Swydd-ddisgrifiad: Partner Busnes Pobl
Yr Adran Pobl a Thrawsnewid
Lleoliad: Birmingham a Chaerdydd (mae trefniadau gweithio hybrid heb fod dan gontract ar waith ar hyn o bryd)
Yn adrodd i: Y Pennaeth Pobl
Rheolaeth Linell ar: Y Cydlynydd Pobl

Prif Ddiben y Rôl:
Mae'r Partner Busnes Pobl yn darparu cyngor a chymorth rhagweithiol a phroffesiynol mewn perthynas ag adnoddau dynol i arweinwyr a rheolwyr, gan eu galluogi i gyflawni amcanion sefydliadol trwy reoli pobl yn effeithiol a sicrhau cydymffurfedd â chyfraith cyflogaeth, polisïau mewnol, gofynion rheoleiddiol allanol perthnasol, ac arfer gorau. 
Bydd deiliad y swydd yn gweithio gyda rheolwyr i ymgorffori a chynnal gwerthoedd ac ymddygiadau'r CCW, ynghyd â safonau ymddygiad proffesiynol ledled y sefydliad. 
Gan weithredu fel partner dibynadwy, bydd deiliad y swydd yn gweithio fel cynghorydd i gefnogi'r gwaith o gyflawni strategaethau pobl a chyfrannu at amcanion sefydliadol y CCW trwy drefniadau effeithiol o ran cynllunio'r gweithlu, cysylltiadau â chyflogeion, rheoli talent, galluedd perfformio, a datblygiad sefydliadol. 

Cyfrifoldebau Allweddol:
Partneriaethau Adnoddau Dynol Strategol
· Bod yn brif gyswllt y Tîm Pobl ar gyfer rheolwyr/timau dynodedig, gan feithrin perthnasoedd cryf ag uwch-reolwyr a staff. 
· Chwarae rôl ganolog yn y gwaith o ddatblygu a chyflawni Strategaeth Pobl y CCW a'i gynlluniau ar gyfer y gweithlu. 
· Dadansoddi data'r gweithlu i nodi tueddiadau, cyfleoedd a risgiau; darparu mewnwelediad i gefnogi penderfyniadau seiliedig ar dystiolaeth. 
Cysylltiadau â Chyflogeion
· Arwain amrywiaeth o achosion cysylltiadau â chyflogeion, a darparu cyngor arbenigol yn hynny o beth, gan gynnwys rheoli perfformiad, absenoldeb oherwydd salwch, cwynion cyflogaeth, materion disgyblaeth, a materion o ran galluogrwydd. 
· Hyfforddi a chefnogi rheolwyr i feithrin hyder wrth ymdrin â materion yn ymwneud â phobl yn effeithiol ac yn unol â pholisi ac arfer gorau. 
· Cynnal cofnodion clir, cyfredol, a nodi themâu neu risgiau i'w huwchgyfeirio. 
· Chwilio am gyfleoedd i wella prosesau adnoddau dynol yn barhaus, a hyrwyddo hynny. 

Rheoli Newid a Datblygu Sefydliadol
· Arwain mentrau newid sefydliadol, gan gynnwys trefniadau ailstrwythuro, trosglwyddiadau TUPE, a phrosesau ymgynghori sy'n berthnasol i gyfrifoldeb adrannol. 
· Mynd ati i hwyluso mentrau newid ac esblygu diwylliannol, ymgysylltiad, a chynhwysiant, gan sicrhau eu bod yn gyson â gwerthoedd sefydliadol. 
· Cyflawni elfennau adnoddau dynol prosiectau, er enghraifft mentrau llesiant, datblygu arweinyddiaeth, adolygu gwobrau. 
· Cefnogi elfen y Tîm Pobl o waith ehangach y CCW, megis Blaenraglen Waith a Chynllun Cyflawni y CCW. 

Dysgu a Datblygu
· Gweithio gyda chyd-weithwyr y Tîm Pobl i nodi anghenion dysgu ar draws meysydd busnes, a gweithio gyda'r Tîm Pobl i ddylunio neu gaffael ymyraethau addas. 
· Arwain gweithgareddau talent, cynllunio ar gyfer olyniaeth, a datblygu galluogrwydd. 

