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DISGRIFIAD SWYDD
Teitl:

Cynorthwy-ydd Swyddog Ardal.

Cyflog: 
Gradd yn dibynnu ar brofiad.

Cyffredinol:  
Lleolir y swydd mewn Swyddfa Gwasanaethau Yswiriant UAC dynodedig.  Bydd y Cynorthwy-ydd Swyddog Ardal yn ymgymryd â dyletswyddau swyddfa cyffredinol ac yn darparu cymorth gweinyddol i Swyddogion Ardal.

Bydd y Cynorthwy-ydd Swyddog Ardal yn atebol yn gychwynnol i=r Swyddog Ardal sydd wedi ei leoli yn y swyddfa ddynodedig, ac i=r Cyfarwyddwr Cydsynio yn y pen draw.

Dyletswyddau: 

· Dyletswyddau clerigol cyffredinol yn cynnwys prosesu geiriau, ffeilio, ffotocopio a dyletswyddau perthnasol arall.

· Prosesu dogfennaeth yswiriant cyffredinol, diweddaru cofnodion ar y system gyfrifiadurol, trin taliadau premiwm a thrin gwaith bancio.

· Ymdrin â dyletswyddau dros y ffôn a chynnal a chadw derbynfa effeithiol.

· Darparu cymorth ar gyfer dyletswyddau yswiriant cyffredinol Swyddogion Ardal trwy roi nodyn diogelu, cynorthwyo gyda chwblhau ffurflenni, a chael sgwrs gydag yswirwyr fel mae awdurdodi=n caniatáu.

· Cynnal systemau a rheolaethau UAC gan eu bod nhw=n berthnasol i waith Swyddog Ardal.

· Cadw cofnodion ac adroddiadau yn unol â=r termau sy=n gynwysedig yng nghanllawiau gwarant ddirprwyol yswiriwr, cyfarwyddiadau, cylchlythyron a gofynion yr Awdurdod Gwasanaethau Ariannol sy=n berthnasol i swydd Cynorthwy-ydd Swyddog Ardal.

· Rhoi gwybodaeth i=r Goruchwyliwr Cyllid, y Cyfarwyddwr Cydsynio a=r Cyfarwyddwr Datblygu Busnes fel bydd angen.

· Adrodd unrhyw dorri amlwg o ofynion yr Awdurdod Gwasanaethau Ariannol i=r Cyfarwyddwr Cydsynio.

· Cymryd camau rhagofal rhesymol er mwyn diogelu pob deunydd, dogfennaeth a chyfarpar sy=n eiddo i UAC neu sy=n cael ei ddal ar ran cwsmeriaid UAC.

· Cymryd camau rhagofal rhesymol er mwyn amddiffyn diogelwch a chyfrinachedd cwsmeriaid neu ddata trydydd person arall sy=n cael ei gadw ar ffurf electronig neu sydd ddim ar ffurf electronig.

· Glynu at drefn diogelwch y cwmni.

· Cynorthwyo gydag archwiliadau sy=n cael eu gwneud gan neu ar ran UAC neu gwmni rheoli.  Darparu cofnodion, data ac eglurhad angenrheidiol er mwyn cynorthwyo=r archwiliad neu arolygiadau yma.

· Mynychu sesiynau hyfforddi penodol sydd wedi cael eu drefnu ar y safle neu i ffwrdd o=r safle.

· Aros yn gymwys wrth wneud y gwaith o Gynorthwy-ydd Swyddog Ardal.

· Rhoi gwybod i=r Cyfarwyddwr Cydsynio am unrhyw anghenion hyfforddi.

AMODAU=R SWYDD:     

Telir y cyflog yn fisol yn uniongyrchol i gyfrif banc.

Oriau gwaith arferol yw 9.00yb i 5.00yp, Dydd Llun i Dydd Gwener (35 awr yr wythnos).

Caniateir 20 diwrnod gwaith fel gwyliau bob blwyddyn gyda gwyliau cyhoeddus a gyl y banc yn ychwanegol.

Bydd cyfnod prawf o chwe mis yn berthnasol.

Bydd ymuno gyda chynllun pensiwn yr Undeb yn wirfoddol ac ar gael i bob aelod o staff cyflogedig parhaol.

Bydd penodiad yn ddibynnol ar dderbyn adroddiad meddygol boddhaol.
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