* Maeir swydd wedifi chyfynguin wleidyddol o fewn darpariaethau Deddf LIywodraeth Leol a Thai
1989 fel y nodir yn Rheoliadau Swyddogion Llywodraeth Leol (Cyfyngiadau Gwleidyddol) 1990.

Prif Ddiben y Swydd

Yn atebol i Cydlynydd Mabwysiadu (Gwasanaeth Mabwysiadu De-ddwyrain Cymru)

Yn gyfrifol am: Cynorthwyo a chefnogi swyddogaethau a phrosesau Gwasanaeth Mabwysiadu
De-ddwyrain Cymru (Gwasanaethau Plant).

Nodweddion Personol Hanfodol

Meddu ar ddull sy'n canolbwyntio ar y cwsmer tuag at ddarparu gwasanaeth.

Dull deinamig a brwdfrydig tuag at yr her o sicrhau gwasanaeth cymorth busnes effeithlon ac
effeithiol.



Prif Gyfrifoldebau

Yn absenoldeb y Cydlynydd Mabwysiadu, goruchwylio gofynion gwaith y Tim Cymorth Busnes a
sicrhau bod hyn yn cael ei wneud yn effeithlon ac yn amserol.

Cymryd cofnodion cymhleth yng nghyfarfodydd y Panel Mabwysiadu a SEWAS.
Dilyn gweithdrefnau gweinyddol adrannol Gwasanaethau Plant.

Sicrhau bod WCCIS a chronfeydd data gwybodaeth eraill (gan gynnwys Awdurdodau Lleol partner)
yn cael eu cadw'n gyfredol, yn gywir a chynorthwyo gyda datblygiad parhaus systemau o'r fath.

Darparu cyngor ac arweiniad ar systemau a gweithdrefnau i staff.

Bod yn gyfrifol am gywirdeb data a sicrhau ansawdd ffeiliau/gwybodaeth ar gyfer cau ffeiliau achos yn
unol &'r Polisi Archwilio.

Darparu gwybodaeth reoli, gan gynnwys coladu ac adrodd ar fesurau perfformiad a chasglu data
ystadegol.

Cynorthwyo i gydlynu digwyddiadau hyfforddi.

Cyfrannu at ddatblygu a defnyddio systemau e.e. rheoli blwch llythyrau ac adborth defnyddwyr
gwasanaeth.

Cyfathrebu gyda defnyddwyr gwasanaethau gyda doethineb a diplomyddiaeth bob amser.
Mynychu a chymryd rhan mewn sesiynau goruchwylio gorfodol.

Cydymffurfio ©ir adrannau perthnasol o ddatganiad polisior Awdurdod ar lechyd, Diogelwch a Lles yn
y Gwaith.

Cadw at egwyddorion y Polisi Cydraddoldeb Corfforaethol a sicrhau ymrwymiad i ymarfer gwrth-
wahaniaethol.

Gall dyletswyddau a chyfrifoldebau'r swydd hon amrywio o bryd i'w gilydd, heb newid cymeriad
cyffredinol y dyletswyddau na lefel y cyfrifoldeb. Disgwylir felly iir deiliad swydd ymgymryd &
chyfrifoldebau eraill y gofynnir amdanynt, ar yr amod nad yw cymeriad cyffredinol y dyletswyddau neu
lefel y cyfrifoldeb yn newid.



il Manyleb y Person — Dim cyfrifoldeb rheoli _
1. Cymwysterau/profiad perthnasol Dull Asesu
Enr;%dn(gll Ffurflen Gais Cyfweliad Cyfnod Prawf
5 TGAU neu Lefel 10§ T Gradd A-C (gan Hanfodol

gynnwys Saesneg a Mathemateg) neu
gyraeddiadau addysgol cyfatebol.


http://www.blaenau-gwent.gov.uk/resident/jobs/information-for-applicants/

3. Cymwyseddau Personol

Ystyrir bod pob cymhwysedd yn hanfodol, er y cydnabyddir y gellir cyflawni rhai dros gyfnod o amser. Disgwylir i bob
gweithiwr ddatblygu eu cymwyseddau yn barhaus yn unol ©'r fframwaith priodol. Yn ogystal ©ir rhai a asesir fel rhan obr
broses recriwtio, bydd cymwyseddauin cael eu hasesu yn ystod y cyfnod prawf ac wedi hynny trwy gynllun hyfforddi

perfformiad yr Awdurdod.
Dull Asesu
Arall e.e.
Ffurflen . cyflwyniad, Cyfnod Prayvf/
Testun Cymwyseddau Gais | CYfweliad | grp trafod, Hyfforddi
efelychu, ac Perfformiad
ati (nodwch)
Cyflawni’r Yn cynllunio ymlaen llaw, yn trefnu
Gwasanaeth | gwaith ymlaen llaw/

Yn cynnwys rheolwr
llinell/cydweithwyr wrth osod a
chwrdd a thargedau.




Dull Asesu