Recriwtio a Chynefino
· Arwain a hyfforddi rheolwyr i fynd ati mewn modd rhagweithiol i ddiffinio anghenion recriwtio, datblygu a gwerthuso swydd-ddisgrifiadau, a sicrhau prosesau recriwtio teg, cynhwysol ac effeithlon. 
· Partneru â rheolwyr mewn perthynas â dylunio swyddi, dulliau asesu, a phenderfyniadau'n ymwneud â dethol. 
· Goruchwylio prosesau cynefino ac ymsefydlu ar gyfer newydd-ddyfodiaid. 

Polisi a Chydymffurfedd
· Arwain y gwaith o ddarparu cyngor ac arweiniad arbenigol mewn perthynas â pholisïau, gweithdrefnau ac arfer gorau y gwasanaeth adnoddau dynol, gan sicrhau cydymffurfedd â chyfraith cyflogaeth a fframweithiau allanol (er enghraifft y Gwasanaeth Sifil, ACAS). 
· Sicrhau bod polisïau a gweithdrefnau adnoddau dynol yn adlewyrchu cyfraith cyflogaeth gyfredol y DU, disgwyliadau'r Gwasanaeth Sifil (lle bo hynny'n berthnasol), arfer gorau, a gofynion sefydliadol. 
· Cyfrannu mewn modd gweithredol at brosesau adolygu a diweddaru polisïau, gan sganio'r gorwel i sicrhau bod newidiadau arfaethedig yn cael eu hadlewyrchu yn ein polisïau pobl a'n strategaeth. 
· Rheoli archwiliadau mewnol ac allanol, a sicrhau ansawdd uchel prosesau cadw cofnodion y gwasanaeth adnoddau dynol.
· Gofalu bod systemau, archwiliadau a chofnodion y gwasanaeth adnoddau dynol yn bodloni gofynion llywodraethu a diogelu data. 
Cyffredinol
· Chwarae rhan allweddol mewn perthynas â gwelliant parhaus a digideiddio prosesau'r Tîm Pobl. 
· Mynd ati i hyrwyddo egwyddorion a mentrau cydraddoldeb, amrywiaeth, cynhwysiant, a llesiant. 
· Cefnogi'r gwaith o ddatblygu a chyflenwi hyfforddiant a gweithdai perthnasol i'r gwasanaeth adnoddau dynol i reolwyr a staff, gan gyfrannu gwybodaeth arbenigol. 
· Dadansoddi data a metrigau adnoddau dynol i lywio'r broses gwneud penderfyniadau a chyfrannu at gynlluniau strategol. 
· Hwyluso gweithgareddau ymgysylltu â chyflogeion, gan gynnwys arolygon staff a llunio cynlluniau gweithredu. 
· Cynnal gwybodaeth gyfredol am ddeddfwriaeth cyflogaeth berthnasol a datblygiadau i fframwaith/bolisi adnoddau dynol y Gwasanaeth Sifil. 
· Meithrin perthnasoedd effeithiol ag undebau llafur a/neu fforymau staff, fel y bo'n briodol. 
· Mynd ati i hyrwyddo a bod yn enghraifft dda o werthoedd ac ymddygiadau'r CCW, fel y nodir yn ein siarter Arweinyddiaeth neu yn rhywle arall. 
· Mynd ati i gyfrannu at amgylchedd gwaith cydweithredol ac effeithlon, gan annog arloesedd a gwelliant parhaus. 
· Ymgymryd â dyletswyddau eraill fel sy'n ofynnol gan y Pennaeth Pobl. 

