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DISGRIFIAD SWYDD 
SWYDDOG DATBLYGU – DYFFRYN TAF
MENTER GORLLEWIN SIR GÂR

Sefydlwyd Menter Gorllewin Sir Gâr yn dilyn uno Menter Taf Myrddin a Menter Bro Teifi yn 2007.  Cafodd adolygiad o waith Mentrau Sir Gâr ei baratoi, a chytunwyd ar strwythur o dair Menter o fewn y Sir.  Cymera’r Fenter ei lle o fewn rhwydwaith o Fentrau Iaith ar draws Cymru.  Mae’r Fenter yn gweithio dros ystod o feysydd a thros ardal ddaearyddol eang, sy’n ymestyn o Gastell Newydd Emlyn yng ngogledd y Sir i dref Caerfyrddin ac i Hendy-gwyn yng ngorllewin y Sir.  Cydweithia’r Fenter yn agos gyda’r prif gyllidwyr, Llywodraeth Cymru a Chyngor Sir Gâr ynghyd a nifer o gyllidwyr eraill a partneriaid cymunedol a sirol.
CYFRIFOLDEBAU’R SWYDDOG

· Ar y cyd gyda swyddogion eraill y Fenter, llunio cynllun gweithredol ar gyfer ardal weithredol Menter Gorllewin Sir Gâr

· Adnabod cyfleoedd yn ardal y Fenter i ddatblygu a gweithredu gweithgareddau, gweithrediadau a digwyddiadau a fydd yn cyrraedd nodau ac amcanion Menter Gorllewin Sir Gâr

· Adnabod partneriaid a mudiadau lleol y gellir fod yn cydweithio â hwy er mwyn cyrraedd nodau ac amcanion y Fenter

· Adnabod ffynonellau cyllid priodol ar gyfer prosiectau a pharatoi ceisiadau am nawdd mewn ymgynghoriad â’r Prif Weithredwr a’r Pwyllgor Rheoli

· Trefnu, mynychu a gweinyddu cyfarfodydd amrywiol yn ôl yr angen

· Gweithredu blaenoriaethau Llywodraeth Cymru yn unol â’r galw

· Cynorthwyo â chynlluniau cyffredinol a digwyddiadau’r Fenter yn ôl y galw
· Adrodd nôl yn llawn ar brosiectau i’r Prif Weithredwr yn gyson ac i’r Pwyllgor Rheoli a chyrff allanol pan fydd angen

· Rheoli, gweithredu a monitro prosiectau gan gynnwys cyllid

· Hyrwyddo delwedd gyhoeddus y Fenter gan fynychu digwyddiadau a sioeau perthnasol

· Sicrhau cysylltiadau da gyda’r wasg a’r cyfryngau

· Cydweithio fel rhan o dîm

· Cyfrannu at ddatblygiad proffesiynol a personol

· Cyfrannu at unrhyw agwedd o waith y Fenter neu waith arall yn ôl y galw.

· Gweithredu yn unol â Deddf Gwlad, Polisïau a Gweithdrefnau Menter Gorllewin Sir Gâr, yn cynnwys rheoli risg a materion iechyd a diogelwch

YN ATEBOL I

Prif Weithredwr Menter Gorllewin Sir Gâr yw’r Rheolwr llinell.  Mae holl staff y fenter yn atebol i’r Pwyllgor Rheoli drwy’r Cadeirydd.

LLEOLIAD
Bydd disgwyl i’r swyddog weithio’n ddyddiol allan o Swyddfa’r Fenter yng Nghastell Newydd Emlyn yn ogystal â swyddfa’r Fenter yng Nghaerfyrddin yn achlysurol. 
CYMWYSTERAU

Hanfodol
· Profiad, cymhwyster neu radd berthnasol

· Sgiliau cyfrifiadurol da

· Elfen gref o hunan ddisgyblaeth ac ysgogiad

· Y gallu i weithio’n annibynnol ac fel rhan o dîm

· Y gallu i gydweithio ag eraill ac ennyn diddordeb a brwdfrydedd

· Adnabyddiaeth o rwydweithiau trefol a cefn gwlad Sir Gâr
· Yn drefnus ac effeithiol, ac yn meddu ar sgiliau cyfathrebu da

· Yn rhugl yn y Gymraeg a’r Saesneg – ar lafar ac ysgrifenedig

· Trwydded yrru lawn

· Parodrwydd i weithio oriau hyblyg ac anghymdeithasol

Dymunol

· Dealltwriaeth o broffil ieithyddol a diwylliannol cymunedau Gorllewin Sir Gâr

· Dealltwriaeth o rôl a phwrpas menter iaith a datblygu cymunedol

· Ymwybyddiaeth o bolisïau a strategaethau sirol a chenedlaethol sy’n berthnasol i waith iaith a datblygu cymunedol

· Y gallu i drefnu gwaith heb gyfarwyddyd uniongyrchol

· Y gallu i reoli amser, cwrdd ag amcanion a chadw at gyllideb, nodau a gweithdrefnau

· Parodrwydd i weithio’n greadigol gydag agwedd o ddatrys problemau

· Profiad o weithio gyda chymunedau, grwpiau neu gymdeithasau

· Profiad o reoli cyllid

· Profiad o reoli neu weithio ar brosiectau

AMODAU

Bydd yr oriau gwaith yn 37½ awr yr wythnos. Oriau arferol fydd 9am-5pm dydd Llun i Ddydd Iau a 9am-4:30pm ar ddydd Gwener, gyda ½ awr i ginio i’w gymryd rhwng 12 a 2pm.  Mae’r oriau hyn yn hyblyg a bydd disgwyl i weithio gyda’r nos ac ar benwythnosau fel bo’r galw.  Rhoddir yr oriau hyn yn ôl yn llawn drwy system Time Off In Lieu (TOIL).
CYTUNDEB

Cytundeb 12 mis. Fe fydd yna gyfnod prawf o 6 mis.  
CYFLOG, TEITHIO & PENSIWN 

Telir Cyflog yn unol â Phrif Ystod Cyflog NJC - Pwynt 7-14 (£20,444-£23,484)
Telir Costau Teithio yn unol â Lwfansau Teithio Cydgyngor Cenedlaethol ar gyfer Gwasanaethau Llywodraeth Leol.

Telir cyfraniad pensiwn i Gronfa Pensiwn Dyfed pe dymunir hynny.

Bydd yr uchod i gyd yn newid gyda chwyddiant neu amrywiadau blynyddol fel y’i pennir gan y Cydgyngor Cenedlaethol ar gyfer Gwasanaethau Llywodraeth Leol.

GWYLIAU

Bydd 24 diwrnod o wyliau blynyddol yn ogystal â gwyliau statudol.

Bydd yn ofynnol i’r ymgeisydd llwyddiannus gael archwiliad manwl gan y Biwro Cofnodion Troseddol gan y gallai’r swydd ymwneud â gweithio gyda phlant a phobl ifanc.

Adolygir disgrifiadau swydd yn rheolaidd fel rhan o werthusiad staff a datblygiad personol gan y Prif Weithredwr.
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