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PROFFIL Y RÔL 
	
	

	Teitl y Rôl:
	Swyddog Cymorth Cymunedol yr Heddlu

	Graddfa:
	Graddfa 4

	Yn atebol i:
	Rhingyll – Plismona yn y Gymdogaeth

	Yn gyfrifol am:
	Dim Cyfrifoldebau Goruchwylio

	Cydgysylltu â:
	Swyddogion yr Heddlu, Staff yr Heddlu, y Cyhoedd, Sefydliadau Allanol, Asiantaethau a Phartneriaethau

	Lefel Fetio Ofynnol:
	RV/CTC – Fetio Recriwtio/ Gwiriad Gwrthderfysgaeth

	Dyddiad Cyhoeddi:
	


	Diben y Rôl
	Mae Swyddogion Cymorth Cymunedol yr Heddlu (PCSOs) yn rhan o Dimau Plismona yn y Gymdogaeth De Cymru sy'n gweithio'n unol â'r egwyddorion canlynol:
Bod yn weladwy ac yn hygyrch yn ein cymunedau, gan gyflawni rôl a arweinir gan gudd-wybodaeth a thasgau. 
Darparu gwaith cyfathrebu ac ymgysylltu wedi'i dargedu gyda diben clir er mwyn llywio a deall anghenion ein cymunedau amrywiol yn well.
Gweithio mewn partneriaeth er mwyn canolbwyntio ar ymyrryd yn gynnar, atal a datrys problemau yn wyneb galw rhagweladwy ac ataliadwy.
Mae gan y rôl hon bwerau gorfodi cyfreithiol PCSO dynodedig i gefnogi'r gwaith o ddatrys ac atal troseddau ac ymddygiad gwrthgymdeithasol lleol yn llwyddiannus. Bydd disgwyl i PCSOs ymateb i amrywiaeth ehangach o faterion nad ydynt yn rhai troseddol sy'n cyfrannu at fregusrwydd a diogelwch yn y gymuned. Bydd disgwyl iddynt weithredu â disgresiwn, gan ddefnyddio eu pwerau dynodedig yn briodol a gweithredu yn unol â chanllawiau'r Heddlu. 


	Prif Gyfrifoldebau
	Gwasanaeth Cyhoeddus a Chynrychiolaeth 

	
	Cynrychioli'r heddlu a darparu presenoldeb amlwg iawn i'r cyhoedd, gan hyrwyddo Plismona yn y Gymdogaeth.
Meithrin partneriaethau â darparwyr a chyflenwyr i wella adnoddau a chost-effeithiolrwydd.
Rhoi'r wybodaeth ddiweddaraf i gymunedau lleol.
Derbyn ac ymateb i geisiadau, ymholiadau a chwynion gan y cyhoedd, a hyrwyddo Heddlu De Cymru gan ddarparu presenoldeb calonogol ac amlwg iawn.
Cyflwyno delwedd gadarnhaol a darparu gwasanaeth i asiantaethau mewnol ac allanol, ac aelodau o'r cyhoedd.
Mae'n ofynnol i unigolion ymgysylltu'n effeithiol ag asiantaethau mewnol ac allanol, ac aelodau o'r cyhoedd ar bob lefel, er mwyn darparu gwasanaeth o safon uchel.
Cynnal cyfrinachedd mewn perthynas â materion diogelu data a safonau Rheoli Gwybodaeth yr Heddlu (MOPI).
Bod yn weladwy ac yn hygyrch yn ein cymunedau lleol.

	
	Cyngor ac Arweiniad 

	
	Rhoi cyngor ac arweiniad i gwsmeriaid dros y ffôn, wyneb yn wyneb ac yn electronig, ar feysydd gwaith cysylltiedig gan ddilyn gweithdrefnau safonol.
Ymchwilio i broblem(au)/mater(ion) a darparu ateb(ion) priodol).
Rhoi digon o gymorth i ddefnyddwyr yn ôl y cyfarwyddyd.
Bydd yn cynnwys gweithredu systemau gwybodaeth yr heddlu wrth ymateb i ymholiadau gan y cyhoedd yn unol â phrotocolau a gweithdrefnau'r heddlu.
Gall gynnwys archwilio ac adolygu sefyllfaoedd o ran cydymffurfio. 
Rhyngweithio â grwpiau cymunedol ac aelodau o'r cyhoedd a darparu gwybodaeth iddynt yn rhagweithiol.
Bydd yn cynnwys cymryd camau gweithredu priodol a/neu roi cyngor ar hynny o fewn y cylch gwaith.
Gall gynnwys ymateb i ymholiadau a uwchgyfeirir gan aelodau'r cyhoedd.
Rhoi cyngor ar Atal Troseddau i ddioddefwyr ac aelodau o'r cyhoedd.
Bydd yn cynnwys cyfeirio i asiantaethau, cyngor cynnar a gwybodaeth. 

