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Cydlynydd y Ganolfan Adnoddau Cymunedol (37 ½ awr yr wythnos) -  Amser Llawn am 3 blynedd
Disgrifiad swydd
Menter gymunedol ddielw yw Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon. Ei rhaglen waith yw datblygu’r Ganolfan hon i fod yn safle ar gyfer digwyddiadau cymunedol, swyddfeydd mentrau cymdeithasol, a hyfforddiant a chynadleddau ac yn lle i arddangos mentrau Eco a datblygu cynaliadwy gwledig. Bydd y grant a sicrhawyd gan y Gronfa Loteri Fawr yn galluogi’r gymuned i ddodrefnu’r tu mewn i’r Ganolfan Adnoddau estynedig newydd ac i gyflogi cydlynydd amser llawn am dair blynedd a swyddog Gwaith Safle rhan-amser am flwyddyn.
Bydd swydd y CYDLYNYDD, sydd wedi’i hariannu gan y Gronfa Loteri Fawr, yn canolbwyntio ar ddatblygu calendr o ddigwyddiadau a gweithgareddau i’w cynnal ar y safle. Mae’r Loteri Fawr wedi cadarnhau targedau a chanlyniadau y byddai angen i’r cydlynydd eu cyflawni a’u monitro. Ymhlith y canlyniadau, mae datblygu rhaglen o chwe chynhadledd y flwyddyn erbyn diwedd blwyddyn 3; hyfforddiant, digwyddiadau a sgyrsiau am ynni adnewyddadwy; cefnogi tair menter gymdeithasol newydd i ddatblygu erbyn diwedd blwyddyn 3; a gweithio gyda darparwyr rhanbarthol dysgu gydol oes i gyflenwi 50 o sesiynau hyfforddi erbyn diwedd blwyddyn 3.


Bydd angen gweithio’n agos gyda swyddog grant y Loteri Fawr i roi tystiolaeth a gwybodaeth am ddatblygiadau a chanfyddiadau cymunedol. Bydd angen casglu gwybodaeth fonitro reolaidd a’i dychwelyd i’r arianwyr. Mae angen hefyd manteisio ar unrhyw gyfleoedd cyllid a datblygu pellach, ac ymgeisio amdanynt.  
Diben y Swydd
(i)      
Gweithio gyda’r aelodau a chymuned Hermon, y Glog a Llanfyrnach i gwblhau’r gwaith o ddodrefnu’r estyniad Eco newydd i’r safle. Trafod materion pob dydd â’r pensaer a sicrhau bod y pwyllgor gwirfoddol cymunedol yn cael gwybodaeth lawn. Goruchwylio’r cyllidebau a sicrhau bod gwariant yn cael ei reoli yn unol â’r costiadau y cytunwyd arnynt.
(ii)     Datblygu calendr o ddigwyddiadau a gweithgareddau ar gyfer y neuadd 150 sedd a’r ystafelloedd cyfarfod. Hysbysebu sgyrsiau a digwyddiadau hyfforddi. Trafod pynciau ar gyfer cynadleddau rheolaidd â’r sefydliad partner. Bydd angen i’r digwyddiadau ganolbwyntio ar fentrau byw’n gynaliadwy.               
(iii)      
Gweithio gyda chymuned Hermon, y Glog a Llanfyrnach i adnabod, datblygu a gweithredu gweithgareddau menter gymdeithasol a chymunedol newydd. Mae’n rhaid i’r gweithgareddau newydd ganolbwyntio ar fentrau byw’n gynaliadwy, dysgu gydol oes, ynni adnewyddadwy a phontio’r cenedlaethau.                    
(iv)     Cefnogi defnyddwyr presennol Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon a datblygu adnoddau canolog sefydliadol fel llungopïo, Wi-Fi, fideo gynadledda a gwasanaethau cynaliadwy eraill os nodir bod digon o alw amdanynt.   
(v)     Bod yn rheolwr llinell i staff cyflogedig eraill a gwirfoddolwyr.
(v)     Cadw mewn cysylltiad rheolaidd â swyddogion Grant y Loteri Fawr gan roi manylion rheolaidd a gwybodaeth flynyddol am gynnydd. Hefyd adnabod cyfleoedd cyllid ychwanegol i’r gymuned.              
Gall cefndir perthnasol fod mewn rheoli prosiectau, rheoli cynadleddau, lletygarwch, rheoli adeilad – a hynny’n arbennig yn y sector cymunedol.        
Yn atebol i:

Gadeirydd Pwyllgor Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon – Mr Bill Davies
Oriau gwaith: 
37½ awr yr wythnos, a hynny’n bennaf yn ystod oriau swyddfa safonol. Bydd gofyn gwneud gwaith gyda’r nos neu ar benwythnosau a bydd amser mewn llaw’n cael ei gynnig yn gyfnewid am yr oriau ychwanegol a weithiwyd.

