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DISGRIFIAD SWYDD
Swydd:


Swyddog Ymchwilio Graddedig dan Hyfforddiant
Lleoliad:
Hybrid – Swyddfa Pen-y-bont ar Ogwr/Gartref
Graddfa’r Cyflog:

Blwyddyn 1 £27,000 yf




Blwyddyn 2 £30,000 yf




Blwyddyn 3 £33,000 yf




Blwyddyn 4 £37,338 yf (INV8)



 
Cynnydd cynyddrannol blynyddol hyd at £48,474 (INV12)
Oriau Gwaith:        
37 awr yr wythnos 
Yn adrodd i:


Pennaeth Cwynion Gwasanaethau Cyhoeddus
Cysylltiadau Allweddol: 
Rheolwyr Ymchwilio Cynorthwyol; Cynghorwyr Proffesiynol Annibynnol; Swyddogion Gwaith Achos
Gwybodaeth Gyffredinol: Ymgymryd â rhaglen ddatblygu dros dair blynedd er mwyn datblygu’r sgiliau a’r galluoedd i gyflawni rôl y Swyddog Ymchwilio.  Rôl Swyddog Ymchwilio yw darparu gwasanaeth effeithlon, cwrtais, gwybodus ac ymatebol i aelodau o’r cyhoedd sy’n cysylltu â’r Ombwdsmon yn ogystal ag asesu ac ymchwilio i gwynion a wneir i’r Ombwdsmon.
Cyfrifoldebau:
Fel Hyfforddai Graddedig:
· Ymgymryd â rhaglen hyfforddi rota lawn, a’i chwblhau, i ddatblygu dealltwriaeth o bob un o'r swyddogaethau yn y swyddfa 
· Datblygu dealltwriaeth lawn o awdurdodaeth yr Ombwdsmon a sut i'w chymhwyso ar draws y swyddfa
· Cwblhau’n llwyddiannus bob blwyddyn yr amcanion a amlinellir ar gyfer datblygu fel rhan o’r Rhaglen i Hyfforddeion Graddedig
· Cyflawni i lefel sy’n ofynnol er mwyn dangos tystiolaeth o ddysgu a datblygu yn unol â rôl yr Hyfforddai Graddedig
· Ymgymryd â gwaith achos dan oruchwyliaeth i ddangos bod sgiliau perthnasol yn cael eu datblygu
· Ymgymryd â hyfforddiant mewnol ac allanol yn unol â gofynion y swydd
Fel Swyddog Ymchwilio
· Asesu, penderfynu ac ymchwilio i gwynion a gyflwynir i’r Ombwdsmon yn unol â’r safonau a’r gweithdrefnau gweithredol a bennwyd gan yr Ombwdsmon ac o fewn yr awdurdod a ddirprwywyd ganddi
· Lle bo’n briodol, ceisio cael datrysiad anffurfiol a chyflym i gwynion, neu ymchwilio i gwynion o’r fath yn ôl y gofyn
· Negodi a sicrhau setliadau lleol gyda chanlyniadau priodol
· Dod i gasgliadau, cynnig canfyddiadau ac argymhellion i’r Ombwdsmon yn ystod ymchwiliadau llawn wrth weithredu o fewn awdurdod dirprwyedig yr Ombwdsmon yn brydlon
· Drafftio a chyflwyno llythyrau penderfyniad, llythyrau datrys ac adroddiadau yn unol â gweithdrefnau gweithredol yr Ombwdsmon
· Sicrhau, fel y bo’n briodol, fod y gwaith o gydymffurfio â’r argymhellion a gyflwynir i awdurdodau a restrir yn cael ei fonitro a’i werthuso
· Darparu cyngor ac arweiniad cyffredinol i aelodau’r cyhoedd neu gynrychiolwyr cyrff o fewn awdurdodaeth yr Ombwdsmon yn ôl y gofyn, ac yn unol â’r safonau a’r gweithdrefnau gweithredol a bennir gan yr Ombwdsmon
· Diweddaru’r systemau rheoli achosion yn ôl y gofyn
· Bod yn gyfarwydd â’r datblygiadau cyfredol ym maes y gyfraith ac arferion cyfredol sy’n briodol i Awdurdodaeth yr Ombwdsmon 
· Cynorthwyo uwch gydweithwyr gydag unrhyw ddyletswyddau eraill, gan gynnwys cynrychioli’r Ombwdsmon mewn gwrandawiadau cyfreithiol neu mewn cyfarfodydd gyda chyrff allanol a allai gael eu dyrannu i chi o bryd i’w gilydd gan uwch gydweithiwr. 
