Planning Aid Wales Helpline Administrator
Job Description and person specification, 16th May 2025


Gweinyddwr Llinell Gymorth Cymorth Cynllunio Cymru 

Swydd Ddisgrifiad


Wedi'i oruchwylio gan:	Prif Weithredwr

Lleoliad: 		Wedi'i leoli yn y cartref

Oriau: 		6 awr yr wythnos (yn ddelfrydol dros 2-3 diwrnod)

Cyflog:		£24,000 y flwyddyn pro rata

Nodiadau:		Mae'r gallu i siarad Cymraeg yn ddymunol iawn
			

Pwrpas Cyffredinol y Rôl

Darparu pwynt cyswllt cyntaf proffesiynol ac effeithiol i alwyr i Linell Gymorth Cymorth Cynllunio Cymru, gan sicrhau asesiad amserol ac atgyfeirio ymholiadau sy'n gysylltiedig â chynllunio at wirfoddolwyr a chadw cofnodion cywir o weithgarwch y gwasanaeth. Ewch i: https://planningaidwales.org.uk/about-planning/helpline-enquiry-welsh/?lang=cy

Amcanion a chyfrifoldebau
i)	Derbyn ac ymateb i alwadau ac e-byst i Linell Gymorth Cymorth Cynllunio Cymru.
ii)	Tynnu manylion ceisiadau am gymorth i lawr, asesu cymhwysedd a phennu’r ffordd fwyaf priodol o weithredu fesul achos. 
iii)	Drafftio ymatebion e-bost i ymholiadau, gan gynnwys ymateb i ymholiadau sylfaenol lle bo hynny'n briodol (darperir hyfforddiant a thempledi).
iv)	Lle bo hynny'n briodol, cyfeirio achosion Llinell Gymorth at wirfoddolwyr Cymorth Cynllunio Cymru a pharhau i fonitro cynnydd gwirfoddolwyr ar achosion a atgyfeiriwyd atynt.
v)	Cau adroddiadau achos unwaith y bydd cyngor priodol wedi'i roi.
vi)	Cadw cofnodion Llinell Gymorth a pharatoi adroddiadau Llinell Gymorth chwarterol.



Manyleb Person

	Meini Prawf
	Hanfodol
	Dymunol

	Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar cryf
	ü
	

	Hyderus, empathig, a chwrtais wrth ddelio â'r cyhoedd
	ü
	

	Trefnus, gyda sgiliau rheoli amser da
	ü
	

	Y gallu i weithio'n annibynnol a rheoli blaenoriaethau cystadleuol
	ü
	

	Sylw i fanylion a chadw cofnodion da
	ü
	

	Cymwys yn y defnydd o offer TG safonol (MS Outlook, Word & Excel)
	ü
	

	Dealltwriaeth o werthoedd a chenhadaeth Cymorth Cynllunio Cymru
	ü
	

	Y gallu i gyfathrebu yn Gymraeg (ysgrifenedig a llafar)
	
	ü

	Gwybodaeth am y system gynllunio yng Nghymru neu'r DU
	
	ü

	Profiad mewn rolau gwasanaeth cwsmeriaid neu gyngor
	
	ü




Meini Prawf Dethol

· Cyfathrebu – Dangos eglurder, empathi a phroffesiynoldeb mewn cyfathrebu ysgrifenedig a llafar.
· Ffocws ar y Cwsmer - Tystiolaeth o hanes o ymdrin ag ymholiadau gan y cyhoedd neu ddarparu cymorth rheng flaen.
· Trefniadaeth a Dibynadwyedd – Dangos profiad o reoli tasgau a bodloni dyddiadau cau gydag ychydig iawn o oruchwyliaeth.
· Cymhwysedd TG – Dangos hyder wrth ddefnyddio e-bost a meddalwedd dogfennau/taenlenni i reoli achosion ac adroddiadau.
· Barn a Gwneud Penderfyniadau – Gallu asesu gwybodaeth ymholiad a phenderfynu ar y ffordd orau o weithredu o fewn canllawiau clir.
· Y Gymraeg (Dymunol iawn) – Y gallu i ymateb i ymholiadau yn Gymraeg.
· Gwybodaeth Cynllunio (Dymunol) – Ymwybyddiaeth o brosesau cynllunio, terminoleg, a ffynonellau cyngor cyhoeddus.







Gweinyddwr Llinell Gymorth Cymorth Cynllunio Cymru (Rhan-amser)
📍 Gartref (yn y DU)
🕒 6 awr yr wythnos (yn ddelfrydol dros 2–3 diwrnod)
💼 £24,000 y flwyddyn pro rata
📅 Dyddiad cau: Dydd Llun 16eg Mehefin, 5pm

Mae Cymorth Cynllunio Cymru yn chwilio am Weinyddwr Llinell Gymorth trefnus ac empathig i gefnogi'r gwaith o ddarparu ein gwasanaeth cyngor cynllunio am ddim. Byddwch yn gweithredu fel y pwynt cyswllt cyntaf i aelodau o'r cyhoedd, gan gymryd a blaenoriaethu ymholiadau, paratoi ymatebion, a chyfeirio achosion mwy cymhleth at ein rhwydwaith o wirfoddolwyr cynllunio hyfforddedig. Bydd eich gwaith yn helpu pobl i ddeall a llywio'r system gynllunio yng Nghymru yn uniongyrchol.

Mae hon yn rôl rhan-amser, gartref sy'n cynnig hyblygrwydd a phwrpas. Darperir templedi hyfforddiant ac ymateb llawn.

Mwy o wybodaeth am y gwasanaeth:
🔗 https://planningaidwales.org.uk/about-planning/helpline-enquiry-welsh/?lang=cy

Cyfrifoldebau Allweddol
· Ymateb i ymholiadau ffôn ac e-bost i Linell Gymorth Cymorth Cynllunio Cymru.
· Cofnodi manylion ymholiad, asesu cymhwysedd a phenderfynu ar y camau nesaf.
· Drafftio ymatebion e-bost i ymholiadau sylfaenol (gyda hyfforddiant a thempledi a ddarperir).
· Cyfeirio achosion cymwys at wirfoddolwyr a monitro eu cynnydd.
· Cau ffeiliau achos a pharatoi adroddiadau gweithgaredd Llinell Gymorth chwarterol.

Beth Rydyn Ni’n Edrych Amdano
· Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar rhagorol.
· Trefnus, gyda sgiliau rheoli amser a chadw cofnodion da.
· Di-gynnwrf, hyderus ac empathig wrth ddelio â'r cyhoedd.
· Cyfforddus yn defnyddio Outlook, Word ac Excel.
· Yn gallu gweithio'n annibynnol heb fawr o oruchwyliaeth.

Mae'r gallu i siarad ac ysgrifennu yn Gymraeg yn ddymunol iawn.


Sut i Wneud Cais
Cwblhewch y ffurflen gais sydd ar gael ar ein gwefan:
Ni fydd CV yn cael ei dderbyn.

Ar gyfer ymholiadau anffurfiol, cysylltwch â James Davies ar james@planningaidwales.org.uk neu 02921 660986.
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