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 DISGRIFIAD O’R SWYDD

	TEITL Y SWYDD
	Cynorthwyydd Cyllid

	ADRAN  
	Cyllid
	DYDDIAD
	

	YN ATEBOL I
	Rheolwr Cyllid
Rheolwr Cyllid Cynorthwyol 
	GRADDFA GYFLOG
	NWFRS Gradd 03

	NOD

	Cynorthwyo gyda’r gwaith o gynhyrchu taliadau wythnosol a misol i gredydwyr o fewn terfynau amser penodol. Cynorthwyo 


	DYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU

	1. 
	Talu’r holl anfonebau sy’n cael eu derbyn gan y Gwasanaeth Tân yn cynnwys anfonebau, anfonebau mewnol a lwfansau teithio a chynhaliaeth i weithwyr.  

Dod o hyd i’r archebion, gorchymynodau a  danfonebau cyn prosesu’r anfoneb.  Mynd ar drywydd gwaith papur coll gan adrannau/unigolion a chael awdurdod y deiliad cyllideb pan fydd costau yn uwch na’r costau amcangyfrifedig.  

Gwirio’r cyfrifiadau ar yr anfoneb, cyfrifiadau TAW a disgowntiau, os yn berthnasol, wrth brosesu’r anfoneb.  

Cadarnhau codau’r gyllideb, bod y deiliad cyllideb wedi ei awdurdodi,  a’r gwaith papur perthnasol cyn prosesu’r taliad. 

Glynu wrth y Rheoliadau Ariannol bob amser.



	2. 
	Mewnbynnu taliadau ar y System Ariannol gan wneud yn siŵr bod y manylion cywir ar gyfer taliadau yn cael eu nodi a bod disgrifiadau yn cael eu cwblhau a’u bod ar gael er gwybodaeth ar gyfer y Rheolwr Cyllid a Deiliaid Cyllideb er mwyn eu cynorthwyo i gadw llygaid ar y gyllideb. 



	3. 
	Cysoni anfonebau gyda’r allbrintiau swp gan wneud yn siŵr bod yr wybodaeth a nodir yn gywir er mwyn trosglwyddo’r taliad drwy’n cyflenwr Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy (CBSC).  Cysoni cyfansymiau swp GTAGC gyda chyfansymiau swp Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy.  


	4. 
	Cynhyrchu adroddiad gwallau o system gredydu CBSC yn absenoldeb y Rheolwr Cyllid Cynorthwyol a cywiro unrhyw fanylion anghywir cyn gwneud taliad a dychwelyd yr adroddiad i CBSD o fewn cyfnod penodol er mwyn eu galluogi i wneud taliad amserol. 



	5. 
	Gwneud yn siŵr bod ceisiadau am lwfansau teithio a chynhaliaeth yn cyflawn a chywir.  Gwneud yn siŵr bod y symiau sy’n cael eu hawlio yn unol â’r Amodau Gwaith Cenedlaethol a Chytundebau Lleol. Gwneud yn siŵr bod y graddfeydd milltiroedd a’r codau ariannol yn cael eu nodi a ‘ch bod yn cadw at reoliadau treth y Cyllid Gwladol.   



	6. 
	Gwirio a dilysu ceisiadau am ad-daliad GIG yn unol â Pholisi’r Gwasanaeth.  Cysylltu gydag ymarferwyr deintyddol ar gyfer costau’r GIG pan fydd staff wedi derbyn triniaeth breifat. 



	7. 
	Delio gydag ymholiadau mewnol, cynghori staff yn cynnwys Uwch Reolwyr ar Bolisïau a Gweithdrefnau Ariannol y Gwasanaeth. 



	8. 
	Delio gydag ymholiadau allanol gan gyflenwyr a’u cynghori ar daliadau, gan ddefnyddio’r System Ariannol i’ch cynorthwyo yn ôl yr angen.  



	9. 
	Yn absenoldeb y Rheolwr Cyllid Cynorthwyol, datrys unrhyw gamgymeriadau yn ymwneud â thaliadau’r Gwasanaeth yn cynnwys taliadau dyblyg neu anghywir.  Cydlynu gyda chyflenwyr, banciau a Chyngor Bwrdeistref Sirol Conwy er mwyn gwneud yn siŵr bod partïon yn cael gwybod am gamgymeriadau a bod y newidiadau cywir yn cael eu gwneud er mwyn cywiro’r gwall.



	10. 
	Creu cyfrif ar gyfer credydwyr newydd ar system CBS Conwy fel eu bod yn barod i dderbyn eu taliad drwy gydlynu gyda chyflenwyr i ddod o hyd i’r manylion banc cywir a rhoi gwybod i CBS Conwy am gredydwyr newydd neu newidiadau ym manylion credydwyr presennol yn cynnwys manylion cyfrifon banc ar gyfer trosglwyddiadau BACS. 