	
	Ymchwil ac Ymchwilio 

	
	Casglu a chrynhoi gwybodaeth i'w defnyddio gennych chi ac eraill.
Casglu a dadansoddi gwybodaeth a darparu canlyniadau i'w dadansoddi ymhellach.
Cynnal ymchwiliadau ac ymchwilio i atebion datrys problemau ar gyfer materion, ymholiadau a sefyllfaoedd yn ymwneud â'r gymuned, a hynny yn unol â therfynau amser a safonau ansawdd 
Byddwch yn cael gwybodaeth a chudd-wybodaeth a fydd yn arwain at gynnal patrolau gweladwy a hygyrch yn y gymuned.  

	
	Trefnu/Cynllunio 

	
	Cynllunio a threfnu gwaith unigol a bennwyd ar eich cyfer.
Cydgysylltu ag aelodau eraill o'r tîm.
Datblygu a gweithredu cynlluniau is-brosiect.
Cyfrannu at waith cynllunio pwnc/ymarferol/uned adrannol a dyrannu adnoddau.
Casglu gwybodaeth oddi wrth y client/grŵp client er mwyn ymchwilio i'r angen a'i ddadansoddi.
Datblygu camau gweithredu sy'n cwmpasu’r byrdymor a'r tymor canolig a chytuno arnynt.
Trefnu ac amserlennu digwyddiadau/cyfarfodydd yn ôl cyfarwyddyd.
Cyfrannu at flaenoriaethau cymunedol lleol.
Mabwysiadu dull o ddatrys problemau yn erbyn galw rhagweladwy ac ataliadwy.

	
	Prosesau

	
	Dilyn, creu, gwella a diwygio prosesau i'w defnyddio gennych chi ac eraill.
Addasu a mireinio gweithdrefnau ac arferion gwaith yn eich maes eich hun.

	
	Cadw Cofnodion  

	
	Creu, storio, cynnal a chadw, adalw a diweddaru cofnodion/data â llaw ac yn electronig ar systemau lleol a chenedlaethol.
Cadw a chyflwyno cofnodion yn ôl gweithdrefnau'r Heddlu.
Llunio a chyflwyno cofnodion ac adroddiadau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau HDC.

	
	Gweinyddu 

	
	Rhoi systemau gweinyddol ar waith i fonitro, asesu a gwella safonau a gwybodaeth yn ôl yr angen.
Cyflawni dyletswyddau gweinyddol cysylltiedig.
Gweithredu peiriannau/cyfarpar cysylltiedig a all gynnwys systemau gwybodaeth a ffonau sy'n gysylltiedig â nhw, o fewn unedau/adrannau arbenigol.


	
	Yn ogystal, bydd yn rhaid i ddeiliad y swydd fod yn barod i ymgymryd â dyletswyddau ychwanegol a allai godi yn sgil amgylchiadau sy'n newid, ond nad ydynt, o reidrwydd, yn newid natur gyffredinol na lefel cyfrifoldeb y swydd.

	Cymwysterau

	Hanfodol
· Rhaid meddu ar lefel dda o addysg i lefel TGAU (A-C) o leiaf, sy'n cynnwys Mathemateg a Saesneg, neu'r gallu i ddangos sgiliau a galluoedd cyfatebol. 
Dymunol
· Rhaid meddu ar drwydded yrru ddilys, gyfredol, llawn a glân

	Gwybodaeth

	Dymunol
· Profiad o gyfathrebu ac ymgysylltu â chymunedau
· Profiad o weithio gyda phartneriaid ac asiantaethau eraill i ddatrys problemau gyda'ch gilydd
· Profiad o gyfeirio i asiantaethau eraill ar gyfer cyngor cynnar a gwybodaeth.

