Swyddog Cyllid Swyddfa Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu
Teulu Swydd – Technegol 
	Gradd:  E 
	Adran: Ystadau 

	Lleoliad: Pencadlys yr Heddlu
	Fetio Diogelwch: Fetio Rheoli 

	Gofynion/Cyfyngiadau Penodol i’r Swydd: 
	Dim

	Peryglon Penodol i’r Swydd:

	Offer Sgrin Arddangos

	Gofynion Mynediad System:
	System Hunanwasanaeth MyTrent, ABW, WTR


	Disgrifiad Cryno o’ch swydd, ei phrif ddiben a phrif dasgau:- Hwyluso, cyd-drefnu, cynnal a monitro rheolaeth gyllid a phrosesau materion ariannol o fewn Swyddfa’r Comisiynydd Heddlu a Throseddu. Sicrhau gweithrediad esmwyth ac effeithiol yr adran Ystadau, y Swyddfa a Gwasanaethau Comisiynu.  Cynnal a dadansoddi cyllidebau, dyledwyr a chredydwyr er mwyn uchafu’r ansawdd, ac ar yr un pryd, sicrhau y cyflawnir gwerth am arian drwy stiwardiaeth effeithiol. Gweithredu fel ceidwad porth, a chydlynu cyfathrebu o fewn yr Adran ac o fewn yr Heddlu ar faterion sy’n ymwneud â chyllid Swyddfa Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu. 
Tasgau sy’n Benodol i’r Rôl
1. Bod yn gyfrifol am fonitro’r Cyllidebau Refeniw a Chyfalaf ar gyfer Swyddfa Comisiynydd yr Heddlu a Throseddu ac adrodd yn fanwl ar wasnaethau’r Swyddfa, gwasanaethau Comisiynu ac Ystadau yn ol y galw. 

2. Goruchwylio monitro a rheoli gwariant ar gyfer Prosiectau Cyfalaf, Cytundebau Gwasanaethau Ystadau, gan gynnwys cwblhau gwybodaeth rheolaeth ariannol ar ddata meincnodi a pherfformiad.  
3. Bod yn gyfrifol am ddarparu a chynnal gweithdrefnau ariannol lleol effeithiol gan sicrhau cydymffurfiad a chysoni â systemau, prosesau a gweithdrefnau cyllid corfforaethol ehangach.
4. Cydlynu a gweinyddu'r broses archebu pryniant ar y system ABW.
5. Bod yn gyfrifol am reoli, monitro a phrosesu anfonebau cyflenwyr/darparwyr gwasanaeth a rheoli cyflenwyr newydd.
6. Bod yn gyfrifol am gydlynu/monitro cyffredinol holl gardiau prynu a phrosesu taliadau'r adran OPCC.

7. Coladu datganiadau taliadau gwasanaeth/taliadau rhent a gweithio gyda'r Cyfarwyddwr Ystadau i baratoi, dosbarthu a monitro anfonebau a godir ar denantiaid sy'n gweithredu fel pwynt cyswllt ar gyfer proses adennill dyledion y llu.

8. Bod yn gyfrifol am gydgysylltu ceisiadau mynediad mastiau yn ôl y gofyn, cyfathrebu'n effeithiol, cael cefnogaeth gan eraill ar asesu ardystiad ac asesiadau risg, datganiadau dull cyn awdurdodi.

9. Bod yn gyfrifol am reoli a monitro prydlesau-incwm sy'n dderbyniadwy-dadansoddi prydlesi, cyfrifo a chodi hysbysiad o geisiadau sy'n ddyledus am incwm. 

10. Cydlynu'r llwyth gwaith yn gyfartal ymysg y tîm a darparu gwasanaeth i'r swyddog cymorth ystadau yn ôl yr angen.

11. Cydlynu ystadegau bilio a defnyddio'r holl ddarparwyr cyfleustodau; cydgysylltu'r dyletswyddau gweinyddol o ddydd i ddydd sy'n ymwneud â darparu'r gwasanaeth.
Tasgau Rôl Generig
12. Rhoi cyngor ac arweiniad hyd nes bod materion wedi’u datrys. 

13. Ymgymryd â gweithgareddau a thasgau gweinyddol yn ôl yr angen.

14. Darparu gwasanaeth effeithiol ac effeithlon i gwsmeriaid mewnol ac allanol gan sicrhau y cynhelir cyfrinachedd bob tro.

