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Swyddog Gwaith Safle (20 awr yr wythnos) – Rhan-amser am 1 flwyddyn
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 y SWYDDOG GWAITH SAFLE RHAN-AMSER, sydd wedi’i ariannu gan y Gronfa Loteri Fawr, yn atebol i’w reolwr llinell, sef Cydlynydd y Ganolfan, a bydd yn canolbwyntio ar drefnu cwblhau’r gwaith ar yr estyniad Eco a threfnu’r contractwyr mewnol ar gyfer y gwaith Mecanyddol a Pheirianegol. Bydd angen sicrhau bod archebion prynu’n cael eu rhoi ar gyfer cwblhau tasgau a gosodiadau amrywiol. Bydd angen amseru’r gwaith o osod y goleuadau mewnol, y system sain a’r gwres yn ofalus.

Bydd angen gweithio’n agos gyda swyddog grant y Loteri Fawr i roi tystiolaeth a gwybodaeth ynghylch defnyddio contractau a chostau’r gwaith a gontractiwyd. Bydd angen gweithio’n agos hefyd gyda’r syrfëwr meintiau a’r tîm dylunio.
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 Chydlynydd y Ganolfan a phensaer y prosiect a sicrhau bod y pwyllgor gwirfoddol cymunedol yn cael gwybodaeth lawn. Goruchwylio’r gyllideb cyfalaf adeiladu a sicrhau bod gwariant yn cael ei reoli yn unol â’r costiadau y cytunwyd arnynt.
(ii)        Datblygu calendr o wasanaethau’r safle a llyfr log o wasanaethau wythnosol, misol a blynyddol sy’n ofynnol.     
(iii)      
Gweithio gyda chymuned Hermon, y Glog a Llanfyrnach i ddatblygu’r canllaw iechyd a diogelwch ac ymwelwyr i’r safle. Gweithio gyda sefydliadau lleol fel yr awdurdod tân. 
(iv)    Cefnogi defnyddwyr presennol Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon a sicrhau bod y safle’n cael ei gynnal a’i gadw a bod ansawdd offer yn cael ei reoli o hyd. Sicrhau bod Profion Teclynnau Cludadwy (PAT) yn cael eu monitro a’u catalogio. Trefnu cynnal a chadw’r tir allanol, gorffeniadau pren a gwaith paent Eco 
(v)     Gweithio gyda gwirfoddolwyr ac ymddiriedolwyr o sefydliadau eraill sy’n defnyddio’r safle.  

(vi)   Cadw mewn cysylltiad rheolaidd â swyddogion Grant y Loteri Fawr i roi manylion rheolaidd a gwybodaeth flynyddol am gynnydd. Hefyd adnabod cyfleoedd cyllid ychwanegol i’r gymuned.               
Gall cefndir perthnasol fod mewn rheoli prosiect adeiladu, gwasanaethau Iechyd a Diogelwch, gwaith fforman safle adeiladu – a hynny’n arbennig yn y sector cymunedol.
Yn atebol i:

Gydlynydd Pwyllgor Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon –

Oriau gwaith: 
20 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:
£21,000 y flwyddyn (Pro Rata). 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 12 mis. 
Gwyliau:
28 diwrnod y flwyddyn gan gynnwys gwyliau statudol. 
Cludiant:
Mae’n ofynnol 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

Bydd gofyn i’r ymgeiswyr sy’n cyrraedd y rhestr fer am gyfweliad wneud tasg 10 munud, sef dod i weld y safle a chrynhoi sut byddai’n trefnu contractwyr i gwblhau cyfnodau amrywiol y gwaith er mwyn cwblhau’r datblygiad.

Prif Dasgau a Gweithgareddau’r Swydd 
· Prif amcan y swydd hon 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 150 sedd a dwy ystafell gyfarfod/swyddfa newydd. Bydd angen cysylltiadau trydan, ffôn a TG ar bob ardal.  
· Bydd angen i’r Swyddog Gwaith Safle weithio’n agos gyda phenseiri a’r tîm dylunio i ddyfarnu’r gwaith i gysylltiadau wneud yr eitemau canlynol: trydan, TG, gwres, lloriau, cegin a thoiledau. Bydd angen dealltwriaeth a hanes sicr o reoli contractwyr gwaith ar safle.                                     
· Pan fydd y safle wedi’i gwblhau, bydd cyfle i gefnogi’r gwaith o drefnu cynadleddau, hyfforddiant a chymorthfeydd cyngor cyn y digwyddiad. Sicrhau dull partneriaeth o weithio gyda darparwyr presennol a chyfleusterau cymunedol cyfagos.                 
· Cyfranogi yng nghyfarfodydd datblygu Canolfan Adnoddau Cymunedol Hermon, gan gynnwys cyflwyno, gwneud nodiadau neu wneud rolau ategol eraill yn ôl y gofyn.  
· Datblygu partneriaethau ag ystod eang o sefydliadau safle cymunedol eraill i drosglwyddo gwersi a ddysgwyd gan y prosiect hwn
· Adnabod ffynonellau cyllid i barhau â’r gwaith ar draws ardal ddaearyddol ehangach.        
· Cefnogi gwirfoddolwyr 

· Cymryd rhan mewn datblygu 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 ar weithgareddau sydd wedi’u cyflenwi a’u cynllunio. 
Manyleb Person      
Meini prawf hanfodol:
· Sgiliau Swyddog Prosiect Adeiladu/Fforman Safle i amldasgio, rheoli eich llwyth gwaith eich hun yn effeithlon a chyrraedd targedau ar fwy nag un dasg ar y tro
- 
Profiad o weithio gyda chwmni adeiladu                    
· Gallu sicr i gynllunio amserlenni contractwyr safle. Ysgrifennu cytundebau archeb brynu a chyfarwyddiadau clir, cywir a chryno.
· Gwybodaeth gyffredinol dda am yr ystod eang o fentrau adeiladu cynaliadwy

· Dealltwriaeth dda o reoli cyfnodau amrywiol contractau adeiladu.

· Dangos hyder wrth ymgysylltu â sefydliadau partneriaeth a gweithwyr adeiladu proffesiynol perthnasol.

· Sgiliau llafar 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 dasg ar y tro

· Dull hyblyg, dynamig a phroffesiynol 
· Hyddysg mewn cyfrifiadura: Windows, Word, e-bost a’r rhyngrwyd 
· Y gallu i weithio gyda chyn lleied â phosibl o oruchwyliaeth, rheoli eich amser eich hun a gweithio ar eich liwt ei hun, ond mae’n rhaid ichi fod yn weithiwr tîm, sydd wedi ymrwymo i lwyddiant y tîm gwirfoddol cymunedol cyfan

· Y gallu i ddilyn a chyflawni cyfarwyddiadau rheolwyr llinell 
· Brwdfrydedd ac ymrwymiad i adeiladau cynaliadwy 
· Rhifog a llythrennog 
· Trwydded yrru a’ch car ei 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. 
· Cefndir technegol perthnasol mewn gwaith adeiladu. 
-
Profiad o drefnu cyfarfodydd safle â rhanddeiliaid. 
· Profiad o fonitro costau a chyllidebu.

· Gwybodaeth am Reoliadau Iechyd a Diogelwch a gofynion safle cyfreithiol. 
-
Profiad o weithio gyda Gwirfoddolwyr 
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