CYNGOR GWASANAETHAU GWIRFODDOL SIR DDINBYCH

SWYDD DDISGRIFIAD 
TEITL Y SWYDD
Cydlonydd Gwirfoddoli, Gwasanaeth Eiriolaeth i Bobl Hŷn yn Sir Ddinbych
CYFLOG
Cydgyngor Cenedlaethol Gwasanaethau Llywodraeth Leol SCP 19 y flwyddyn  

£17,802  + 6% cyfraniad pensiwn
ORIAU


30 awr yr wythnos

CYFLOGWR
Cyngor Gwasanaethau Gwirfoddol Sir Ddinbych [NEWVOL]

YN ADRODD I

Uwch Swyddog Eiriolaeth 

LLEOLIAD
Swyddfa CGGSDd yng Nghanolfan Fusnes Morfa Clwyd, Y Rhyl
GWYLIAU BLYNYDDOL
23 diwrnod a gwyliau banc, pro rata

CONTRACT PENODOL
i 30 Mehefin 2012  
Posibilrwydd o estyniad, yn amodol ar gyllid
Nod y Swydd: Bydd deilydd y swydd yn arwain datblygu gwirfoddoli yn y Gwasanaeth Eiriolaeth i Bobl Hŷn yn Sir Ddinbych drwy recriwtio gwirfoddolwyr newydd a hyrwyddo gwirfoddoli fel profiad positif i bobl ddefnyddio eu sgiliau, addysg a phrofiad i gefnogi pobl sy’n wynebu caledi neu argyfwng.
Dyletswyddau penodol
1. I gydlynu gweithrediad strwythur, polisïau a threfniadau’r Cynllun Gwirfoddoli Gwasanaeth Eiriolaeth, yr Uwch Swyddog Eiriolaeth;
2. I gydlynu’r rhaglen cyfleoedd gwirfoddoli a digwyddiadau;

3. I gynorthwyo gyda hyrwyddiad y Cynllun Gwirfoddoli Eiriolaeth ar draws Sir Ddinbych; 

4. I ddelio â’r holl ymholiadau gwirfoddoli drwy fod yn bwynt cychwynnol i ymgeiswyr am swyddi gwirfoddol; 

5. I drefnu rhaglen recriwtio ag anwythiad i wirfoddolwyr;

6. I gefnogi gwirfoddolwyr yn eu gwaith, drwy hyfforddiant a datblygiad a gweithrediad trefniant monitro a goruchwyliaeth i’r gwirfoddolwyr;
7. I gynorthwyo hwyluso a rheoli cyfarfodydd gyda gwirfoddolwyr; 

8. I fod yn gyfrifol am dasgau gweinyddol perthnasol i’r dyletswyddau uchod;

9. I sicrhau monitro a gwerthusiad effeithiol o’r prosiect, cadw cofnodion yn unol â chyfarwyddiadau diogelu data;

10. Paratoi adroddiadau prosiect;

11. Marchnata a hyrwyddo llwyddiannau’r prosiect, digwyddiadau a chyfleoedd ymglymu ag i godi ymwybyddiaeth o’r prosiect, a Gwasanaethau Eiriolaeth i Bobl Hŷn yn Sir Ddinbych; 

12. I gyfrannu i gynllunio a chynaladwyedd ag effaith hir dymor y Cynllun Gwirfoddoli Eiriolaeth;

13. Unrhyw ddyletswyddau eraill, fel y nodir gan yr Uwch Swyddog Eiriolaeth
MANYLEB PERSON
Swydd :  Cydlynydd Gwirfoddoli Gwasanaeth Eiriolaeth
Asesir y gofynion drwy amrywiaeth o ddulliau yn cynnwys ffurflen gais, cyfweliad ag asesiad
H = Hanfodol

D = Dymunol
	Cymwysterau a Phrofiad
Wedi addysgu i lefel gradd neu brofiad perthnasol cyfwerth
Profiad o weithio mewn partneriaeth gydag amrywiaeth o fudd-ddeiliaid o’r holl sectorau
Profiad o gefnogi gwirfoddolwyr neu ddealltwriaeth am anghenion neilltuol gwirfoddolwyr
Profiad o weithio yn, neu lawn ddealltwriaeth o’r trydydd sector a’r sector statudol
Profiad o farchnata a hyrwyddo gwasanaeth i amrediad eang o fudd-ddeiliaid
Profiad o drosglwyddo cyrsiau hyfforddiant
Profiad o ymdopi a mynd i’r afael â materion heriol
Profiad o weithredu mesuriadau rheoli perfformiad a chanlyniadau
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D

D

H
D


	Gwybodaeth
Dealltwriaeth pwysigrwydd cyfrinachedd ac annibyniaeth y gwasanaeth eiriolaeth
Dealltwriaeth eang ynglyn â rôl eiriolaeth
Gwybodaeth weithredol o Microsoft office, y rhyngrwyd ag e.bost
Dealltwriaeth eang am anghenion/materion pobl hŷn
Dealltwriaeth eang am ddeddfwriaeth a pholisïau
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	Sgiliau ag addasrwydd
Gallu i gyfathrebu yn Gymraeg yn ysgrifenedig ag ar lafar 
Gallu i weithio mewn ffordd hyblyg a rhagweithiol ar eich liwt eich hun
Gallu i weithio’n dawel ag effeithiol o dan bwysau
Sgiliau cyfathrebu rhagorol yn ysgrifenedig ag ar lafar gyda’r gallu i ddelio â phobl ar unrhyw lefel
Profiad o reoli llwyth gwaith amrywiol mewn ffordd drefnus
Gallu i arwain trafodaethau ag i fynd â hwy i derfyn
Sgiliau trafodaeth a dylanwadu rhagorol gydag amrediad eang o fudd-ddeiliaid
Sgiliau rhifiadol rhagorol
Gallu i roi cyflwyniadau effeithiol
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	Arall
Bydd gofyn i ddeilydd y swydd deithio a gweithio rhai oriau anghymdeithasol
Rhaid i ddeilydd y swydd feddu ar drwydded gyrru a chael defnydd car

Mae’r swydd yn gofyn am wiriad CRB ehangach
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