15. Cyfathrebu’n effeithiol â chwsmeriaid mewnol ac allanol.

16. Sicrhau bod systemau’r heddlu’n cael eu cynnal a’u diweddaru’n effeithiol yn unol â phrosesau busnes. 

17. Sicrhau bod yr holl waith a wneir yn cydymffurfio â deddfwriaeth berthnasol a pholisïau a gweithdrefnau’r heddlu, gan geisio’r wybodaeth ddiweddaraf am dechnolegau sy’n dod i’r amlwg ac arfer gorau.

18. Cydymffurfio â’r ddeddfwriaeth berthnasol, Pholisïau a Phrotocolau Heddlu Dyfed-Powys, gan gynnwys y Cod Moeseg, Adolygiad Perfformiad Personol, Trefniadau Cyllid, Fframwaith llywodraethu corfforaethol, Cyfleoedd Cyfartal, Iechyd a Diogelwch, Rheoli Gwybodaeth yr Heddlu, Diogelu Data a Diogelwch Gwybodaeth, ac ymddwyn yn unol â hi.
I weld disgrifwyr o’r lefel cyfrifoldeb sy'n ofynnol ar gyfer y rôl hon cliciwch yma.

	Noder: Darperir y swydd ddisgrifiad hon i roi braslun o ddyletswyddau’r swydd i’r ymgeisydd.  Efallai y bydd Heddlu Dyfed-Powys yn gofyn i chi gyflawni dyletswyddau eraill nad ydynt o reidrwydd wedi’u nodi yn y swydd ddisgrifiad ond sy’n gymesur â graddfa’r swydd.  Gellir newid y swydd ddisgrifiad o bryd i’w gilydd o fewn y cwmpas a’r lefel cyfrifoldeb sy’n berthnasol i’r swydd.


Gweler isod y Meini Prawf ar gyfer Dethol i’w dangos wrth wneud cais:-
	Cymwysterau
	Ffurflen Gais
	Cyfweliad

	Penodol i’r Rôl
	1. Rhaid bod â phrofiad o ran swyddogaeth rheolaeth ariannol. (H)
	X
	X

	
	2. Rhaid bod yn gyfarwydd â rheoli a monitro cyllidebau Refeniw a Chyfalaf. (H)
	X
	X

	
	3. Rhaid bod yn gyfarwydd â dogfennau prydles a rheolaeth ohonynt a chytundebau tenantiaid. (H)
	X
	

	
	4. Rhaid bod gennych brofiad o ddefnyddio systemau adrodd ariannol a chynhyrchu gwybodaeth reoli. (H)
	X
	X

	Rôl Generig
	5. Rhaid meddu ar gymhwyster lefel Diploma sy’n ymwneud â’r maes arbenigol, neu brofiad perthnasol sy’n dwyn y daliwr swydd i lefel gymharol. (D)
	X
	

	
	6. Rhaid profi eich bod chi’n medru gweithio’n effeithiol heb lawer o oruchwyliaeth, a threfnu a blaenoriaethu eich llwyth gwaith eich hun. (H)
	X
	X

	
	7. Rhaid eich bod chi’n medru arddangos sgiliau cyfathrebu da ar lafar ac yn ysgrifenedig, a’r gallu i gyfathrebu â phobl ar bob lefel o’r sefydliad. (H)
	X
	X

	
	8. Rhaid arddangos ymagwedd ymarferol tuag at ddatrys problemau. (H)
	X
	X

	
	9. Rhaid dangos y gallu i weithio i lefel uchel o gywirdeb a dangos eich bod yn talu sylw i fanylion. (H) 


	X
	X

	
	10. Rhaid meddu ar sgiliau mewnbynnu da. (H)
	X
	

	
	11. Rhaid eich bod chi’n medru trin cyfrifiadur ac yn hyderus o ran defnyddio pecynnau Microsoft Word ac Excel. (H) 
	X
	

	
	12. Rhaid bod â’r gallu i deithio o fewn yr ardal heddlu yn unol â gofynion y rôl. (H)
	X
	

	
	13. Dylech fod â’r gallu i gyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg hyd lefel 1. (D) [Cliciwch yma am ofynion HDP o ran y Gymraeg]
	X
	


ALLWEDD: (H) – Hanfodol/ (D) – Dymunol
Noder:  Yn y cyfweliad, asesir ymgeiswyr yn erbyn y meini prawf a nodir yn y ddolen ganlynol: Cliciwch yma. Ceir rhagor o wybodaeth am y broses gyfweld fel rhan o’r pecyn gwybodaeth ar gyfer ymgeiswyr. 
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