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Cyngor Sir Ceredigion County Council
	SWYDD DDISGRIFIAD

	Teitl Swydd:
	Swyddog Gwybodaeth ar Berfformiad Corfforaethol

	Adain:
	Uned Perfformiad Corfforaethol

	Adran:
	Prif Weithredwr

	Cyfeirnod y Swydd:
	

	Graddfa:
	Graddfa 6/SO1

	Yn atebol i:
	Swyddog Personél Cynorthwyol

	Lle:
	Neuadd y Cyngor, Penmorfa, Aberaeron


	Diben Pennaf y Swydd
· Datblygu systemau rheoli perfformiad a’u cynnal er mwyn lleihau baich gwaith a gwella effeithlonrwydd o fewn yr Awdurdod
· Cynorthwyo’r Uned Perfformiad Corfforaethol gan echdynnu a dadansoddi data wedi’i goladu er mwyn goleuo’r swyddogaethau Rheoli Perfformiad a chynllunio busnes o fewn y Fframwaith Rheoli Perfformiad Corfforaethol 
· Cynorthwyo wrth sicrhau bod trefniadau rheoli perfformiad effeithiol a chyson ar waith er mwyn cefnogi fframwaith gwella perfformiad y Cyngor a datblygu trefn Rhaglen Cymru ar gyfer Gwella.




	Prif Ddyletswyddau a Chyfrifoldebau
1. Arwain wrth ddatblygu’r Systemau Rheoli Perfformiad Corfforaethol.
2. Hyrwyddo diwylliant rheoli perfformiad yn unol â Fframwaith Rheoli Perfformiad y Cyngor.

3. Rheoli, hyfforddi, cynorthwyo a hwyluso swyddogion, Aelodau a phartneriaid a’u galluogi i wneud defnydd effeithiol o’r systemau rheoli perfformiad i hybu gwelliant.
4. Mynd i’r afael ag ymholiadau yn ymwneud â gwybodaeth rheoli perfformiad.
5. Gweithio gyda’r holl adrannau wrth gasglu gwybodaeth ar gyfer paratoi cynlluniau’r Cyngor a gweithredu’r fframwaith rheoli perfformiad.
6. Meithrin cyswllt â’r swyddog perfformiad adrannol er mwyn sicrhau cysondeb wrth fesur perfformiad.
7. Casglu a dosbarthu gwybodaeth ynghylch rheoli perfformiad, arfer da a gwella.

8. Dadansoddi materion rheoli perfformiad, gan ddefnyddio ffynonellau priodol o wybodaeth gynradd ac eilradd, a chyhoeddi’r casgliadau.
9. Adolygu trefn gwybodaeth perfformiad yr adran a gwneud argymhellion yn ei chylch.
10. Echdynnu gwybodaeth perfformiad yn ôl cais y Tîm Rheoli Corfforaethol a’r Cabinet er mwyn cynorthwyo’r drefn llunio polisi.
11. Cydlynu trefn cynllunio busnes yr adran, yn cynnwys rhoi cymorth ac arweiniad er mwyn hybu perthnasau gwaith adeiladol gyda Rheolwyr a staff a’u hannog i ddefnyddio gwybodaeth ar berfformiad a chynllunio busnes fel dull o adnabod a chyflawni safonau a thargedau, sicrhau ansawdd a chysylltu amcanion â deilliannau.  
12. Ymgorffori gwybodaeth ar bartneriaethau a materion sy’n trawstorri wrth ddatblygu Systemau Rheoli Perfformiad.

13. Datblygu’r Systemau Rheoli Perfformiad Corfforaethol yn unol â’r drefn.

14. Cynorthwyo gyda’r drefn Rhaglen Cymru ar gyfer Gwella yn cynnwys:

· Asesu Risg ar y Cyd neu gyfwerth
· Coladu Dangosyddion Perfformiad
· Cynorthwyo wrth lunio’r Cynllun Gwella neu ddogfennau perthnasol
· Darparu gwybodaeth ar gyfer llunio’r Cynllun Gwella.

15. Cynorthwyo wrth gynllunio systemau Gwybodaeth a Chyfrifiadurol, eu datblygu, eu rhaglennu a’u cynnal a chadw.
16. Meithrin cyswllt â Chyfarwyddwyr a Chyfarwyddwyr Cynorthwyol wrth sicrhau cywirdeb yr wybodaeth am berfformiad.
17. Gwirio systemau gwybodaeth a chyfrifiadurol a’u cefnogi.
18. Cynorthwyo’r Rheolwr wrth sicrhau y cedwir gwybodaeth a data yn ddiogel.
19. Cadw storfa ddata ar gyfer yr holl elfennau o ddata craidd sydd eu hangen ar gyfer y dangosyddion perfformiad ac unrhyw setiau data eraill megis data demograffig ac unrhyw bethau eraill sydd eu hangen wrth baratoi adroddiadau.
20. Ymchwilio’r maes a chynnal ymwybyddiaeth o arfer da wrth wella perfformiad.

