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	Teitl y swydd:
	Cydlynydd Ymateb Cymunedol 
(Cymru)

	Lleoliad:
	Yn y cartref gyda’r gofyniad i deithio ledled Cymru o bryd i’w gilydd. 

	Hyd:
	 Contract 3 blynedd

	Cyflog:
	£27,300 y flwyddyn


	Oriau gwaith:

	35 awr yr wythnos i'w gweithio rhwng dydd Llun a dydd Gwener 9am i 5pm (gyda rhai dyletswyddau tu allan i oriau yn achlysurol). 

	Yn adrodd i:
	Cyfarwyddwr Gwasanaethau Rheng Flaen 

	Yn gyfrifol am:
	Cynorthwywyr/Swyddogion Ymateb Cymunedol 

	Adolygwyd y disgrifiad swydd ddiwethaf:
	Medi 2023



1.
CYD-DESTUN A DIBEN Y SWYDD:
1.1 Hourglass yw’r unig elusen ledled Prydain sy'n gweithio'n benodol i roi diwedd ar achosion o niweidio, cam-drin a chamfanteisio ar bobl hŷn. Rydyn ni'n cefnogi pobl hŷn sy'n profi, neu sydd mewn perygl o ddioddef niwed, camdriniaeth neu gamfanteisio, ac yn gweithio tuag at heneiddio fwy diogel a chreu cymdeithas decach i bob person hŷn. 
1.2 Bydd y Cydlynydd Ymateb Cymunedol yn chwarae rhan allweddol yn ehangu ein hymateb cymunedol i gefnogi pobl hŷn ledled Cymru. Mae’r swydd yn cynnig cyfle unigryw i daclo ac atal achosion o gam-drin pobl hŷn yn ariannol/economaidd, mewn modd ymatebol sydd â’r unigolyn yn ganolog iddo. 
2.
PROFFIL SWYDD:
2.1
Bydd y Cydlynydd Ymateb Cymunedol yn chwarae rhan allweddol yn siapio ymateb Hourglass i fodloni anghenion y boblogaeth hŷn sy’n agored i niwed a’i chymunedau ledled Cymru. Gan gydweithio gyda’n gwasanaethau rheng flaen ac adrannau mewnol eraill, bydd deiliad y swydd yn arwain tîm o staff a gwirfoddolwyr ymateb cymunedol gan gadw trosolwg o’u llwyth achosion, yn ogystal â siapio rhaglenni newydd sy’n darparu cymorth o atal i adfer.
3.
PRIF GYFRIFOLDEBAU A DYLETSWYDDAU:
3.1.1 Ymateb Cymunedol y Ganolfan Cam-drin Ariannol/Economaidd
3.1.1
Gwaith dydd i ddydd yn cefnogi ac yn goruchwylio ein gwirfoddolwyr a’n staff ymateb cymunedol yng Nghymru, gan gynnwys:
· sicrhau bod gwirfoddolwyr yn darparu gwasanaeth priodol i’r cleientiaid a ddyrennir iddynt
· sicrhau ansawdd yr ymdriniaeth o achosion gan y staff ymateb cymunedol
· darparu cyngor ac arweiniad i staff a gwirfoddolwyr gyda galwadau cymhleth
· sicrhau bod staff a gwirfoddolwyr yn cynnal ac yn cyflwyno cofnodion cywir o ymholiadau’r Llinell Gymorth
· cefnogi staff a gwirfoddolwyr i ddarparu cefnogaeth ymarferol ac emosiynol i alwyr, gan ymateb mewn modd cydymdeimladol a chefnogol
· sicrhau bod staff a gwirfoddolwyr yn egluro fframweithiau diogelu ac amddiffyn oedolion ac opsiynau cymorth eraill mewn modd sydd â’r unigolyn yn ganolog iddo
· helpu staff a gwirfoddolwyr i adnabod galwyr a allai elwa o waith achos i ddarparu cefnogaeth bellach
· sicrhau bod gan staff a gwirfoddolwyr yr holl offer angenrheidiol i drin galwadau a'r llwybrau logio a chofnodi galwadau priodol
