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	Gwasanaeth: Gwasanaethau Oedolion

	Adran/Is-adran:  Anableddau Dysgu / Byw â Chymorth Mewnol 


	Teitl Swydd: Uwch Weithiwr Cymorth       Cyfeirnod y Swydd: 50004951



	Gradd: 6


	Amodau Arbennig Perthnasol: 
Bydd angen gweithio 37 awr yr wythnos ar sail rota gyda Gweithwyr Cymorth er mwyn cwmpasu’r diwrnod gwaith cyfan o 7.00am i 11.00pm, gan gynnwys y penwythnosau.  Yn ychwanegol at hyn, bydd angen dilyn rota cysgu dros nos.  Gwneir pob ymdrech i sicrhau bod yr Uwch Weithiwr Cymorth yn gallu cael dau ddiwrnod olynol i ffwrdd bob wythnos.


	Rheolwr Llinell
Rheolwr Cofrestredig



	Diben y Swydd:
Mae’r Uwch Weithiwr Cymorth yn atebol am reoli tenantiaethau â chymorth, cynnal, datblygu a chyfrannu at ofal unigolion ag anableddau dysgu yn eu cartref, a chynnig y lefelau o gymorth sydd eu hangen gyda thasgau hunangymorth i roi’r cyfleoedd i’r bobl hynny ddysgu’r sgiliau hyn er mwyn sicrhau mwy o annibyniaeth.



	Dyletswyddau a Chyfrifoldebau: 
1. Gweithio yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Cyngor Caerdydd.
2. Cynnal, datblygu a chyfrannu at ofal unigolion yn eu cartrefi eu hunain.
3. Sicrhau bod unigolion yn cael gofal iechyd sylfaenol, gan gynnwys meddyginiaeth a ragnodir. Sicrhau bod staff yn cadw cofnodion priodol. Ceisio cymorth proffesiynol pan fo angen.
4. Sicrhau bod unigolion yn cael y cyfle i gymryd rhan mewn gweithgareddau cyflogaeth, addysg a hamdden, fel y nodir yn y Cynllun Lles, Gofal a Chymorth.
5. Sicrhau bod Cynlluniau Personol Unigolion yn ddiweddar.
6. Cadw cofnodion yn y tŷ a’r swyddfa.
7. Cydgysylltu â’r Rheolwyr Achos a gweithwyr proffesiynol eraill.
8. Mynychu Cyfarfodydd Adolygu.
9. Sicrhau bod unigolion yn cynnal perthnasau â theulu a ffrindiau.
Dyletswyddau gweinyddol – Datblygu Staff
1. Trefnu rotas staff i fodloni’r matrics.
2. Awdurdodi goramser neu newidiadau mewn oriau sy’n addas ar gyfer yr amodau cyfredol.
3. Rhoi gwybod i’r Rheolwr Cofrestredig am unrhyw ddiffygion mewn lefelau staffio.
4. Trefnu staff i gefnogi unigolion mewn llety amgen fel y bo’n briodol.
Cymryd rhan yn y gwaith o benodi, hyfforddi ac arfarnu Gweithwyr Cymorth
1. Cymryd rhan yn y broses o gyfweld a dewis Gweithwyr Cymorth.
2. Cyfrannu at hyfforddiant Gweithwyr Cymorth.
3. Trefnu goruchwyliaeth reolaidd o Weithwyr Cymorth.
4. Monitro perfformiad Gweithwyr Cymorth.
Galw a chadeirio cyfarfodydd staff rheolaidd.
1. Sicrhau bod gan yr holl staff wybodaeth ymlaen llaw, a'u hannog i fynychu lle y bo'n bosibl.
2. Cadeirio’r cyfarfod, gan sicrhau bod pawb sy’n mynychu yn gallu mynegi eu barn a bod cofnod cywir yn cael ei gadw.
Dyletswyddau gweinyddol - cyllidebu
1. Rheoli incwm a gwariant y tŷ lle mae’r staff, gan gynnwys arian unigolion.
2. Paratoi cofnodion ariannol ar gyfer archwiliadau mewnol.
3. Cynnig gwybodaeth am hyn fel y bo’n ofynnol o bryd i’w gilydd gan y Rheolwr Cofrestredig.
Unrhyw Ddyletswyddau Eraill
1. Ar ôl trafod, ysgwyddo dyletswyddau eraill a nodir fel y bo’n rhesymol ac yn angenrheidiol. 
2. Cyfrannu at gefnogi egwyddorion ac arferion cyfle cyfartal fel y’u nodir ym Mholisi Cyfle Cyfartal y sefydliad. 
3. Bod yn gyfrifol am eich iechyd a’ch diogelwch eich hun, ac ufuddhau i’r holl reoliadau mewn perthynas â’r Ddeddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith.
4. Fel amod o’ch cyflogaeth, gellir gofyn i chi gyflawni dyletswyddau eraill a/neu weithio ar adegau eraill o fewn rheswm sy’n cyd-fynd â’ch gradd neu’ch lefel gyffredinol o gyfrifoldeb o fewn y sefydliad, yn eich gweithle cychwynnol neu mewn unrhyw sefydliad arall y byddwch yn gweithio ynddo. 


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


CYNGOR SIR CAERDYDD





DISGRIFIAD SWYDD





Oriau: (Amodau Parhaol) 37