Rheoli Pobl
· Darparu cyfeiriad, hyfforddiant, cymorth ac arweiniad effeithiol i'r Cydlynydd Pobl, gan reoli perfformiad a datblygiad. 
·  
Cymwyseddau'r Gwasanaeth Sifil: 
Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd amlygu'r canlynol: 
· Gweld y Darlun Mwy: Deall y modd y mae ei rôl yn cyd-fynd â'r amcanion sefydliadol a blaenoriaethau'r gwasanaeth cyhoeddus ac yn eu cefnogi. 
· Newid a Gwella: Chwilio am gyfleoedd i greu newid effeithiol ac awgrymu datrysiadau arloesol. 
· Gwneud Penderfyniadau Effeithiol: Defnyddio tystiolaeth a gwybodaeth i gefnogi penderfyniadau a chyngor cywir, arbenigol. 
· Arwain a Chyfathrebu: Cyfathrebu ag eglurder, argyhoeddiad, a brwdfrydedd, gan gefnogi eraill i gyflawni canlyniadau. 
· Cydweithredu a Phartneru: Gweithio ar y cyd â chyd-weithwyr a rhanddeiliaid i gyflawni nodau sefydliadol. 
· Cyflawni'n Gyflym: Ysgwyddo cyfrifoldeb am gyflawni canlyniadau amserol ac o ansawdd, a hynny gyda ffocws a phenderfyniad. 
Manyleb y Person
Cymwysterau ac Aelodaeth: 
· Cymhwyster CIPD Lefel 5 (neu'n gweithio tuag at hynny) neu'n meddu ar brofiad cyfatebol. 
· Aelodaeth o'r CIPD (ar lefel aelod Siartredig, neu'n barod i gyflawni hynny). 
· Statws CIPD siartredig/CIPD Lefel 7 yn ddymunol. 
Profiad:
Profiad sylweddol o'r canlynol:
· darparu cymorth adnoddau dynol cyffredinol ar draws cylch bywyd y gweithiwr, yn ddelfrydol yn y sector cyhoeddus neu mewn amgylchedd rheoledig; 
· gweithio'n effeithio mewn swyddogaeth adnoddau dynol fach neu rôl eang debyg. 
Profiad amlwg o'r canlynol:
· rhoi cyngor ar bolisi adnoddau dynol, cysylltiadau â chyflogeion, a rheoli achosion mewn perthynas â materion cymhleth o ran cysylltiadau â chyflogeion; 
· cefnogi neu arwain newid sefydliadol a phroses cynllunio'r gweithlu; 
· cefnogi gweithgarwch ymgysylltu; 
· rheoli'r broses recriwtio o'r dechrau i'r diwedd; 
· gweithio gyda data HRIS i gynhyrchu mewnwelediadau; 
· gweithio gyda fforymau staff neu undebau llafur. 
Profiad Dymunol:
· Profiad o weithio mewn Corff Hyd Braich, yn y Gwasanaeth Sifil, neu yng nghyd-destun y sector cyhoeddus ehangach; 
· Arwain y gwaith o ddatblygu polisi neu waith prosiect ym maes adnoddau dynol;
· Cefnogi mentrau dysgu, arweinyddiaeth neu ddatblygu. 

Gwybodaeth a Sgiliau:
· Gwybodaeth ymarferol gadarn, gyfredol am gyfraith cyflogaeth y DU ac arfer gorau adnoddau dynol, yn arbennig mewn perthynas â rheoli achosion, recriwtio, a chynllunio'r gweithlu. 
· Gwybodaeth am bolisïau a fframweithiau perthnasol y Gwasanaeth Sifil (e.e. cyflogau, llywodraethu, safonau ymddygiad). 
· Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu rhagorol, a'r gallu i ddylanwadu a meithrin perthnasoedd ar bob lefel.
· Galluoedd cryf o ran dadansoddi a datrys problemau. 
· Y gallu i drin gwybodaeth sensitif â disgresiwn a chyfrinachedd. 
· Sgiliau TG ardderchog, yn cynnwys MS Office a systemau HRIS. 
Ymddygiadau a Rhinweddau:
· Yn amlygu gwerthoedd y CCW ym mhob rhyngweithiad.
· Ymrwymiad i gydraddoldeb, amrywiaeth, cynhwysiant a llesiant. 
· Lefelau dilychwyn o uniondeb a chyfrinachedd.
· Lefelau uchel o ddeallusrwydd emosiynol ac empathi. 
· Yn gallu esbonio materion cymhleth o ran adnoddau dynol yn glir, meithrin ymddiriedaeth, herio mewn modd priodol, a theilwra dulliau cyfathrebu i wahanol gynulleidfaoedd. 
· Yn gallu darparu cymorth cywir, dibynadwy i'r gwasanaeth adnoddau dynol; gwella prosesau; sicrhau cydymffurfedd â safonau proffesiynol uchel. 
· Cydweithredu ar draws timau, meithrin perthnasoedd cadarnhaol, a chefnogi diwylliant sefydliadol cydlynol. 
· Nodi cyfleoedd i wella'r gwasanaethau adnoddau dynol; cefnogi mentrau newid; mabwysiadu meddylfryd dysgu.
· Blaenoriaethu'n effeithiol, rheoli disgwyliadau gwrthgyferbyniol, a chynnal cynhyrchiant mewn amgylchedd tîm bach. 
Gwybodaeth Ychwanegol:
Bydd y rôl yn gofyn am deithio i swyddfeydd a safleoedd eraill yn achlysurol. 
Nid yw'r swydd-ddisgrifiad na manyleb y person yn hollgynhwysol, a gellir eu diwygio i ddiwallu anghenion y sefydliad. 
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