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CYNGOR GWASANAETHAU GWIRFODDOL SIR DDINBYCH            

[CGGSDd]

SWYDD DDISGRIFIAD
TEITL Y SWYDD 
Cynorthwywr Gweinyddol x3

Busnes yn Cefnogi Cymunedau
CYFLOG
Cydgyngor Cenedlaethol Gwasanaethau Llywodraeth Leol (NJC)
Pwynt 11: 

£14,733 pro rata  

a 6% cyfraniad pensiwn
ORIAU


18.5 awr yr wythnos

CYFNOD Y SWYDD
3 blynedd
CYFLOGWR
Cyngor Gwasanaethau Gwirfoddol Sir Ddinbych [NEWVOL]

YN ADRODD I

Swyddog Prosiect Busnes yn Cefnogi 





Cymunedau
LLEOLIAD
I’w gadarnhau - yn ddibynnol ar ba sir y byddwch yn gweithio ynddi

Un swydd i’w lleoli yn Wrecsam / Sir y Fflint


Un swydd i’w lleoli yn Sir Ddinbych / Conwy


Un swydd i’w lleoli yng Ngwynedd / Ynys Môn
1 AMCAN Y SWYDD
I ddarparu gwasanaeth gweinyddol i’r Prosiect Busnes yn Cefnogi Cymunedau, yn gweithio’n agos â’r Swyddog Prosiect i sicrhau fod yr holl weithgareddau a mentrau yn cael eu trosglwyddo’n llwyddiannus yn cynnwys cyfrifoldeb am fentrau penodol yn cynnwys y Cerdyn Cymunedol ag amryw o ddigwyddiadau
2 PRIF DDYLETSWYDDAU
2.1
Cyfrannu i ganlyniadau llwyddiannus  Prosiect Busnes yn Cefnogi Cymunedau 

2.2
Cynnal a chadw cronfeydd data, dogfennaeth, cofnodion a ffeiliau’r Prosiect a sicrhau cyrhaeddiad anghenion adroddiadau rheolaidd
2.3 
Sicrhau fod dogfennaeth a chanlyniadau, perthnasol i’r prosiect, yn cael eu coladu a’u hadrodd mewn ffordd addas ag amserol  
2.4
Rheoli swyddfa’r Busnes yn Cefnogi Cymunedau i’r siroedd perthnasol, yn cynnwys cysylltu â’r Swyddog Cyllid/Gweinyddol i sicrhau fod anghenion argraffu ag offer swyddfa mewn lle bob amser
2.5
Gweithio’n agos gyda Swyddogion Prosiect a Swyddogion Gweinyddol eraill i sicrhau trosgludo mentrau a gweithgareddau cydweithiol
2.6
Sefydlu perthynas gwaith gyda budd-ddeiliaid yn cynnwys Cynghorau Gwirfoddol Sirol, Cynghorau Sir, Busnesau, a chyrff eraill fel sy’n briodol i’r swydd
2.7
Cyfrannu i helpu’r tîm i gyflawni canlyniadau’r prosiect fel a ganlyn:

2.7.1
Bod cynhwysedd ag /neu allu, o leiaf, 1700 o grwpiau cymunedol / gwirfoddol lleol ar draws Gogledd Cymru wedi’i ehangu erbyn diwedd y prosiect

2.7.2
Bod cofnod o 1049 o unigolion wedi cynyddu  sgiliau /  gallu erbyn diwedd y prosiect

2.7.3
Bod 50 o amgylcheddau cymunedol wedi’u gwella erbyn diwedd y prosiect

2.8
Gweithio gyda, a datblygu gwirfoddolwyr i weithio ochr yn ochr â deilydd y swydd, yn sicrhau fod ymarfer da yn nhermau rheolaeth, hyfforddiant a mentora yn cael ei ddilyn bob amser
2.9
Rheoli a throsgludo mentrau arbenigol yn cynnwys y Cerdyn Cymunedol, a darparu arbenigedd ag ymarfer gorau mewn trefnu a rheoli digwyddiadau, yn cynnwys trosgludo'r digwyddiadau hynny
2.10  
Ymgymryd ag unrhyw ddyletswyddau eraill, sy’n gyson â dyletswyddau a chyfrifoldebau’r swydd, fel bo’r angen
3  MANYLION PERSON 