· cydweithio a gweithredu fel cyfrwng gwybodaeth ar gyfer y tîm(au) Eiriolwyr Cam-drin Domestig Annibynnol (IDVA) a sicrhau bod dyletswyddau partneriaeth yn cael eu cyflawni. 
3.1.2 Darparu hyfforddiant i staff a gwirfoddolwyr ymateb cymunedol newydd, a/neu drefnu hyfforddiant gan staff eraill Hourglass neu ddarparwyr hyfforddiant allanol.  
3.1.3 Neilltuo atgyfeiriadau ymateb cymunedol i swyddogion a chydlynu gwyliau blynyddol i sicrhau bod cyflenwad digonol ar bob adeg.
3.1.4 Cefnogi Llinell Gymorth gwledydd Prydain i ddarparu cefnogaeth i alwyr yng Nghymru, Lloegr, yr Alban a Gogledd Iwerddon. Bydd hyn yn cynnwys cymryd galwadau yn ogystal â chydlynu argaeledd gwirfoddolwyr. 
3.1.5 Hysbysu’r Cyfarwyddwr Gwasanaethau Rheng Flaen am unrhyw amgylchiadau a allai beri perygl uniongyrchol i ddefnyddwyr gwasanaeth a gweithredu fel yr awdurdodir.
3.1.6 Cyflawni gwaith sicrwydd ansawdd ar gyfer swyddogion yn rheolaidd, gan gynnwys monitro galwadau, gwerthuso gwirfoddolwyr, ac archwilio deunydd cymorth a hyfforddi staff a gwirfoddolwyr yn rheolaidd.
3.1.7 Gweithio gyda’r Rheolwr Gwybodaeth a’u cefnogi gyda dadansoddiadau ystadegol a dadansoddiadau eraill o weithgarwch yng Nghymru, gan ddarparu adroddiadau rheolaidd ar gais.
3.1.8 Hyrwyddo, codi ymwybyddiaeth a datblygu’r gwasanaeth ymateb cymunedol ledled Cymru yn barhaus, a hysbysu’r Rheolwr Busnes a Chynhyrchu Incwm am ffynonellau ariannu posib.
3.2 Gwaith achos
3.2.1 Cyflawni gwaith achos a gwaith dilynol i gefnogi galwyr/ymholwyr y Llinell Gymorth ac Ymateb Cymunedol y mae angen cymorth mwy cynhwysfawr arnynt. 
3.2.2 Datblygu gwybodaeth a dealltwriaeth gynhwysfawr o’r llwybrau a’r opsiynau cymorth sydd ar gael i’r rhai sy’n ceisio cymorth gwaith achos i ddarparu gwasanaeth eang ac wedi’i deilwra.
3.2.3 Lle bo angen, gwneud atgyfeiriadau amddiffyn oedolion (a/neu gefnogi staff/gwirfoddolwyr i wneud hynny) ar ran galwyr sydd angen neu sy'n gofyn am gymorth o'r fath.
3.2.4 Datblygu cronfa ddata o asiantaethau cyfeirio lleol i sicrhau bod modd i Hourglass gyfeirio galwyr i ffynonellau cymorth eraill lle nad oes gennym yr arbenigedd uniongyrchol yn fewnol.
3.2.5 Gweithio o fewn fframwaith llym o gyfrinachedd a diogelu. Sicrhau bod yr holl gofnodion yn cael eu cadw’n ddiogel ac yn unol â GDPR a Deddf Diogelu Data 2018.
3.3 Gwasanaethau ymateb cymunedol arall
3.3.1 Datblygu rhwydwaith o glinigau Cyngor a Chymorth dros dro i sicrhau bod sylw’n cael ei roi i gam-drin ariannol/economaidd ledled Cymru, a bod modd i Hourglass ddod â’i arbenigedd i ardaloedd a chymunedau anodd eu cyrraedd.
3.3.2 Recriwtio gwirfoddolwyr a staff ar gyfer ystod o swyddi ymateb cymunedol, gyda ffocws penodol ar gymunedau anodd eu cyrraedd ac sydd wedi’u tangynrychioli. Bydd hyn yn cynnwys:
· recriwtio, cynefino a hyfforddi gwirfoddolwyr a staff newydd 
· cydlynu safleoedd gwirfoddoli a gwiriadau geirda ar gyfer yr holl wirfoddolwyr
