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	Pecyn Swydd: Cydlynydd Gwybodaeth a Rhwydweithio (Cymru) 

Diolch am eich diddordeb mewn gweithio i Contact. Yn y pecyn swydd hwn, mae’r dogfennau hyn: 
· Nodiadau Canllaw 
· Manylion am Fanteision y Swydd 

· Ffurflen Monitro Cyfleoedd Cyfartal 

· Am Contact a’r Rôl
· Disgrifiad Swydd/Manyleb y Person 

Dyddiad cau ceisiadau: Dydd Llun 22 Awst 2022
Cynhelir y cyfweliadau: Dydd Mercher 31ain Awst 2022
Gofynnir i chi gwblhau eich ffurflen gais, a’r ffurflen monitro cyfleoedd cyfartal, a’u hanfon erbyn y dyddiad a nodir uchod. 
Gofynnir yn garedig i chi gadw eich dogfennau yn y fformat hwn ‘eichcyfenwappform.doc’ a ‘eichcyfenweequalopps.doc’. Fel hyn, gallwn eu hadnabod yn hawdd mewn grŵp o geisiadau, a chwtogi ar yr amser yn eu hanfon nhw at y panel.  
Os na fyddwch wedi clywed gennym erbyn dyddiad y cyfweliad, golyga hyn nad ydym wedi gallu eich cynnwys ar ein rhestr fer.
Dylid anfon ceisiadau llawn ar e-bost i: recruitment@contact.org.uk neu gyda throad y post i:  

HR Recruitment

209-211 City Road

London 

EC1V 1JN




Nodiadau Canllaw i Ymgeiswyr 
Cwblhau’r ffurflen gais 
· Cofiwch gwblhau bob rhan o’r ffurflen gais. (Ni dderbynnir CV yn lle ffurflen gais). 
· Dangoswch yn glir sut mae eich profiad, eich gwybodaeth, eich sgiliau a’ch galluoedd yn berthnasol i ofynion manyleb y person. 
· Rhowch fanylion llawn eich dyletswyddau yn eich swydd bresennol, neu eich swydd ddiweddaraf. Gall fod yn rôl wirfoddol. Cofiwch am unrhyw brofiad a gawsoch mewn swyddi blaenorol, ond dewiswch y pwyntiau mwyaf perthnasol. Cofiwch hefyd gynnwys unrhyw sgiliau neu brofiad a gawsoch wrth wneud gwaith gwirfoddol, pwyllgor neu gymunedol, ac ati. 
· Defnyddiwch ragor o daflenni, os bydd angen, gan nodi eich enw a’r swydd rydych chi’n ymgeisio amdani, ar ben pob taflen. 
· Edrychwch ar y dyddiad cau, i ganiatáu amser i’ch cais ein cyrraedd. 
· Awgrymwn i chi gadw copi o’ch ffurflen gais derfynol.

