berthnasau sy’n gweithio i Ofal Cymdeithasol Cymru?  Os felly, rhowch yr enw(au) perthnasol a’ch perthynas â’r sawl a enwir:
	


Statws cyfreithiol i weithio yn y DU
Oes gennych chi hawl gyfreithiol i weithio yn y DU?                 Oes/Nac oes
Os ‘OES’ ond bod amodau’n gysylltiedig â’r hawl honno, er enghraifft dyddiadau cychwyn neu orffen, rhowch fanylion:
Os ‘NAC OES’ pa fath o drwydded sydd ei hangen arnoch?:
Adegau nad ydych ar gael
A oes unrhyw ddyddiadau pan na fyddwch ar gael i ddod am gyfweliad yn ystod y ddeufis nesaf?
___________________________________________________________________
Addysg/Cymwysterau
Rhowch enw’r sefydliad a pha fath o sefydliad ydyw, gan ddechrau gyda’r Ysgol Uwchradd a rhestrwch y cymwysterau a enillwyd ynghyd â’r dyddiadau.
	Sefydliad
	Cymwysterau

	
	


Aelodaeth o gyrff proffesiynol a chymwysterau professiynol
Rhowch fanylion eich aelodaeth o gyrff proffesiynol a lefel y cymhwyster a enillwyd.
	Dyddiad
	Sefydliad proffesiynol
	Lefel yr aelodaeth a gyflawnwyd

	
	
	


Hyfforddiant ychwanegol
Rhowch fanylion unrhyw hyfforddiant pellach neu arbenigol rydych chi wedi’i gwblhau neu ddatblygiad proffesiynol parhaus.
Cyflogaeth
Os ydych chi’n gadael yr ysgol/coleg, dylech gynnwys manylion eich swyddi gwyliau.
Cyflogwr presennol neu ddiwethaf
	Enw, cyfeiriad a natur y busnes:


	Y swydd a’r cyfrifoldebau: 


	Dyddiadau (mis a blwyddyn)  
O:    


I:


	Cyflog: (ar hyn o bryd neu pan adawsoch)


	Cyfnod rhybudd (os oes angen)


	Pam ydych chi eisiau gadael y swydd hon (neu pam y gwnaethoch chi ei gadael):



Cyn-gyflogwyr
Gan ddechrau gyda’r diweddaraf – parhewch ar dudalen newydd os oes angen
	Enw a natur y busnes
	Y swydd, eich cyfrifoldebau a’ch cyflog ar adael
	Dyddiadau 

mis a blwyddyn

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Manyleb person
Esboniwch sut yr ydych yn cwrdd â’r meini prawf canlynol trwy gyfeirio at eich profiad blaenorol.
Hanfodol
	Profiad o reoli pobl a thimau 

	


	Profiad o adolygu, sicrhau ansawdd a gwella effeithlonrwydd prosesau 



	


	Profiad o weithredu newidiadau

	


	Y gallu i gefnogi unigolion i ddatblygu a chynnal eu perfformiad


	


	Y gallu i gyfathrebu’n effeithiol â chwsmeriaid allanol a rheoli ymholiadau cymhleth


	


	Y gallu i weithio’n hyblyg ac i ail-flaenoriaethu er mwyn cefnogi a hybu effeithiolrwydd y tîm

	


	Y gallu i wneud pob tasg yr un mor gymwys trwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg



	


Sut glywsoch chi am y swydd?

	


Datganiad
Rwy’n cadarnhau bod manylion y cais hwn a’r dystiolaeth o gymhwysedd a ddarperir i’w gefnogi yn wir ac yn gywir hyd y gwn; ac rwy’n rhoi caniatâd Gofal Cymdeithasol Cymru brosesu, trwy gyfrwng cronfa ddata gyfrifiadurol neu ddull arall, unrhyw wybodaeth yr wyf wedi’i darparu at ddibenion cyflogaeth gyda Gofal Cymdeithasol Cymru.
Dychwelwch eich ffurflen gais i amy.locke@socialcare.wales
Llofnod:





Dyddiad:
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