Man gwaith:  
Bydd y swydd hon yng Nghanolfan Adnoddau Cymunedol Hermon.  

Cyflog:
£23,000 y flwyddyn. Byddai sefyllfa rhannu swydd yn cael ei hystyried hefyd petai nifer o ymgeiswyr yn chwilio am waith rhan-amser yn unig.

Hyd y Contract:
Mae’r Gronfa Loteri Fawr wedi ariannu’r swydd hon am 36 mis. 
Gwyliau:
28 diwrnod y flwyddyn gan gynnwys gwyliau statudol. 
Cludiant:
Bydd gofyn bod car gan yr ymgeisydd i’w ddefnyddio.   

Cyfnod Rhybudd:
Cyfnod prawf o 3 mis ac, yn ystod y cyfnod hwnnw, y cyfnod rhybudd yw 1 mis i’r ddwy ochr. Ar ôl hynny, y cyfnod rhybudd yw 3 mis. 
Dylai pob ymgeisydd â diddordeb anfon ei CV a llythyr eglurhaol i’r cyfeiriad canlynol: 
Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon, Hermon, y Glog, Sir Benfro. SA36 0DT.

Cyswllt - Cris Tomos, Trysorydd. Ffôn - 07974 099 738 E-bost - cris.tomos@surfwise.co.uk

Dyddiad Cau:
Dydd Gwener 20 Ionawr 2012
Cyfweliadau – Dydd Sadwrn: 28 Ionawr 2012
Os bydd ymgeiswyr yn cyrraedd y rhestr fer am gyfweliad, bydd angen iddynt roi 10 munud o gyflwyniad am y pwnc “Amserlenni a Cherrig Milltir ar gyfer datblygu strategaethau incwm cynaliadwy i Ganolfan Gymunedol Hermon ymhen 36 mis”.

Prif Dasgau a Gweithgareddau’r Swydd 
· Y garreg filltir bwysig gyntaf fydd cwblhau a dodrefnu’r ganolfan adnoddau. Mae’r gymuned wedi sicrhau £143k i ddodrefnu’r estyniad Eco newydd yn llawn. Yn yr adeilad newydd, mae neuadd â 150 sedd a dwy ystafell gyfarfod/swyddfa newydd. Os bydd y safle’n cael ei gwblhau’n gyflym, bydd yr incwm mwyaf posibl yn cael ei sicrhau oddi wrth ddefnyddwyr y safle dros gyfnod 36 mis y grant.                                                
· Paratoi calendr o ddigwyddiadau yn y safle. Datblygu deunyddiau hyrwyddo a gwybodaeth. Defnyddio contractwyr a busnesau lleol i ddatblygu systemau ychwanegol o gyfryngau, gwefan a rhwydwaith cymdeithasol i amlygu digwyddiadau a chynadleddau.
· Gweithio gydag amrywiaeth o grwpiau a syniadau newydd i adnabod, datblygu a gweithredu mentrau cynaliadwy. Ein targed yw datblygu tair menter gymdeithasol newydd yn y gymuned ymhen 36 mis. Yn y swydd hon, bydd yn ofynnol i’r ymgeisydd weithio gyda’r grwpiau cymunedol o’r syniadau gwreiddiol am brosiectau hyd at eu gweithredu. 
· Cefnogi grwpiau cymunedol i sefydlu eu hunain yn fentrau cymdeithasol. Ffocws arbennig ar greu cyflogaeth barhaus a chyfleoedd gwyrdd/eco. Cynorthwyo gyda chynigion cyfranddaliad mentrau cymdeithasol yn y gymuned i ariannu datblygiadau newydd.
· Rheoli/cydlynu prosiectau newydd a ddaw i’r amlwg yn ôl y gofyn, gan gynnwys cysylltu ag arianwyr a phartneriaid, cynllunio a gweithredu gweithgareddau prosiect, cadw cofnodion a darparu adroddiadau (ar lafar ac yn ysgrifenedig) i randdeiliaid perthnasol.
· Trefnu cynadleddau, hyfforddiant a chymorthfeydd cyngor gyda chymorth grwpiau cymunedol. Sicrhau bod dull partneriaeth o weithio gyda darparwyr presennol a chyfleusterau cymunedol cyfagos.                        
· Trefnu a chyflwyno cyflwyniadau, hyfforddiant, a digwyddiadau hyrwyddo.  