· Nid yw Contact, fel arfer, yn cydnabod derbyn ffurflenni cais oni bai y gofynnir yn benodol am hyn, a bod amlen gyda chyfeiriad a stamp arni wedi’i hamgáu. Sylwch, os na fyddwn wedi cysylltu â chi erbyn dyddiad y cyfweliad, yna, yn anffodus, ni fuodd eich cais yn llwyddiannus. 
Tynnu rhestr fer
Wrth dynnu rhestr fer, byddwn yn edrych am dystiolaeth o’r wybodaeth, y profiad, y sgiliau a’r gallu i wneud y swydd, fel y manylir yn y swydd ddisgrifiad a manyleb y person. Mae’r rhain yn nodi’r meini prawf hanfodol y bydd eich cais yn cael ei asesu yn eu herbyn. Ni fydd y panel sy’n tynnu’r rhestr fer yn cael gweld y manylion monitro y byddwch wedi’u darparu. 
Ymgeiswyr anabl
Mae Contact yn croesawu ceisiadau gan ymgeiswyr anabl. Tynnwch ein sylw at unrhyw addasiadau rhesymol y gall fod angen i ni eu gwneud ar eich cyfer, os ydych chi’n anabl, a rhowch sylw arbennig i unrhyw ofynion arbennig sydd gennych os cewch eich gwahodd i gyfweliad. 
Monitro Cyfleoedd Cyfartal 
I ddibenion  ystadegol, gofynnir i chi gwblhau’r ffurflen fonitro a’i dychwelyd. Fel y nodir uchod, caiff y ffurflen ei thynnu o’ch cais cyn tynnu’r rhestr fer. 
Datgeliad Cofnod Troseddol a’r Swyddfa Cofnodion Troseddol, a’r Corff Cofrestredig Canolog yng Ngwasanaeth Datgelu yr Alban  
Rhaid cwblhau’r datgeliad. Mae Contact yn darparu gwasanaethau i deuluoedd plant sydd ag anabledd. Felly, byddwch yn deall bod rhaid i Contact fod yn hynod ofalus i holi am gymeriad a chefndir ymgeiswyr wrth benodi i swyddi (a) sydd yn golygu dod i gysylltiad â phlant neu oruchwylio’r rheiny sydd â chysylltiad â phlant, (b) ble mae ymddiriedaeth a dylanwad (c) ble, yn rhinwedd yr awdurdod a’r cyfrifoldeb sydd ymhlyg yn eu swydd, mae disgwyl iddynt fod yn addas i weithio gyda phlant. Nid yw ceisio’r wybodaeth hon, mewn unrhyw ffordd, yn adlewyrchu uniondeb cymeriad ymgeiswyr, ond mae’n angenrheidiol er mwyn amddiffyn pobl fregus a’n helpu ninnau i wneud penderfyniadau recriwtio diogel. 
Os byddwch yn dymuno gwirio unrhyw agwedd ar hyn, mae rhagor o fanylion i’w cael ar wefan  Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd www.dbs.gov.uk neu ar linell wybodaeth y Gwasanaeth, 0870 909 0811. Nid yw’r ffurflen ddatgelu yn rhan o’r broses tynnu rhestr fer.    

Rydym yn ceisio gofalu bod y broses ymgeisio mor syml â phosibl. Os bydd gennych ragor o gwestiynau am eich cais, y prosesau Datgelu neu fonitro, neu os bydd arnoch angen unrhyw arweiniad neu wybodaeth am Contact, yna mae croeso i chi gysylltu ag aelod o’n Hadran Adnoddau Dynol ar 020 7608 8766, neu ar e-bost recruitment@contact.org.uk
Diolch am wneud cais i Contact. 

Manylion am Fanteision y Swydd
Contract 

· Dros dro 6 mis
Cyflog
· Cyflog £26,445 - £29,757 (Pro rata  0.6 £15,867pa - £17,854 pa)
Gwyliau Blynyddol
· 25 diwrnod pro rata y flwyddyn, ac un diwrnod ychwanegol am bob blwyddyn o wasanaeth a gwblheir, hyd at fwyafrif o 30 diwrnod ar ôl pum mlynedd o wasanaeth. Blwyddyn gwyliau yn rhedeg mis Ionawr – mis Rhagfyr.  

Gwyliau Consesiwn
· 3 diwrnod y flwyddyn am y cyfnod y bydd y swyddfa ar gau rhwng y Nadolig a’r Flwyddyn Newydd. Pro rata i weithwyr rhan amser.  

Oriau Gwaith
· 21 awr yr wythnos. Cedwir at oriau swyddfa arferol 9.00am – 5.00pm, ond gellir bod yn hyblyg yn y rhan fwyaf o feysydd gwaith.  Cedwir at bolisïau sy’n ystyriol o deuluoedd a Chydbwysedd Gwaith a Bywyd. 
Cynllun Pensiwn 
· Cofrestru’n awtomatig ar gynllun pensiwn. Cyfradd cyfrannu cyfatebol i weithiwr a chyflogwr hyd at 5%.