	11. 
	Cynhyrchu adroddiadau, llythyrau, ffurflenni a thaenlenni ar gyfer y Rheolwr Cyllid a’r Swyddog Cyllid Cynorthwyol. 



	12. 
	Darparu rhifau archebion, mewnbynnu ffeilio archebion ar y System Ymrwymiadau Ariannol yn absenoldeb a Clerc Cofrestru.



	13. 
	Cadw arian yn ddiogel yn absenoldeb y Rheolwr Cyllid Cynorthwyol. 

	14. 
	Hyfforddi staff yn absenoldeb y Rheolwr Cyllid Cynorthwyol.

	15. 
	Cyfrifoldeb dros cadw gwaith papur y credydwyr yn ddiogel a hynny mewn modd effeithlon. 



	16. 
	Cyfrifoldeb dros wneud yn siŵr bod cyflawned ddigonol o’r papur ysgrifennu arbennig a  anfonir i gredydwyr a gwneud yn siŵr bod digon ar ôl ar gyfer y flwyddyn ariannol ddilynol. 



	17. 
	Unrhyw ddyletswyddau gymesur â chymhwyster a phrofiad.

	CYFRIFOLDEBAU GORUCHWYLIO

	Dim



	YN EICH GORUCHWYLIO CHI

	Rheolwr Cyllid a’r Rheolwr Cyllid Cynorthwyol



	CYSYLLTIADAU Y TU ALLAN I’CH ADRAN

	Holl bersonél y Gwasanaeth mewn perthynas ag archebion y Gwasanaeth a cheisiadau am lwfansau teithio a chynhaliaeth.  

Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy mewn perthynas ag ymholiadau yn ymwneud â thalu credydwyr.

Cyflenwyr ynghylch taliadau. 



	AMODAU GWAITH

	Gwaith Swyddfa

	ARALL

	


	MANYLION Y PERSON

      Ar gyfer asesu gofynion recriwtio a chymwyseddau

	TEITL Y SWYDD
	Cynorthwyydd Cyllid



	CYMWYSTERAU / GWYBODAETH A PROFIAD
	HANFODOL YNTEU DDYMUNOL

	Addysg uwchradd o safon dda  hyd at lefel TGAU


	H

	Profiad blaenorol o weithio mewn Adran Gyllid


	H

	Sgiliau bysellfwrdd a mewnbynnu data da


	H

	Dealltwriaeth o reoliadau yn ymwneud â’r Cynllun Treth i’r Diwydiant Adeiladu


	D

	DONIAU / SGILIAU / GALLUOEDD
	HANFODOL YNTEU DDYMUNOL

	Y gallu i gwblhau gwaith erbyn dyddiadau cau a gweithio dan bwysau
	H

	Y gallu i weithio fel rhan o dîm
	H

	Sgiliau cyfathrebu da


	H

	Lefel 2 Cymraeg - (i gyflawni o fewn cyfnod prawf) Siarad a Gwrando Yn mynnu eich bod yn gallu; Deall rhan helaeth o sgwrs yn y gwaith. Ymateb i geisiadau syml yn ymwneud â’r gwaith a cheisiadau am wybodaeth ffeithiol. Gofyn cwestiynau syml a deall atebion. Rhoi barn mewn modd cyfyngedig, cyn belled â bod y testun yn gyfarwydd. Deall cyfarwyddiadau pan fo iaith syml yn cael ei defnyddio.

	H

	Bydd canlyniadau boddhaol i Ddatgeliad Cofnod Troseddol Sylfaenol yn amod cyflogaeth.


	H


	Rwy’n cytuno bod yr uchod yn Ddisgrifiad cywir o Swydd:



	
	Printwch ac Arwyddwch
	Dyddiad

	Rheolwr Llinell
	
	

	Deiliad y swydd
	
	

	Dadansoddwr Swyddi
	
	

	Rheolwr AD

	
	


	
 JOB DESCRIPTION

	POST TITLE
	Finance Assistant

	DEPARTMENT  
	Finance
	DATE
	

	REPORTS TO
	Finance Manager

Assistant Finance Manager
	SALARY GRADE
	NWFRS Grade 03

	AIM

	To assist in the production of weekly and monthly creditor payment runs within pre determined time scales. To assist in the control of administrative and financial functions relating to the payment of creditor and staff accounts.


	DUTIES AND RESPONSIBILITIES

	1. 
	Payment of all Fire Service invoices including supplier invoices, internal invoices as 
well as employee travel and subsistence claims.

