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Canolfan Gwasanaethau 

Proffil Swydd 
 
Swydd: Swyddog Carcharu 
Graddfa: Graddfa 5 ynghyd â lwfans gweithio sifft o 20% a lwfans gweithio penwythnosau o 14.55% 
Lefel/au Fframwaith 
Cymhwysedd a 
Gwerthoedd: 

Lefel 1 

Atebol i: Rheolwr y Ddalfa 
Lleoliad: Caernarfon, Llanelwy a Llay 
Patrwm Gweithio 
Ystwyth: 

Rhannu Desg  

Rhif Swydd: A248 
Rhif(au) SUP: SUP0500 
 

DIBEN CYFFREDINOL Y SWYDD: 
 
Cynorthwyo'r Swyddog Dalfa wrth garcharu a llesiant carcharorion.  
 
DYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU: 
 

 
1. O dan gyfarwyddyd a goruchwyliaeth rhingylliaid dalfa, y dderbynfa, cofrestru, asesiad risg a rhyddhau 

carcharorion, ynghyd â chreu, ymchwilio a diweddaru systemau gwybodaeth electronig a phapur sy'n 
gysylltiedig â'r prosesau hynny (gan gynnwys VIPER, PNC, olion bysedd, ac unrhyw wiriad arall sy'n 
angenrheidiol i gadarnhau manylion carcharorion yn unol â deddfwriaeth berthnasol, Codau Ymarfer a 
pholisïau a gweithdrefnau'r Heddlu.  
 

2. Ymgymryd neu gynorthwyo wrth chwilio cyrff ac eiddo carcharorion yn unol â deddfwriaeth a chanllaw 
berthnasol, gan ddefnyddio offer chwilio arbenigol lle mae angen. Cyfrifol am drin, cadw a symud eiddo a 
gymerwyd oddi ar garcharorion ynghyd â gweinyddu cysylltiedig. 
 

3. Diogelwch, gwylio, monitro a llesiant carcharorion o fewn dalfa'r heddlu, gan gynnwys rheoli ac atal 
carcharorion, chwilio celloedd, ac ymdrin â charcharorion treisgar er mwyn sicrhau y cynhelir diogelwch 
effeithiol. Hysbysu am ddifrod, a risgiau i Ringyll y Ddalfa.  
 

4. Ymgymryd â holl agweddau'r dderbynfa, trin, prosesu a goruchwylio carcharorion, gan gynnwys 
goruchwyliaeth agos a gweinyddu meddyginiaethau.  
 

5. Rhoi mynediad i gyfleusterau ymolchi i garcharorion, cynorthwyo gyda glanhau celloedd a threfnu diheintio 
celloedd, carcharorion ac offer gan gynnwys dillad gwely. Gwneir hyn i sicrhau y cynhelir hylendid 
carcharorion a staff. Darparu bwyd i garcharorion yn unol â safonau hylendid bwyd. 
 

6. Cysylltu gyda aelodau o'r cyhoedd, gweithwyr iechyd proffesiynol ac oedolion priodol, asiantaethau eraill ac 
adrannau heddlu i roi mynediad i garcharorion a gwybodaeth ynghylch eu carcharu yn unol â Pholisi'r Heddlu 
a deddfwriaeth. 
 

7. Darparu cymorth gweinyddol a chlercaidd cysylltiedig er mwyn sicrhau y cwblheir a chynhelir holl ddogfennau 
a chofnodion (electronig a phapur) yn gywir ac yn unol â pholisi a gweithdrefn. 
 

8. Monitro a gweithredu CCC, intercom celloedd, larwm a systemau eraill sy'n angenrheidiol i sicrhau diogelwch 
carcharorion, staff ac eiddo o fewn y ddalfa. 

 
9. Cynnal gweithdrefnau olion bysedd, olion esgidiau, dal lluniau (llonydd a fideo), profi DNA a phrofi cyffuriau a 

chofrestr troseddwr rhyw lle bo'n briodol, yn unol â deddfwriaeth, Codau Ymarfer a pholisi wedi'i gyhoeddi. 
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10. Hebrwng a chludo carcharorion o fewn y cyfadeilad dalfa, ymdrin â charcharorion sy'n mynd i'r llys, 
swyddogion diogelwch ar gyfer ymddangosiadau yn y llys, gan sicrhau y cynhelir diogelwch ac y bodlonir 
amserau llys.  
 

11. Darparu cymorth cyntaf o flaen i garcharorion, gan gynnwys defnyddio offer arbenigol fel (ond nid yn unig) 
diffibrilwyr, cyflenwad ocsigen, pibell i'r trwyn a mesurydd ocsigen.   