21. Sicrhau bod tudalennau rheoli perfformiad y Cyngor ar y rhyngrwyd a’r fewnrwyd, ynghyd ag unrhyw gyfryngau cyfathrebu eraill, yn gyfoes ac yn addas.

22. Mynd i ddigwyddiadau hyfforddiant mewnol ac allanol fel y bo’r gofyn.
23. Mynd i gyfarfodydd a chynadleddau mewnol ac allanol fel y bo’r angen.

24. Darparu gwasanaeth proffesiynol i’r holl gwsmeriaid a meithrin perthynas waith dda gyda Staff gydol yr Awdurdod.

Atebolrwydd
1. Bydd gofyn i ddeiliad y swydd weithio yn unol â chanllawiau, polisïau, gweithdrefnau a deddfau penodol.  Bydd deiliad y swydd yn gyfrifol am ddatblygu’r systemau Rheoli Perfformiad.
2. Mae’r rhestr uchod yn rhoi braslun o’r dyletswyddau sy’n ddisgwyliedig ar gyfer y swydd hon fel arfer.  Fodd bynnag, nid yw’n rhestr gynhwysfawr a bydd disgwyl i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill, o fewn cwmpas y swydd.
3. Mae’n bosibl y bydd y swydd yn datblygu wrth i ddulliau gwaith newid, ac wrth ystyried blaenoriaethau’r gwasanaeth, a bydd disgwyl newidiadau rhesymol o ran y dyletswyddau.
4. Mae’r Uned hefyd yn gofyn bod staff yn gweithio’n hyblyg ac ar y cyd wrth sicrhau y cyflawnir blaenoriaethau’r gwasanaeth.




	MANYLEB BERSONOL

	Adran
	Prif Weithredwr

	Adain:
	Uned Perfformiad Corfforaethol

	Teitl Swydd:
	Swyddog Gwybodaeth ar Berfformiad Corfforaethol

	Cyfeirnod Swydd:
	

	Graddfa:
	Graddfa

	Yn atebol i:
	Swyddog Personél Cynorthwyol

	Lle:
	Penmorfa, Aberaeron


	
	Hanfodol
	Dymunol

	Addysg a Hyfforddiant
	
	

	· HND neu Radd neu gymhwyster cyfwerth
· Gwybodaeth gadarn ynglŷn â gweithdrefnau llywodraeth leol a rheolaeth
· Sgiliau da o ran Llythrennedd a Rhifedd
· Sgiliau da ar yr allweddell a chyda phecynnau Microsoft Office
· Profiad o Unix, SQL, rhaglenni ysgrifennu adroddiadau a rheoli cronfeydd data

	√

√

√

√


	√



	Profiad gwaith
	
	

	· Profiad o egwyddorion rheoli perfformiad a sut i’w gweithredu yn strategol a gweithredol
· O leiaf 3 blynedd o brofiad perthnasol
· ICT application support experience preferably in Local Government
· Expected to have a good knowledge of Local Government systems and procedures 

· Experience of work to tight deadlines
	√

√

√
	√

√

	Special aptitudes
	
	

	· Ability to manage workload, changing demands and reprioritise accordingly

· Competent in the use of IT systems
· Excellent communication skills to a wide range of audience

particularly oral communication

· Good organisational skills

· Strong interpersonal skills

· Pays attention to accuracy

· Ability to work corporately

· Demonstrate initiative and creative thinking
	√

√

√

√

√

√

√

√

√
	

	Rhinweddau personol
	
	

	· Canolbwyntio ar y cwsmer
· Ymrwymiad cadarn i ddatblygiad proffesiynol parhaus
· Hunan-gymhellgar
· Agwedd arloesol a hyblyg at waith
· Cwrtais a chyfeillgar
· Yn barod i ddysgu am Reoli Perfformiad gydol yr Awdurdod
· Y gallu i gyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg a’r Saesneg
	√

√

√

√

√

√


	√



	Paratowyd gan y Swyddog Personél Cynorthwyol
Diwygiwyd diwethaf: 1 Mehefin 2009
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