· Dilyn holl bolisïau a gweithdrefnau Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru fel y nodwyd hwy yn y dogfennau polisi, pecynnau cynefino, y fewnrwyd ac ati.
· Cyfrannu at ymrwymiad OGCC i arferion da o ran delio â gwybodaeth drwy gydymffurfio â Chyfraith Diogelu Data a pholisïau a gweithdrefnau OGCC, yn enwedig o ran unrhyw ddata personol neu ddeunydd cyfrinachol.
· Cymryd gofal rhesymol o’ch llesiant a’ch iechyd a’ch diogelwch eich hun ac o lesiant ac iechyd a diogelwch pobl eraill y gallai’r camau hynny effeithio arnynt.
· Cyflawni unrhyw ddyletswyddau eraill, sy’n gymesur â’r sgiliau a’r profiad y disgwylir ar gyfer y swydd hon, y gall y rheolwr llinell perthnasol eu dyrannu o bryd i’w gilydd.
· Gweithredu ar draws holl awdurdodaeth bresennol yr Ombwdsmon neu ei awdurdodaeth yn y dyfodol ac ym mha bynnag dîm gweithredu sy’n briodol ym marn yr Ombwdsmon er mwyn cyflawni amcanion y gwasanaeth.
· Gweithredu bob amser yn unol â Gwerthoedd yr Ombwdsmon:
Cyflawni
Gwneud ein gorau glas
Cydberthynas
Parchu ein gilydd a gweithio ar y cyd er mwyn i’r sefydliad lwyddo
Bod yn Gadarnhaol 
Dangos brwdfrydedd a balchder o ran pwy ydym ni a’r hyn rydym yn ei wneud
Cefnogi
Bod yn gefn i’n gilydd a gwerthfawrogi amrywiaeth 
Perchnogaeth
Derbyn cyfrifoldeb am bopeth a wnawn
Parodrwydd 
Agwedd gadarnhaol, hyblyg ac awyddus
MANYLEB Y PERSON
Gofynion: 
Fel Hyfforddai Graddedig:
Hanfodol:
· Gradd (neu’n aros am ganlyniadau) yn y Gyfraith, Gweinyddiaeth Gyhoeddus neu faes pwnc tebyg
· Rhugl yn y Gymraeg, gallu gwneud gwaith drwy gyfrwng y Gymraeg (ar lafar a/neu ar bapur)
· Sgiliau cyfathrebu gwych
Dymunol
· Profiad perthnasol o leoliad gwaith (gwaith gwirfoddol neu waith am dâl)
· Dangos ymrwymiad i gyfiawnder, tegwch a gwasanaeth cyhoeddus
Fel Swyddog Ymchwilio:
Hanfodol:
· Gallu asesu gwybodaeth gymhleth, gan gydnabod materion allweddol mewn achosion cymhleth ar unwaith, er mwyn gwneud penderfyniadau rhesymegol ar sail y dystiolaeth a ddarparwyd 
· Gallu cynllunio a blaenoriaethu gwaith yn unol â hynny er mwyn bodloni amserlenni a chynhyrchu llawer iawn o waith 
· Gallu chwilio am ffeithiau, dadansoddi gwybodaeth, cymryd datganiadau gan dystion, dod i gasgliad a gwneud argymhellion rhesymol cadarn 
· Gallu addasu i newid, a dirnad gwybodaeth newydd a newidiadau deddfwriaethol yn gyflym 
· Sgiliau gweinyddol rhagorol 
· Sgiliau rhyngbersonol rhagorol ynghyd â ffordd gwrtais dros y ffôn 
· Cyfathrebu’n rhagorol ar lafar ac ar bapur 
· Aelod da o dîm ond yn gallu i weithio ar eich liwt eich hun
· Disgresiwn llwyr a deall yr angen am gyfrinachedd 
· Cymhwysedd amlwg mewn cyfrifiaduron, gan gynnwys Microsoft Office 
Dymunol:
· Gwybodaeth a dealltwriaeth eang o awdurdodaeth yr Ombwdsmon, ac o weithredu deddfwriaeth briodol a gweithdrefnau cwynion (neu’n gallu ennill y ddealltwriaeth hon).  
· Trwydded yrru lawn (lân), yn barod i yrru i ymgymryd â’r gwaith/swydd