 
12. Hyrwyddo a chydymffurfio â pholisïau HGC ar gyfleoedd cyfartal ac iechyd a diogelwch wrth gyflawni 

gwasanaethau.   
 

13. Cymryd rhan a chwblhau ymarferion Stiward Tân a Gwagio yn ôl yr angen. Yn achos gwacau go iawn, 
gweithredu fel Stiward Tân a Gwacau. 

 
14. Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gymesur â'r swydd a'r raddfa gyflog. 

 
MEINI PRAWF SYLFAENOL AR GYFER Y RÔL: 
 
Mae'r swydd yn galw am ymgeiswyr sy'n gallu dangos sgiliau yn y meysydd canlynol (gyda thystiolaeth): 
 

1. NVQ lefel 3, neu gymhwyster proffesiynol cyfatebol, a/neu nifer cyfatebol o brofiad perthnasol mewn gofal 
cwsmeriaid/trin carcharorion.  

2. Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig a llafar effeithiol. 
3. Lefel ganolradd o ddealltwriaeth o TG. Mae hyn yn cynnwys gwybodaeth ymarferol am Microsoft Office. 
4. Gallu gwneud penderfyniadau hysbys 
5. Gallu ymdrin â gwrthdaro 
6. Cwblhau holl gyrsiau hyfforddiant gofynnol, gan gynnwys hyfforddiant gloywi, fel sy'n ofynnol.  
7. Cymryd rhan a chwblhau ymarferion Stiward Tân a Gwacau yn ôl yr angen. Yn achos gwacau go iawn, 

gweithredu fel Stiward Tân a Gwacau. 
8. Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill sy'n gymesur â'r swydd a'r raddfa gyflog. 
9. Wedi hyfforddi mewn Cymorth Cyntaf a defnyddio diffibriliwr. 
10. Cymryd rhan ym mhroses ADP yr Heddlu a chymryd cyfrifoldeb ar gyfer nodi anghenion datblygu proffesiynol 

a gyrfaol. 
 
ORIAU DYLETSWYDD:           Amrywiol 
Bydd gofyn i unigolion weithio ar batrwm sifft cylchdro, fydd yn cynnwys rhywfaint o weithio ar 
benwythnosau, gwyliau banc a chyda'r nos. Gall fod yn angenrheidiol i'r sifft benodedig gael ei newid ar fyr 
rybudd i roi cyflenwad effeithiol ar anghenion y Gwasanaeth. 
 
CYMRAEG: 
Y lefel o sgiliau Cymraeg sydd ei hangen ar gyfer y swydd hon:      
Llafar 
Lefel 2 Ymateb i geisiadau syml 
 
NODIADAU: 
1. 1,'� \Z¶U�6Z\GG�'GLVJULILDG�KZQ�QD�0DQ\OHE� \U�8QLJRO\Q� \Q�GGDWJDQLDG�R¶U�KROO�ZHLWKGUHIQDX�D¶U� DPRGDX�

V\¶Q� EHUWKQDVRO� L� GGHLOLDG� \� VZ\GG�� )HOO\� IH� I\GG� F\IDUZ\GGLDGDX� ERE� DPVHU� \Q� \FKZDQHJRO� DW� \� UKDL� D�
soniwyd amdanynt. Mae hyn er mwyn bodloni galwadau'r gwaith a datblygiad naturiol yr Adran / Isadran ar 
unrhyw adeg benodol. 
 

2. Gall unrhyw rai o'r dyletswyddau a'r cyfrifoldebau a soniwyd amdanynt amrywio hefyd. Mae hyn yn amrywio 
yn unol â phwynt 1 uchod heb newid natur na lefel cyfrifoldeb y swydd. 
 

3. Mae'r Prif Gwnstabl yn cadw'r hawl i drosglwyddo deiliad y swydd i unrhyw leoliad arall yn ardal Heddlu 
Gogledd Cymru ar ôl ymgynghori â'r Ochr Staff yn unol â pholisïau perthnasol yr Heddlu ar y pryd. Wrth 
gael gweithle arferol, efallai bydd gofyn i Swyddog Carcharu weithio mewn Dalfeydd eraill ledled ardal yr 
Heddlu fel sy'n ofynnol. 

 

Adolygwyd Ddiwethaf gan Reolwr 
Llinell 

Dyddiad:  Enw:  

Adolygwyd Ddiwethaf gan yr Uned 
Amrywiaeth 

Dyddiad:  Enw:  

 
 