	Sgiliau

	Hanfodol
· Rhaid gallu meithrin cydberthnasau gwaith effeithiol â chydweithwyr, partneriaid a rhanddeiliaid eraill sy'n ffurfio cysylltiadau, ymddiriedaeth a hyder rhyngddynt.
· Sgiliau cyfathrebu da gyda'r gallu i wrando ar eraill, rhesymu, lleddfu sefyllfaoedd, yn enwedig mewn amgylchiadau gwrthdrawol.
· Rhaid bod yn llythrennog ac yn rhifog er mwyn cwblhau Hysbysiadau Cosb Benodedig a chyflawni tasgau gweinyddol yn gywir.
· Rhaid dangos gallu i gasglu a chofnodi gwybodaeth yn gywir.
· Rhaid meddu ar farn gadarn a'r gallu i werthuso sefyllfaoedd a gwybodaeth, gwneud penderfyniadau ac asesu blaenoriaethau.
· Sgiliau rheoli amser da gyda'r gallu i gynllunio a blaenoriaethu eich gwaith eich hun.
· Rhaid meddu ar sgiliau cyfrifiadurol a bod yn hyddysg mewn rhaglenni Microsoft
· Ers cyflwyno Safonau'r Gymraeg ym mis Mawrth 2017, rhaid i chi feddu ar lefel briodol o'r Gymraeg (Lefel 2) neu sicrhau'r lefel briodol o fewn 12 mis i gael eich penodi.
Lefel 2 –Yn gallu deall hanfod sgwrs, cyfleu gwybodaeth sylfaenol, cyfrannu at gyfarfodydd, trosglwyddo galwadau ffôn ac ymateb i geisiadau syml yn Gymraeg. Hefyd, y gallu i gyflwyno eich hun a phobl eraill yn ôl enw, rôl a lleoliad/sefydliad.


	Gwerthoedd Personol
	Mae'r gwerthoedd a'r ymddygiadau canlynol yn gymwys i bob rôl:
· Gwasanaeth Cyhoeddus
· Tryloywder 
· Uniondeb 
· Didueddrwydd
Mae'r pedwar gwerth hyn yn gysylltiedig â'r Cod Moeseg a dylent gefnogi popeth a wneir fel gwasanaeth heddlu.
Ceir gwybodaeth ychwanegol am y gwerthoedd uchod yma https://profdev.college.police.uk/


