SWYDD DISGRIFIAD

PRIF BWRPAS Y SWYDD
DYLETSWYDDAU CYFFREDINOL

« Cyfrannu ar y dull ‘Un Tim’ ym mhob rhan o Adra gan ddarparu gwasanaeth a
chymorth cyson i gydweithwyr ledled y sefydliad yn 6l y gofyn.

« Cadw at bolisiau a gweithdrefnau Adra a chyfrannu i ddarparu cynlluniau ac
amcanion gwasanaeth yn 6l y gofyn.

e Cynnig gwasanaeth o ansawdd uchel sy’n canolbwyntio ar y cwsmer, sy’'n
darparu gwelliant parhaus ac yn sicrhau gwerth am arian.

e Cynorthwyo'r tim i sicrhau bod cleientiaid yn byw bywyd mor annibynnol &
phosib yn eu cymuned leol drwy:

X/
°

Wella ansawdd bywyd, iechyd a lles.

Hybu eu diogelwch personol a chymunedol

Hybu eu hannibyniaeth a rheolaeth

Hybu eu cynnydd economaidd a rheolaeth ariannol.

CYFRIFOLDEBAU ALLWEDDOL

e Cwblhau a chadw ffurflenni cyfeiriadau monitro ar gyfer pob tenant a chynnal
adolygiadau 6 mis.
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e Ar gyfery deiliaid contract hynny sydd angen uned ‘call bell' i alw mewn
argyfwng, bydd angen cynnal prawf 6 mis a'i gofnodi ar y traciwr contractau.

e Bod yn gyfrifol am groesawu tenantiaid newydd, rhoi arweiniad ar sut i
ddefnyddio cyfarpar yn eu cartref a darparu gwybodaeth am y cyfleusterau yn'y
cynllun a'u cymdogaeth

e Monitro eu hiechyd a lles cyffredinol yn weledol.




e Trafod gyda theuluoedd ac asiantaethau allanol gan gynnwys staff ysbhyty,
Meddygon Teulu, Gweithwyr Cymdeithasol ar gyfer y cleientiaid hynny sydd
angen y cymorth yma.

e Sicrhau bod pob tenant wedi cael asesiad risg o ran eu diogelwch a lles.

e Sicrhau bod unrhyw bryderon diogelu yn cael eu hadrodd yn unol & pholisi
diogelu Adra.

e Cymorth a chyfeirio ar gyfer cyngor a gweithredu ynghylch ymddygiad
gwrthgymdeithasol, ymholiadau rhent, cwynion, cymorth tenantiaeth.

e Trefnu gweithgareddau cymdeithasol ar y safle i atal trigolion rhag teimlo'n
ynysig ac unig.

e Rhoi gwybod am unrhyw faterion yn ymwneud & diffygion ar y safle neu’r
adeilad drwy’r ganolfan gyswilit.

e Bod yn falch a monitro cynnal a chadw cyffredinol y safle gan gynnwys cadw'r
safle a'r tir yn daclus. Adrodd ar unrhyw faterion i dimau eraill o fewn y cwmni.

e Monitro'r defnydd o'r lolfa gymunedol a'r gegin, yr ystafell sgwteri a gweithredu
ar unrhyw gamddefnydd.

¢ Monitro’r gwaith o lanhau’r safle yn unol &’r cytundeb lefel gwasanaeth a rhoi
gwybod am unrhyw bryderon.

e Hybu diogelwch tan ar y safle, sicrhau bod cadw ty yn cydymffurfio gyda Pholisi
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