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Swydd Ddisgrifiad
Teitl Swydd:			Swyddog Ymgysylltu a Chymorth yr Awdurdod Safonau Cwynion

Lleoliad:			Gweithio Hybrid 
1 Ffordd Yr Hen Gae, Pencoed, Pen-y-bont ar Ogwr, CF35 5LJ / Cartref

Gradd/Cyflog:		£36,363 - £42,840 pa (INV6 – INV9)

Oriau Gwaith: 	37 awr yr wythnos 
	(Efallai y bydd rhannu swydd, a gweithio rhan-amser ar gael)

Yn gyfrifol i:			Rheolwr Safonau Cwynion a Gwella

[bookmark: _Hlk218582704]Pwrpas y Rôl:  

Gan weithio o fewn Awdurdod Safonau Cwynion Cymru (ASC), mae’r Swyddog Ymgysylltu a Chymorth Safonau Cwynion yn allweddol ar gyfer ymgysylltu â chyrff cyhoeddus a'u cefnogi i ymdrin â chwynion yn effeithiol trwy gefnogi hyfforddiant a darparu cyngor. Mae'r Swyddog Ymgysylltu a Chymorth Safonau Cwynion hefyd yn cefnogi'r Rheolwr Safonau Cwynion a Gwella wrth hyrwyddo rôl yr Awdurdod Safonau Cwynion i gyrff cyhoeddus, wrth reoli perthnasoedd â'r cyrff cyhoeddus hynny a ddaw o dan y safonau ar hyn o bryd ac yn y dyfodol, ac wrth brosesu gwybodaeth ganddynt.  

Prif Gyfrifoldebau:
· Cefnogi'r Rheolwr Safonau Cwynion a Gwella i arddangos yr Awdurdod Safonau Cwynion fel canolfan arfer da wrth ymdrin â chwynion ac i hyrwyddo Canllawiau'r Awdurdod ar Drin Cwynion.

· Ymgysylltu â chyrff cyhoeddus i'w cefnogi i sicrhau cydymffurfiaeth â gweithdrefn enghreifftiol yr Awdurdod Safonau Cwynion ac i weithredu'n effeithiol o dan y safonau a'r egwyddorion. 

· Yn gyfrifol am hwyluso a rhoi hyfforddiant; dylunio, creu, adolygu ac addasu deunydd/cynnwys yn ôl yr angen, yn seiliedig ar Ganllawiau'r Awdurdod Safonau Cwynion ar Ymdrin â Chwynion, gan ddefnyddio fformatau priodol ar gyfer cynulleidfaoedd amrywiol. 

· Paratoi a chynnal adnoddau gwybodaeth yr Awdurdod Safonau Cwynion i gefnogi cyrff cyhoeddus.

· Gweinyddu'r gwaith o gasglu data cwynion gan gyrff cyhoeddus ac adolygu'r data a gyflwynir.
· Archwilio'r data a gesglir gan gyrff cyhoeddus ac ymgysylltu yn ôl yr angen. Pan fydd ymholiadau'n codi, cynorthwyo gyda rhoi'r wybodaeth ddiweddaraf i gyrff a/neu ddarparu’r diweddariadau iddynt am eu perfformiad, gan gynnwys argymell gwelliannau ac asesu unrhyw anghenion hyfforddi a nodir.

· Cynnal cronfa ddata’r Awdurdod Safonau Cwynion o wybodaeth a ddarperir gan gyrff cyhoeddus a sicrhau ei bod yn gyfredol.

· Cynorthwyo'r Rheolwr Safonau Cwynion a Gwella a chydweithwyr eraill i baratoi adroddiadau ar lefelau perfformiad cyrff cyhoeddus ledled Cymru o ymdrin â chwynion  ar gyfer cynulleidfaoedd mewnol ac allanol.

· Ymgysylltu â chyrff cyhoeddus i archwilio unrhyw bryderon ynghylch ymdrin â chwynion y gellir eu datrys trwy hyfforddiant neu gefnogaeth. 

· Cynorthwyo gyda chreu a datblygu rhwydweithiau ymdrin â chwynion.

· Cyflwyno cyflwyniadau ar waith yr Awdurdod Safonau Cwynion i ystod eang o gynulleidfaoedd mewnol ac allanol.

· Cynorthwyo gyda chynghori cydweithwyr mewnol ar faterion yn ymwneud ag ymdrin â chwynion

· Cyfrannu'n adeiladol at ddatblygu a gwella adnoddau, gweithdrefnau, polisïau a chynlluniau hyfforddi’r swyddfa – gan gynnwys darparu hyfforddiant mewnol ar yr Awdurdod Safonau Cwynion i staff OGCC a rheoli modiwlau cynefino’r Awdurdod Safonau Cwynion.  

· Dilyn holl bolisïau a gweithdrefnau’r OGCC fel y’i hamlinellwyd yn y dogfennau polisi, pecynnau cynefino, yr Hwb ac ati.