· cydlynu tasgau a chefnogi a goruchwylio staff a gwirfoddolwyr ymateb cymunedol o ddydd i ddydd
· datblygu cyfleoedd gwirfoddoli newydd i fodloni anghenion pobl hŷn a gweledigaeth weithredu Hourglass
3.3.4
Cefnogi gyda’r gwaith o ddatblygu Banc Gwybodaeth ar-lein Hourglass i weithredu fel storfa o wybodaeth ac adnoddau sy’n ymwneud â cham-drin pobl hŷn a heneiddio’n fwy diogel.  
3.3.5 Sicrhau bod gan Hourglass Cymru ystod o ddeunyddiau gwybodaeth priodol i fodloni anghenion cynulleidfaoedd a rhanddeiliaid amrywiol, gan gynnwys deunydd ar-lein, llyfrynnau gwybodaeth a fformatau eraill, wedi’u cyfieithu i’r Gymraeg fel sy’n briodol.
3.3.6 Mynd ati'n rheolaidd i hyrwyddo'r elusen a'n gwasanaethau ledled Cymru drwy wahanol gyfryngau, gan gynnwys taflenni a phosteri gwybodaeth, y cyfryngau cymdeithasol, gwefannau a rhoi cyflwyniadau.
3.3.7 Nodi a darparu gwybodaeth, adroddiadau, astudiaethau achos a straeon 'newyddion da' ar gyfer cylchlythyrau, y wefan a'r cyfryngau cymdeithasol a thraddodiadol ac ati. Gweithio mewn cydweithrediad â staff cyfathrebu a chodi arian Hourglass a’r rheolwyr perthnasol i nodi pobl hŷn a allai fod yn barod i siarad â’r cyfryngau.
3.4 
Arall 
3.4.1 
Mynd ati’n rheolaidd i godi ymwybyddiaeth o gam-drin pobl hŷn, heneiddio’n fwy diogel, a gwaith Hourglass ledled Cymru, gan gynnwys:
· datblygu a chynnal perthnasau gydag ystod o grwpiau rhanddeiliaid ac asiantaethau 
· mynd ati'n rhagweithiol i ddod o hyd i gyfleoedd ar gyfer meysydd a sectorau newydd er mwyn codi ymwybyddiaeth o gam-drin pobl hŷn a gwaith yr elusen
· rhoi cyflwyniadau, hyfforddiant a chynnal stondinau gwybodaeth i ystod o gynulleidfaoedd ledled Cymru 
· mynd i gyfarfodydd gyda grwpiau lleol a chenedlaethol a rhanddeiliaid amrywiol ledled Cymru 
· llunio blogiau ac erthyglau rheolaidd a pherthnasol
· cynnal a gweinyddu gwiriadau’r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd ar gyfer gwirfoddolwyr a staff. 
3.4.2 Cefnogi’r gwaith o gynllunio a darparu cynadleddau, seminarau, gweminarau a digwyddiadau ad hoc eraill pan fo angen. 
4.
CYFFREDINOL:
4.1 
Bydd disgwyl i’r Cydlynydd Ymateb Cymunedol hefyd wneud y canlynol: 
· Teithio ledled Cymru (a gweddill gwledydd Prydain o bryd i'w gilydd).
· Cydweithio’n rheolaidd gyda staff eraill Hourglass a gwirfoddolwyr ledled gwledydd Prydain.
· Unrhyw ddyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol, sy'n gymesur â lefel y swydd hon.
· Cymryd rhan mewn sesiynau un-i-un a systemau gwerthuso parhaus, ac unrhyw hyfforddiant a datblygiad a nodir.
· Sicrhau bod yr holl staff yn darparu cymorth a goruchwyliaeth reolaidd, gan ddarparu cyngor ac arweiniad priodol yn unol ag arfer da a pholisi Hourglass. 
· Gallu gweithio oriau anghymdeithasol a bod yn hyblyg i'r patrwm gweithio yn ôl yr angen.
a) dirprwyo ar gyfer staff eraill yn ôl yr angen