Rhaglen Cymorth i Weithwyr 
· Ar gyfer gweithwyr a’u teuluoedd, darperir gwasanaeth cwnsela llawn, yn rhad ac am ddim, drwy Health Assured.  

Benthyciad Tocyn Tymor 
· Mae modd prynu tocyn tymor blynyddol ar ôl chwe mis o wasanaeth boddhaol, i’w ad-dalu dros gyfnod o ddeg mis. 
Ffurflen Monitro Cyfle Cyfartal
Contact

Gwirfoddol yw cwblhau’r ffurflen hon, ond bydd yr wybodaeth ynddi yn ein helpu i fonitro a gwella ein polisïau a’n gweithdrefnau cyfleoedd cyfartal. Tynnir y daflen hon o’r cais cyn tynnu’r rhestr fer, felly sicrheir mai ar sail teilyngdod y bydd ymgeiswyr yn cyrraedd y rhestr fer.  

	1. Enw Llawn: 



	

	2. Swydd yr ymgeisir amdani: 



	3. Dyddiad Geni 
	4. Statws priodasol


	5.  Rhyw:   Gwryw/Benyw 


(dilëwch fel y bo’n briodol)
	6. Cenedligrwydd:




7.   Rwyf yn perthyn i’r grŵp ethnig canlynol: (ticiwch fel y bo’n briodol)

	 A: Gwyn
A1: Prydeinig
A2: Gwyddelig
A3: Unrhyw gefndir gwyn arall (nodwch)

                                                                                                
	B:  O Dras Cymysg:

B1: Gwyn a Charibïaidd Du
B2: Gwyn ac Affricanaidd Du
B3: Gwyn ac Asiaidd
B4: Unrhyw gefndir cymysg arall (nodwch)



	C:   Asiaidd neu Asiaidd Prydeinig:

E1: Indiaidd
E2: Pacistanaidd
E3: Bangladeshaidd
E4: Unrhyw gefndir Asiaidd arall (nodwch)


	D:   Black or Black British:

D1:  Caribïaidd
D2:  Affricanaidd 
D3:  Unrhyw gefndir du arall (nodwch)

	E:   Tseinïaidd:
	 F: Unrhyw grŵp ethnig arall (nodwch)


Sylwch fod Contact wedi ymrwymo i wneud addasiadau rhesymol fel bod modd i ymgeiswyr sydd ag anabledd fodloni gofynion y rôl. 
8.   A ydych yn ystyried fod gennych anabledd?   



Ydw / Nac Ydw    

9. A oes gennych unrhyw anabledd y dylid gwneud trefniadau arbennig ar ei gyfer, naill ai mewn cyfweliad neu sefyllfa gyflogaeth? Os felly, nodwch natur yr anabledd a’ch gofynion: 
10. A ydych yn ofalwr i  blant o dan 18 oed? 




Ydw / Nac Ydw 
Deallaf y gellir cadw a phrosesu’r wybodaeth hon yn rhan o brosesau monitro cyfleoedd cyfartal Contact, a rhoddaf fy nghaniatâd i ddefnyddio fy manylion i’r perwyl hwn.
Arwyddwyd: …………………………………………….    Dyddiad: ……………………………………

	Ionawr 2020

	

	

	January 2020

	

	Re:  


	


Am Contact a’r Rôl
Am Contact
Mae Contact yn elusen gofrestredig sy’n gweithio ar draws y DU. Fe’i sefydlwyd yn 1979 i gefnogi teuluoedd plant sydd ag anabledd. Mae Contact yn gwella bywydau pob teulu sydd â phlant anabl. Efo nhw, rydym yn trawsnewid eu bywyd, yn chwalu rhwystrau ac yn mynd i’r afael â difreintedd drwy weithio mewn ffordd uchelgeisiol, cydweithredol ac arloesol. Rydym yn gwneud gwahaniaeth gwirioneddol a hirdymor, ac rydym yn ymgyrchu dros newid er gwell. 
Mae gan Contact brif swyddfa yng Nghanol Llundain; swyddfeydd prosiect lleol mewn rhai bwrdeistrefi yn Llundain, a staff a gwirfoddolwyr sy’n gweithio gartref ar draws y DU. 

