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CAERDYDD




    

	Gwasanaeth: Gwasanaethau Cymdeithasol

	Adran/Is-adran: Anabledd Dysgu


	Teitl y Swydd:Gweithiwr Cymorth (Llety â Chymorth) 
Cyf. y Swydd:              



	Gradd:5 


	Amodau Arbennig Perthnasol:



	Trefniadau adrodd:  
Yn adrodd yn uniongyrchol i’r Uwch Weithiwr Cymorth.


	Diben y Swydd:
Mae’r Gweithiwr Cymorth yn gyfrifol am roi ymateb integredig, ystyriol wedi’i gynllunio i ddiwallu anghenion pobl ag anableddau dysgu mewn un o’r cynlluniau tenantiaethau â chymorth yng Nghaerdydd. Bydd hyn yn cynnwys rhoi gofal personol, help gyda gweithgareddau hamdden, hyfforddiant a chymorth cyffredinol. Disgwylir i Weithiwr Cymorth wneud cyfran o’r gwaith gweinyddol a bod â'r gallu i reoli’r cynllun o ddydd i ddydd.  Gall hyn gynnwys delio ag arian, cadw cofnodion cywir, cydgysylltu â gweithwyr proffesiynol eraill ac asiantaethau eraill.  Bydd gofyn gweithio diwrnodau ar rota shifftiau trwy gydol y flwyddyn gan gynnwys gweithio gyda’r nos, ar benwythnosau a gwyliau banc. Yn ychwanegol at hyn, bydd angen dilyn rota cysgu dros nos.  Gwneir pob ymdrech i sicrhau y bydd y Gweithiwr Cymorth yn gallu cael dau ddiwrnod dilynol i ffwrdd bob wythnos.