b) gweithio gyda’r holl gymunedau ledled Cymru
c) cwblhau unrhyw ddyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol, sy'n gymesur â lefel y swydd hon.
· Mae’n rhaid i ddeiliad y swydd gynnal cyfrinachedd a chadw at ofynion y Ddeddf Diogelu Data.
· Mae’n rhaid i ddeiliad y swydd gyflawni eu cyfrifoldebau gan roi sylw dyledus i ddeddfwriaeth Cydraddoldeb a Pholisi Cydraddoldeb, Amrywiaeth a Chynhwysiant yr elusen ar bob adeg.
· Mae gofyn i ddeiliad y swydd fod yn gyfarwydd â deddfwriaeth Iechyd a Diogelwch     
a Pholisi Iechyd a Diogelwch Hourglass, a bod yn ymwybodol a chadw at unrhyw ran o’r polisi sy’n ymwneud yn benodol â dyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd. 
· Gallai’r dyletswyddau a’r cyfrifoldebau sydd wedi’u nodi yn y disgrifiad swydd hon amrywio dros amser. 
· Mae disgwyl i ddeiliaid swyddi gyflawni dyletswyddau a chyfrifoldebau eraill sy’n berthnasol i natur, cwmpas a gradd y swydd.
MANYLEB YR UNIGOLYN:
MEINI PRAWF HANFODOL:
1. Addysg at lefel Gradd neu brofiad cyfatebol
2. Profiad o oruchwylio neu gefnogi staff a/neu wirfoddolwyr, gan gynnwys recriwtio, cymorth a goruchwyliaeth barhaus 
3. Gallu gwrando'n adeiladol, dadansoddi'n wrthrychol a darparu cyngor ac arweiniad mewn modd sydd â’r unigolyn yn ganolog iddo
4. Sgiliau trefnu da, ac yn gallu rheoli eich baich gwaith eich hunan, blaenoriaethu tasgau, cyrraedd terfynau amser, ac ymateb i broblemau sy'n codi
5. Sgiliau rhyngbersonol ardderchog a'r gallu i gysylltu a chyfathrebu'n effeithiol (ar lafar ac yn ysgrifenedig) a gweithio ar y cyd â chydweithwyr ac asiantaethau partner
6. Hunan-gymhelliant, heb angen fawr o oruchwyliaeth
7. Sgiliau rheoli prosiectau a/neu ddigwyddiadau 
8. Y gallu i herio ac eirioli’n adeiladol ar ran defnyddwyr gwasanaeth
9. Gallu ymdopi â galwadau/sefyllfaoedd heriol neu emosiynol; a'r gallu i ddelio'n briodol â materion sensitif, gan weithio yn unol â gofynion cyfrinachedd a diogelu data'r sefydliad
10. Gallu teithio ledled Cymru i gyflawni dyletswyddau'r rôl.
MEINI PRAWF DYMUNOL:
1. Profiad ym maes gofal cymdeithasol, gwaith cymdeithasol a/neu amddiffyn oedolion, neu ddatblygiad cymunedol
2. Y gallu i ateb ymholiadau llafar yn Gymraeg ac yn Saesneg, yn ogystal ag ymateb i ohebiaeth yn y ddwy iaith
3. Dealltwriaeth o faterion sy’n effeithio ar bobl hŷn
4. Profiad o waith cymunedol neu linell gymorth, gan gynnwys ei gwmpas a’i gyfyngiadau
5. Profiad o wneud cyflwyniadau a/neu ddarparu hyfforddiant
6. Mynediad at eich cerbyd eich hun.
Disgrifiad Swydd








Hourglass yw enw gweithredol Hourglass (Safer Ageing), elusen sydd wedi’i chofrestru yng Nghymru a Lloegr (rhif cofrestru: 1140543), ac yn yr Alban (rhif cofrestru: SC046278). Mae Hourglass (Safer Ageing) hefyd wedi'i gofrestru fel cwmni cyfyngedig drwy warant yng Nghymru a Lloegr (07290092).