· Cyfranogi yng nghyfarfodydd datblygu Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon, gan gynnwys cyflwyno, hwyluso, gwneud nodiadau neu gyflawni rolau ategol eraill yn ôl y gofyn
· Datblygu partneriaethau ag ystod eang o sefydliadau i helpu i ddatblygu prosiectau cynaliadwy        

· Adnabod ffynonellau cyllid ac ysgrifennu ceisiadau am gyllid 
· Cefnogi gwirfoddolwyr a bod yn rheolwr llinell i staff yn ôl y gofyn
· Cyfranogi yn natblygiad sefydliadol Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon yn ôl y gofyn            
Mae disgwyl i staff Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon wneud eu gwaith gweinyddu/TG eu hunain, gan gynnwys prosesu geiriau, ymchwil ar y rhyngrwyd, e-bost, datblygu deunyddiau hyfforddi a chyflwyno, cadw cofnodion, taflenni amser a chofnodion treuliau. I ddechrau, bydd y pwyllgor yn mynnu cael adroddiadau wythnosol am weithgareddau sydd wedi’u cyflenwi a’u cynllunio.
Manyleb Person     
Meini prawf hanfodol:
· Sgiliau Rheoli Prosiect i amldasgio, rheoli eich llwyth gwaith eich hun yn effeithlon a chyrraedd targedau ar fwy nag un prosiect ar y tro
· Gallu wedi’i brofi i drefnu digwyddiadau a/neu gynadleddau. Ysgrifennu adroddiadau a gwerthusiadau clir, cywir a chryno cyn ac ar ôl digwyddiadau

· Gwybodaeth gyffredinol dda am yr ystod eang o fentrau cymunedol cynaliadwy
· Dealltwriaeth dda o reoli safleoedd cymunedol ac ynni adnewyddadwy mewn safleoedd cymunedol.
· Y gallu i ddeall datblygiadau hyfforddiant cymunedol a thrydydd sector, a’r gallu i gadw i fyny â’r rhain.
· Dangos hyder wrth ymgysylltu â sefydliadau partneriaeth a rhanddeiliaid perthnasol ar bob lefel         
· Sgiliau cyflwyno llafar ac ysgrifenedig ardderchog, a’r gallu i ennyn diddordeb pobl a’u cymell ar bob lefel
· Y gallu i amldasgio, rheoli eich llwyth gwaith eich hun yn effeithlon a chyrraedd targedau ar fwy nag un prosiect ar y tro
· Dull hyblyg, dynamig a chreadigol          
· Hyddysg mewn cyfrifiadura: Windows, Word, Excel, PowerPoint, e-bost, rhyngrwyd, cronfeydd 

            data 
· Y gallu i weithio gyda chyn lleied â phosibl o oruchwyliaeth, y gallu i reoli eich amser eich hun a gweithio ar eich liwt eich hun ond mae’n rhaid ichi fod yn weithiwr tîm, sydd wedi ymrwymo i lwyddiant y tîm gwirfoddol cymunedol cyfan          
· Y gallu i fod yn rheolwr llinell i staff eraill a gwirfoddolwyr y prosiect
· Brwdfrydedd ac ymroddiad i amcanion amgylcheddol a lles cymdeithasol   
· Rhifog a llythrennog 
· Trwydded yrru a’ch car eich hun        
· Y gallu i ddatblygu systemau swyddfa a chadw cofnodion taclus ac effeithlon
Meini prawf dymunol
-
Mae’r gallu i gyfathrebu’n effeithiol yn Gymraeg yn ddymunol iawn – a hynny ar lafar ac yn ysgrifenedig     
· Cymwysterau academaidd mewn disgyblaeth dechnegol berthnasol e.e. Rheoli Prosiectau, ymgysylltu â’r gymuned, yr amgylchedd, cynadledda neu wasanaethau adeilad
- 
Profiad o weithio gyda grwpiau cymunedol a/ neu fentrau cymdeithasol      
-
Profiad o drefnu a hwyluso cyfarfodydd a digwyddiadau eraill, ac o gynhyrchu deunyddiau hyrwyddo neu wybodaeth                   
-
Profiad o drefnu gweithdai hyfforddi a recriwtio tiwtoriaid


-    
Profiad o weithio mewn mentrau cymunedol lleol neu awdurdodau statudol, neu o weithio i’w 
cefnogi
-    
Profiad o waith partneriaeth traws-sector         
-
Profiad o weithio gyda Gwirfoddolwyr
-    
Profiad o reoli cysylltiadau â’r wasg a’r cyfryngau

