· Cyfrannu at ymrwymiad OGCC i arferion da wrth ymdrin â gwybodaeth, drwy gydymffurfio â GDPR a pholisïau a gweithdrefnau OGCC, yn arbennig o ran unrhyw ddata personol neu ddeunydd cyfrinachol.

· Cymryd gofal rhesymol o’ch llesiant a’ch iechyd a diogelwch eich hun a chydweithwyr.  

· Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill, cymesur â’r sgiliau a’r profiad disgwyliedig ar gyfer y rôl hon, a all gael eu dyrannu o bryd i’w gilydd.

· Gweithredu ar draws holl awdurdodaeth gyfredol neu ddyfodol yr Ombwdsmon ac ym mha bynnag dîm gweithredol y mae’r Ombwdsmon yn ystyried yn briodol i gyflawni amcanion y gwasanaeth. 

· [bookmark: _Hlk7510159][bookmark: _Hlk5955094][bookmark: _Hlk5954426][bookmark: _Hlk5955104]I wneud gwaith (ar lafar a/neu ysgrifenedig) drwy’r Saesneg ac, os yw deiliad y swydd yn siaradwr Cymraeg, yn ddwyieithog drwy’r Gymraeg a’r Saesneg.  

· Gweithredu yn unol â datganiad polisi yr Ombwdsmon ar Gyfle Cyfartal a darparu gwasanaeth sy’n deg a chyfiawn i bawb. 
· Gweithredu bob amser yn unol â Gwerthoedd yr Ombwdsmon:

               Cyflawni:	Gwneud ein gorau glas
Undod:		Parchu ein gilydd a gweithio ar y cyd er mwyn i’r  sefydliad lwyddo
Meddwl yn gadarnhaol:  Dangos brwdfrydedd a balchder o ran pwy ydyn ni a’r hyn rydyn ni’n ei wneud
Cefnogaeth	Bod yn gefn i’n gilydd a gwerthfawrogi ein hamrywiaeth 
Perchenogaeth	Derbyn cyfrifoldeb am bopeth a wnawn
Parodrwydd 	Bod yn awyddus, yn hyblyg ac yn rhagweithiol

Manyleb/Gofynion Person:
[bookmark: _Hlk218584091]Hanfodol:

· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu rhagorol i feithrin perthnasoedd â rhanddeiliaid a thimau mewnol. 
· Profiad o greu, addasu a chyflwyno deunyddiau hyfforddi neu gyflwyniadau drwy fformatau amrywiol, i'w cyflwyno wyneb yn wyneb a thrwy lwyfannau ar-lein.
· Profiad o gefnogi cydymffurfiaeth a rhoi cyngor ac arweiniad i randdeiliaid mewnol ac allanol.
· Profiad o gasglu, adolygu a dehongli data, gyda sgiliau dadansoddol cryf.
· Y gallu i baratoi adroddiadau a chyflwyniadau clir ac sy'n seiliedig ar dystiolaeth ar gyfer cynulleidfaoedd amrywiol, ynghyd â sgiliau cyflwyno rhagorol.
· Sgiliau gweinyddol a threfnu rhagorol, gyda sylw i fanylion. 
· Cyfforddus wrth ddefnyddio offer digidol ar gyfer cyflwyno hyfforddiant, rheoli data a chyfathrebu.
· Y gallu i weithio ar y cyd fel rhan o dîm, gan ddangos menter ac annibyniaeth pan fo angen.
· Disgresiwn llwyr a dealltwriaeth o’r angen am gyfrinachedd.
· Trwydded yrru lawn a mynediad i gerbyd, wedi’i yswirio er defnydd busnes.
· Profiad o ddarparu gwasanaeth sy’n deg a chyfiawn i bawb beth bynnag fo’u hoed, anabledd, ethnigrwydd, rhywedd, ailbennu rhywedd, beichiogrwydd neu famolaeth, cyfeiriadedd rhywiol, crefydd neu gred, boed yn briod neu mewn partneriaeth sifil, neu ar sail unrhyw ystyriaeth arall.

Dymunol 
· Gallu yn y Gymraeg, ar lafar ac yn ysgrifenedig a gallu darparu hyfforddiant yn Gymraeg ac yn Saesneg. 
· Gwybodaeth a dealltwriaeth eang o awdurdodaeth yr Ombwdsmon ac o weithredu deddfwriaeth a gweithdrefnau ymdrin â chwynion perthnasol.
· Profiad o weithio/gweithredu mewn amgylchedd sy’n canolbwyntio ar y cwsmer. 
· Profiad o weithio gyda chyrff cyhoeddus neu fframweithiau rheoleiddio. 
· Profiad o ddatblygu a chynnal rhwydweithiau rhanddeiliaid i rannu arfer gorau a sbarduno gwelliant.
· Profiad o ddefnyddio offer neu feddalwedd dadansoddi data i gynhyrchu mewnwelediadau a chyflwyno data, fel PowerBi. 
· Sgiliau rheoli prosiectau, gan gynnwys cynllunio, blaenoriaethu a chyflawni gwaith erbyn terfynau amser.
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