	
	Hanfodol
	Dymunol

	3.1 ADDYSG / CYMWYSTERAU
	
	

	3.1.1 Lefel addysg gyffredinol dda
	(
	

	3.2 PROFIAD
	
	

	3.2.1 Profiad o weithio o fewn amgylchedd tîm cydweithredol bychan
	(
	

	3.2.2 Profiad o ddefnyddio pecynnau cyfrifiadurol swyddfa cyffredinol
	(
	

	3.2.3 Profiad o ddatblygu sustemau paratoi adroddiadau
	(
	

	3.2.4 Profiad o gadw cofnodion 
	(
	

	3.2.5 Profiad o drefnu a throsgludo cyfarfodydd a digwyddiadau
	(
	

	3.2.6 Profiad o farchnata, gwasanaeth cwsmer neu weithgareddau eraill wyneb yn wyneb â chwsmeriaid
	
	(

	3.3  GWYBODAETH
	
	

	3.3.1 Gwybodaeth o’r sector gwirfoddol a’r materion sy’n effeithio’r sector
	
	(

	3.3.2 Gwybodaeth o’r sector fusnes a’r sector statudol
	
	(

	3.3.3 Gwybodaeth am ymarfer da cyllidol ag adroddiadol
	
	(

	3.3.4 Gwybodaeth am brosiectau a ariennir yn allanol
	
	(

	3.3.5 Gwybodaeth am ymarfer gorau mewn gwasanaeth cwsmer
	(
	

	3.4  SGILIAU A GALLU
	
	

	3.4.1 Gallu gweithio ar eich liwt eich hun neu fel rhan o dîm
	· 
	

	3.4.2 Gallu cymryd cyfrifoldeb am weithgareddau a gweithio gydag ychydig o oruchwyliaeth
	· 
	

	3.4.3 Gallu blaenoriaethu eich gwaith eich hun a gwaith eraill a gweithio i amserlen
	· 
	

	3.4.4 Gallu arddangos agwedd ‘mi fedraf’ ag yn fodlon mynd y filltir ychwanegol
	· 
	

	3.4.5 Gallu arddangos sgiliau trefnu rhagorol
	· 
	

	3.4.6 Gallu i weithio o dan bwysau 
	· 
	

	3.4.7 Gallu i gyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg i gynnwys ar lafar ac ysgrifenedig (dibynnol ar ba sir y lleolir y swydd ynddi)
	(
	(

	3.5  PERSONOL
	
	

	3.5.1 3.5.1 Derbyniad ymrwymiad i Ddatganiad Cenhadol CGGSDd, nod a gwerthoedd a pholisïau
	· 
	

	3.5.2 Sgiliau rhyngbersonol a threfniadol rhagorol
	· 
	

	3.5.3 Brwdfrydig a hunan gychwynnol – gallu i reoli ansicrwydd
	· 
	

	3.5.4 Gallu i gychwyn gwaith a darparu agwedd adeiladol i ddatrys problemau
	· 
	

	3.5.5 Ymrwymiad i ddysgu gydol oes a datblygiad proffesiynol parhaus
	· 
	

	3.5.6 Gallu i fynychu cyfarfodydd allan o oriau ag i deithio
	· 
	


4  CYFLOG AC AMODAU GWASANAETH
Mae CGGSDd wedi cytuno y dylai’r cyflog fod yn unol â Graddfa NJC pwynt 11 pro rata am 18.5 awr yr wythnos.  Trefnir dyddiau ag amseroedd yn unol â gofynion pob prosiect.
Yn unol â rheoliadau NJC bydd y flwyddyn gwyliau o 1 Ebrill i 31 Mawrth.  Caniateir absenoldeb oherwydd salwch yn unol â’r Cynllun Tâl Salwch Statudol ac Amodau NJC.

Mae’r swydd yn amodol ar gyfnod prawf o 6 mis a all ei derfynu gyda mis o rybudd gan y naill ochr.

Nodwch os gwelwch yn dda:

Ariennir y swydd gan y Loteri Fawr hyd at 2014 
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