Ein gwasanaeth cenedlaethol sy’n rhoi cyngor, gwybodaeth a chefnogaeth 
Mae gan Contact lu o adnoddau sy’n rhoi cyngor a gwybodaeth, a chynnwys digidol gan gynnwys addysg, budd-daliadau a chyllid, gofal plant, gofal cymdeithasol, diagnosis, gwybodaeth feddygol a mwy. 
Ein llinell gymorth
Mae Contact yn darparu llinell gymorth genedlaethol, yn rhad ac am ddim, i rieni plant anabl, sy’n cynnig cyngor a gwybodaeth ar y materion sy’n effeithio ar eu bywydau o ddydd i ddydd.  
Ein rhaglenni cenedlaethol
Mae Contact yn cynnal amrywiol raglenni ar draws y DU, gan gynnwys sesiynau gwybodaeth, gweithdai, sesiynau galw heibio mewn ysbytai a chyrsiau rhianta.

Siop ‘Fledglings’ 
Yn ein siop ‘Fledglings’, rydym yn gwerthu teganau, dillad a chynnyrch synhwyraidd sy’n gwneud bywyd ychydig bach yn haws i rieni, ac yn fwy boddhaus i’w plentyn. 
Ymgyrchu ac Ymchwilio
Mae Contact yn ymgyrchu efo teuluoedd i gael gwared ar y rhwystrau sy’n eu hwynebu o ddydd i ddydd, a chynnal gwaith ymchwil fel ein bod yn deall maint y problemau sy’n wynebu teuluoedd. 
Cyfranogiad Rhieni sy’n Ofalwyr
Contact yw partner cyflawni yr Adran Addysg yn Lloegr sy’n gyfrifol am gyfranogiad rhieni sy’n ofalwyr – yn helpu rhieni i gydweithio efo gweithwyr proffesiynol i wella gwasanaethau lleol. Yng Nghymru, mae Contact yn bartner i Fforwm Rhieni sy’n Ofalwyr Abertawe, a’r nod yw partneru efo cyrff eraill yng Nghymru. 
Am y Rôl
Ariennir ein prosiect Cryfhau'r Rhwydwaith Cymorth ar gyfer Gofalwyr Rhieni gan y Loteri Genedlaethol yng Nghymru sy'n rhedeg tan fis Mawrth 2023
Bydd y Cydlynydd Gwybodaeth a Rhwydweithio dan reolaeth linell Rheolwr Cymru, gydag arweiniad gan Grŵp Llywio Rhieni Cymru; 

Bydd grwpiau cymorth sy’n bod eisoes, a rhai newydd, yn Abertawe, Conwy, Wrecsam a Phowys, ac yn ehangach ar draws Cymru, yn elwa ac yn cryfhau o’r prosiect hwn. A hynny drwy gael, yn ddwyieithog, e-fwletinau, cylchlythyrau, weminarau gweithdy, hyfforddiant a phodlediadau.  

Rydym yn chwilio am rywun sydd â phrofiad o ddarparu gwybodaeth, a sydd â sgiliau TG a digidol rhagorol, fel y gallwn ddarparu ein gwybodaeth drwy amryfal ffyrdd. Bydd gennych sgiliau cyfathrebu da a gwybodaeth am y materion a’r pryderon sy’n wynebu teuluoedd sydd â phlant anabl ledled Cymru. Yn ddelfrydol, rydym yn chwilio am rywun sy’n gallu cyfathrebu yn y Gymraeg a’r Saesneg. 
Swydd Ddisgrifiad
	Teitl Swydd:
	Cydlynydd Gwybodaeth a Rhwydweithio (Cymru) 

	Yn atebol i:
	Rheolwr Cymru

	Adran a Lleoliad:
	Gweithiwr Cartref Cymru 
Cymru

	GRADDFA CYFLOG
GWIR
	£26,445 - £ 29,757

(Pro rata  0.6 £15,867pa - £17,854 pa)



	Oriau Gwaith 
	21 awr yr wythnos (0.6 CALl) i’w gweithio ar amseroedd i’w cytuno efo deilydd y swydd rhwng 9.00am – 5.00pm Dydd Llun i Ddydd Gwener.  