Prior to processing, matching of invoices with orders, demands and delivery notes. Pursuit of missing paperwork from departments/individuals and authorisation from budget holders where actual costs exceed estimated costs.

On processing of invoice, checking of invoice calculations, VAT calculations and discounts where applicable.

Verification of budget codes, authorisation by budget holder and relevant paperwork ready for payment processing.

Adherence to Financial Regulations at all times.



	2. 
	Input of all payments onto the Financial System ensuring correct payment details are entered and descriptions are complete and are informative for future reference by the Finance Manager and Budget Holders in order to assist them in budget monitoring.



	3. 
	Reconciliation of invoices to batch printout ensuring that all details entered are correct ready for transmission of payment to suppliers via Conwy County Borough Council. Reconciliation of NWFRS batch totals to CCBC batch totals.



	4. 
	Obtain error suspense report from CCBC creditor system in the absence of the Assistant Finance Manager and amend incorrect details prior to payment and return to CCBC within the given deadline in order to make payments in a timely manner.

	5. 
	Check Travel and Subsistence Claims are fully complete and correct. Ensure that amounts being claimed are in accordance with National Conditions of Service and Local Agreements. Ensure that correct mileage rates and financial codes are applied and that Inland Revenue tax rules are adhered to.



	6. 
	Checking and validation of NHS Reimbursement claims in accordance with Service Policy. Liaison with dental practitioners for NHS cost equivalent when employee has received private treatment.



	7. 
	Deal with internal queries, advising staff at all levels including Senior Managers on various Financial Service Policy and Financial Procedures.



	8. 
	Deal with external queries from suppliers and advise on payment of invoices, using the Financial systems to assist when appropriate.



	9. 
	In the absence of the Assistant Finance Manager, resolve any errors relating to Service payments including duplicate or incorrect payments. Liaise with suppliers, banks and Conwy CBC in order to ensure all parties are informed of the error and that the correct adjustments are made in order to resolve the error.



	10. 
	Arrange creation of new creditors on the Conwy CBC system ready for payment via liaison with suppliers to obtain the correct bank details and  informing Conwy CBC of new creditors or any amendments to existing creditors including bank account details for BACS transmissions



	11. 
	Produce reports, letters, forms, and spreadsheets for the Finance Manager and Assistant Finance Officer.



	12. 
	Provide order numbers, input and file orders onto the Commitment Accounting System in the absence of the Registry Clerk.



	13. 
	Safe keeping of cash in the absence of the Assistant Finance Manager



	14. 
	Training of staff in the absence of the Assistant Finance Manager.



	15. 
	Responsibility for the safekeeping of all creditor paperwork in an efficient manner.



	16. 
	Responsibility for the co-ordination of creditor stationery to ensure sufficient supplies are available for subsequent financial years.



	17. 
	Any other duties commensurate with qualifications and experience. 



	SUPERVISORY RESPONSIBILITY

	None


	SUPERVISION RECEIVED

	Finance Manager and Assistant Finance Manager


	CONTACTS OUTSIDE OWN SECTION

	All Service personnel regarding Service orders and personal travel and subsistence claims.

Conwy County Borough Council regarding creditor payment queries.

Suppliers regarding payments.


	WORKING CONDITIONS

	Office Environment


	OTHER

	

	PERSON SPECIFICATION

      Assessment for recruitment requirements and competencies

	POST TITLE
	Finance Assistant

	QUALIFICATIONS /KNOWLEDGE AND EXPERIENCE
	SPECIFY ESSENTIAL

DESIRABLE 

	A good standard of secondary school education to GCSE level
	E

	Previous experience in a Finance Department.


	E

	Good keyboard and data inputting skills
	E

	Knowledge of VAT and CIS Tax regulations
	D

	APTITUDES/SKILLS/ABILITIES


	SPECIFY ESSENTIAL

DESIRABLE

	Ability to meet deadlines and work under pressure.


	E

	Ability to work as part of a team
	E

	Good communication skills.


	E

	Level 2 Welsh - (to be achieved within probation period) Speaking and Listening– Requires that you can; Understand the gist of conversations in work. Respond to simple job-related  requests and requests for factual information. Ask simple questions and understand simple responses. Express opinions in a limited way as long as the topic is familiar.  Understand instructions when simple language is used.

	E

	Satisfactory results to a Basic Level Criminal Record Disclosure will form condition of employment.
	E


	I agree to the above being an accurate Job Description for the post of:



	
	Print and Sign
	Date

	Line Manager
	
	

	Post holder
	
	

	Job Analyst
	
	

	HR Manager
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