	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau:
Penodol i’r Swydd
Ceir rhestr o brif ddyletswyddau Gweithiwr Cymorth isod.  Ymgymerir â dyletswyddau a chyfrifoldebau amrywiol a gall manylion y gwaith newid yn dibynnu ar yr amgylchedd gwaith penodol.   Amlinelliad a geir isod yn hytrach na rhestr gynhwysfawr.
1. Cynnal, datblygu a chyfrannu at ofal uniongyrchol unigolion ag anabledd dysgu.
a. Gwneud tasgau hunangymorth ar ran unigolion sy’n methu â gwneud y tasgau hyn eu hunain; helpu cleientiaid mwy galluog y gall fod angen cymorth ychwanegol arnynt.
b. Helpu gyda thasgau hunangymorth mewn ffordd sy’n rhoi cyfle i denantiaid ddysgu’r sgiliau hyn.
c. Cynnig cymorth mewn modd sensitif, gan ystyried galluoedd, anghenion a dymuniadau tenantiaid.
d. Ceisio annog tenantiaid i ymgysylltu’n gyffredinol i’w galluogi i gymryd rhan a gwneud dewisiadau. 
e. Darparu gofal iechyd sylfaenol, rhoi cymorth cyntaf pan fo angen a rhoi cyffuriau.
f. Cynnig cyngor ymarferol cyffredinol a helpu tenantiaid yn ôl yr angen.
g. Sicrhau bod tenantiaid yn cael cyfleoedd i gymryd rhan mewn gweithgareddau hamdden a chyflwyno rhai newydd.
h. Goruchwylio neu helpu tenantiaid sy’n cyflawni tasgau domestig.
i. Tynnu sylw staff eraill at unrhyw fater sy’n peri pryder o ran iechyd, ymddygiad neu hapusrwydd y cleient.
j. Annog ffrindiau a pherthnasau cleientiaid i gymryd rhan weithredol yng ngweithgareddau'r ty.
k. Lle y bo’n briodol, cydweithio’n llawn â’r gwaith o reoli ymddygiad heriol.
2. Cynnal a chyfrannu at asesiadau o anghenion a chyfrannu at waith cynllunio unigol.
a. Mynychu a chyfrannu at gyfarfodydd a fforymau eraill a gynlluniwyd i nodi a diwallu anghenion cleientiaid.
b. Addysgu sgiliau i denantiaid unigol yn unol â chynlluniau unigol.  Cynllunio a chymryd cyfrifoldeb am weithredu amcanion er mwyn addysgu sgiliau.
c. Cadw cofnodion o gynnydd pob cleient gan gynnwys datblygu dulliau newydd o gofnodi os bydd angen.
d. Sicrhau bod tenantiaid yn cael y cyfle i ymarfer sgiliau newydd a chynnal y rhai sydd ganddynt yn barod.
e. Lle y bo’n briodol, gweithio fel gweithiwr cyswllt/ gweithiwr allweddol i denantiaid y gwasanaeth.
2. Cymryd rhan yn y gwaith o hyfforddi Gweithwyr Cymorth/gwirfoddolwyr sy’n Goruchwylio.
a. Cyfrannu at hyfforddiant Gweithwyr Cymorth lle y bo’n briodol.
b. Helpu’r Uwch Weithiwr Cymorth â’r gwaith o oruchwylio gwirfoddolwyr.
3. Dilyn gweithdrefnau a gytunwyd y Cyngor Sir a monitro ansawdd y gwasanaethau a ddarperir.
a. Dilyn y gweithdrefnau ar gyfer amryw ddyletswyddau fel y nodir yng ngweithdrefnau’r Cyngor Sir.
b. Rhoi gwybod i’r Uwch Weithiwr Cymorth am unrhyw annigonolrwydd mewn gweithdrefnau ac, ar y cyd â staff eraill, penderfynu a rhoi prawf ar ddulliau amgen. 
c. Mynd ati’n ffurfiol i gynnal gwasanaethau i safonau y cytunwyd arnynt.
d. Mynd ati’n anffurfiol i fonitro safonau’r gwasanaethau a ddarperir a chymryd camau priodol i wella safonau.
4. Perthnasoedd Gwaith.
a. Cymryd cyfrifoldeb am gyfrannu’n bersonol at brosesau a gweithdrefnau arfarnu, goruchwylio a datblygu staff.
b. Cynnal prosesau cyfathrebu effeithiol gyda’r Rheolwr Llinell a chydweithwyr.
c. Cysylltu a chyfathrebu ag asiantaethau eraill fel y bo angen.
d. Cymryd rhan mewn cyfarfodydd staff rheolaidd a gweithgareddau tîm a datblygiadau fel y bo angen.
e. Trefnu, cynnal a hwyluso cyfarfodydd staff yn absenoldeb yr Uwch Weithiwr Cymorth.
f. Cymryd rhan mewn cyfarfodydd gweithredu, datblygu gwasanaeth, grwp ac agored fel y bo angen.
5. Dyletswyddau gweinyddol.
a. Cofnodi a helpu’r Uwch Weithiwr Cymorth i reoli incwm a gwariant yr uned o ddydd i ddydd.
b. Cynnal a gweithredu system ddiogel o ran rhoi cyffuriau yn unol â safonau Adrannol a sicrhau bod tenantiaid yn cael y wybodaeth ddiweddaraf am feddyginiaethau a ragnodwyd a gwrtharwyddion posibl. 
c. Ymgymryd â thasgau gweinyddol eraill fel y dirprwyir gan yr Uwch Weithiwr Cymorth, i gynnwys dyletswyddau gweinyddol wythnosol rheolaidd.
d. Helpu gyda’r gwaith o gynnal cofnodion cywir, rheolaidd a chyfrinachol i gleientiaid.
6. Hyfforddiant.
a. Mynychu hyfforddiant mewn swydd ac allanol fel y bo angen a chymryd rhan lawn ynddo.
7. Dyletswyddau eraill.
a. Defnyddio’r gwasanaeth ar alwad y tu allan i oriau arferol y swyddfa i ofyn am gyngor yn unol â’r weithdrefn gytunedig ac unrhyw bryd arall fel y bo angen ym marn y Gweithiwr Cymorth. 
b. Ar ôl trafod, ymgymryd â dyletswyddau eraill y nodwyd bod eu hangen yn y lleoliad.
c. Ymgymryd â dyletswyddau, mewn argyfwng yn unol â’ch graddfa, mewn unrhyw un o leoliadau eraill y gwasanaeth.
d. Mae’r swydd hon yn ei gwneud yn ofynnol i staff fod yn barod i ymgymryd â dyletswyddau ychwanegol o fewn rheswm, neu newid oriau neu ddiwrnodau gwaith cytunedig, yn ôl gofynion yr Uwch Weithiwr Cymorth er mwyn diwallu anghenion tenantiaid. 
Corfforaethol
1. Cyfrannu at gefnogi egwyddorion ac arferion cyfle cyfartal fel y’u nodir ym Mholisi Cyfle Cyfartal y sefydliad. 
2. Bod yn gyfrifol am eich iechyd a’ch diogelwch eich hun ac unrhyw berson arall y gallai eich gweithredoedd neu eich esgeulustod effeithio arno, a chydymffurfio â deddfwriaeth iechyd a diogelwch fel y bo’n briodol ym mhob achos. 
3. Fel amod o’ch cyflogaeth gellir gofyn i chi gyflawni unrhyw ddyletswyddau rhesymol a/neu amserau gwaith rhesymol eraill sy’n cyd-fynd â’ch gradd neu’ch lefel gyffredinol o gyfrifoldeb o fewn y sefydliad.


	(DYDDIAD CWBLHAU
CYTUNWYD GAN: ………………………..
Dyddiad Derbyn gan Ddeiliad y Swydd: ….………………………
Llofnod Deiliad y Swydd: …………………………….
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