	Cymwyseddau Personol

	Ymwybodol yn Emosiynol
Trin eraill â pharch, goddefgarwch a thosturi.
Cydnabod a pharchu amrywiaeth o safbwyntiau, gwerthoedd a chredoau gwahanol o fewn cylch gwaith y gyfraith.
Ymddwyn yn bwyllog a meddwl am y ffordd orau o reoli'r sefyllfa wrth wynebu achosion o gythruddo.
Deall eich emosiynau eich hun a gwybod pa sefyllfaoedd allai effeithio ar eich gallu i ddelio â straen a phwysau.
Gofyn am help a chymorth pan fo angen.
Deall y gwerth y mae amrywiaeth yn ei gynnig.
Cyfathrebu mewn iaith glir a syml sy'n hawdd ei deall.
Ceisio deall meddyliau a phryderon pobl eraill hyd yn oed pan na allant fynegi eu hunain yn glir.
Cymryd Perchnogaeth
Nodi ac ymateb i broblemau yn rhagweithiol.
Cwblhau tasgau â brwdfrydedd, gan ganolbwyntio ar ragoriaeth ym maes gwasanaethau cyhoeddus.
Ceisio adborth yn rheolaidd er mwyn deall ansawdd gwaith ac effaith ymddygiad.
Nodi cyfleoedd i helpu eraill ac yn barod i ymgymryd â thasgau ychwanegol i'w cefnogi, lle y bo'n briodol.
Rhoi adborth i eraill gan wneud yn siŵr ei fod yn ddealladwy ac yn adeiladol.
Cymryd cyfrifoldeb am eich gweithredoedd eich hun, cyflawni addewidion a chwblhau gweithredoedd.
Cyfaddef camgymeriadau a gweithredu er mwyn eu cywiro.
Dangos balchder wrth gynrychioli gwasanaeth yr heddlu.
Cydweithredol
Cydweithio ag eraill er mwyn cyflawni pethau, gan fod yn barod i roi help a chymorth i gydweithwyr.
Yn hawdd mynd atoch, ac yn egluro pethau'n dda, gan lunio dealltwriaeth gyffredin.
Treulio amser yn dod i adnabod pobl eraill a'u safbwyntiau er mwyn meithrin cydberthynas.
Trin pobl â pharch fel unigolion a mynd i'r afael â'u hanghenion a'u pryderon penodol.
Agored a thryloyw yn eich cydberthnasau ag eraill.
Sicrhau gwaith cyfathrebu clir a phriodol.
Cyflawni, Cefnogi ac Ysbrydoli
Ymgymryd â thasgau heriol er mwyn helpu i wella'r gwasanaeth yn barhaus a chefnogi cydweithwyr.
Deall sut mae eich gwaith eich hun yn cyfrannu at wasanaeth ehangach yr heddlu.
Deall bod darparu gwasanaethau effeithlon yn gyfrifoldeb ar y cyd. Cymryd cyfrifoldeb personol am sicrhau eich bod yn gweithio'n effeithiol er mwyn darparu'r gwasanaeth gorau, yn unigol a gydag eraill.
Cydwybodol eich dull, gan weithio'n galed er mwyn darparu'r gwasanaeth gorau a goresgyn unrhyw rwystrau a allai atal neu rwystro'r ddarpariaeth.
Cefnogi'r defnydd effeithlon o adnoddau er mwyn sicrhau'r gwerth mwyaf a chyflawni'r effaith orau.
Cael y wybodaeth ddiweddaraf am newidiadau mewn amgylcheddau mewnol ac allanol.
Arwain drwy esiampl o ran yr ymddygiad rydych yn ei ddisgwyl gan eraill, a gweithredu er budd y cyhoedd a gwasanaeth yr heddlu.
Dadansoddi'n Feirniadol
Cydnabod yr angen i feddwl yn feirniadol am faterion. Gwerthfawrogi'r defnydd o ddadansoddi a phrofi ym maes plismona.
Ystyried gwybodaeth yn gyflym ac yn gywir.
Gallu gwahanu gwybodaeth a phenderfynu a yw'n amherthnasol neu'n berthnasol a'i phwysigrwydd.
Datrys problemau yn rhagweithiol drwy ddeall y rhesymau drostynt, gan ddefnyddio'r hyn a ddysgwyd o dystiolaeth a phrofiadau i weithredu.
Cyfeirio at weithdrefnau a chynseiliau fel y bo angen cyn gwneud penderfyniadau.
Cydbwyso manteision ac anfanteision gweithredoedd posibl, meddwl am risgiau posibl a defnyddio'r gwaith meddwl hwn i lywio penderfyniadau.
Nodi bylchau ac anghysondebau mewn gwybodaeth ac ystyried y goblygiadau posibl.
Gwneud penderfyniadau yn unol â'n cenhadaeth, ein gwerthoedd a'n Cod Moeseg.
Arloesol a Meddwl yn Agored
Dangos eich bod yn barod i newid syniadau, rhagdybiaethau a ffyrdd o weithio.
Rhannu awgrymiadau â chydweithwyr, mynegi barn er mwyn helpu i wella dulliau ac arferion gweithio presennol.
Myfyrio ar eich ffordd eich hun o weithio yn gyson ac adolygu prosesau a gweithdrefnau'n rheolaidd er mwyn gwneud gwelliannau parhaus.
Addasu i newid a bod yn hyblyg yn ôl yr angen, gan annog eraill i wneud yr un peth.
Dysgu o brofiadau heb adael i ragdybiaethau ddylanwadu arnoch yn ddiangen.



Dull Asesu
Wrth gwblhau eich cais, sicrhewch eich bod ond yn cwblhau'r adrannau sydd wedi'u marcio isod gan mai'r rhain yw'r adrannau y cewch eich marcio yn eu herbyn ar gyfer cam llunio rhestr fer eich cais.
	Cymwysterau 
	

	Gwybodaeth
	

	Sgiliau
	

	Cymhwysedd – Ymwybodol yn Emosiynol
	

	Cymhwysedd – Cymryd Perchnogaeth
	

	Cymhwysedd – Cydweithredol
	

	Cymhwysedd – Cyflawni, Cefnogi ac Ysbrydoli
	

	Cymhwysedd – Dadansoddi'n Feirniadol
	

	Cymhwysedd – Arloesol a meddwl yn agored
	


Efallai fod gwybodaeth ychwanegol am y rôl hon ar gael ar wefan y Coleg Plismona. Mae Proffiliau Proffesiynol Plismona yn cynnwys gwybodaeth am Ddatblygiad Proffesiynol Parhaus (DPP), Trwyddedau Proffesiynol a gwybodaeth arall sy'n ddefnyddiol i'r rôl. https://profdev.college.police.uk/
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