Bydd rhywfaint o deithio ar draws y rhanbarth yn ofynnol yn achlysurol, ac mae’n bosibl y bydd rhaid aros dros nos. 

	Hawl i wyliau blynyddol:
	5 wythnos y flwyddyn a diwrnod am bob blwyddyn ychwanegol o wasanaeth, hyd at fwyafrif o chwe wythnos (pro rata i weithwyr rhan amser). Cyfeiriwch at y Llawlyfr Staff am fanylion.  

	Meysydd cyfrifoldeb penodol 
	Datblygu ‘cynnig gwybodaeth integredig’ draws Cymru a chefnogi ystod o brosiectau a ariennir ar y cyd â chydweithwyr, a sicrhau bod rhieni yn cael eu cynnwys ar hyd yr amser.  

Sicrhau y darperir, ac y rhennir, gwybodaeth a chefnogaeth o safon dda i rieni a gweithwyr proffesiynol. 

Cefnogi rhieni drwy raglen weithdy i ddatblygu’r sgiliau, yr wybodaeth a’r hyder i wneud penderfyniadau sy’n iawn i’w teuluoedd. 

	Prif Ddyletswyddau

	· Mapio’r grwpiau cymorth sy’n bod eisoes ar draws Cymru a sicrhau bod grwpiau yn ymwybodol o Rwydwaith Grwpiau Lleol Contact, a’u hannog i gofrestru efo’r Rhwydwaith. 
· Cydlynu sesiynau RE:Group (ymgynnull grwpiau cymorth mewn ardaloedd prosiect penodol sef Conwy, Wrecsam, Powys ac Abertawe) a chyfarfodydd grwpiau llywio prosiect gan gynnwys llunio a rhannu nodiadau cyfarfodydd. 
· Gofalu bod adnoddau allweddol yn cael eu rhannu efo grwpiau cymorth ar draws Cymru gan gynnwys Pecynnau Gweithredu, ffeithlenni gwybodaeth ac e-gylchlythyrau cyson. 
· Cefnogi gwaith datblygu ffeithlenni ac e-gylchlythyrau i grwpiau cymorth.
· Creu a chadw gwybodaeth am hyfforddwyr rhieni sy’n ofalwyr; anfon diweddariadau a gwybodaeth am hyfforddiant yn rheolaidd.  

· Llunio a dosbarthu gwybodaeth gan Contact Cymru, gan gynnwys taflenni a phosteri cyffredinol a phosteri ac e-fwletin i godi ymwybyddiaeth o’r elusen, a rhoi gwybodaeth y gall gweithwyr proffesiynol cysylltiedig ei rhannu â theuluoedd.  
· Cymryd cyfrifoldeb am ateb ymholiadau gan rieni sy’n ofalwyr drwy gyfrwng e-bost, dros y ffôn a Facebook; cyfeirio ymholiadau am bynciau penodol fel budd-daliadau neu anghenion addysgol arbennig i linell gymorth Contact.  

· Mewnbynnu gwybodaeth i gronfa ddata Contact, a’i diweddaru, gan gynnwys cysylltiadau a sefydliadau newydd a chofnodion cyngor perthnasol. 
· Bod yn gydlynydd cronfa ddata Connect ar ran cydweithwyr tîm Cymru, a mewnbynnu manylion am ddigwyddiadau yng Nghymru yn amserol i gydymffurfio â gofynion monitro a gwerthuso ehangach. 

· Llunio adroddiadau o fewn cronfa ddata Connect i gynorthwyo efo gwaith monitro ac arfarnu a gofynion penodol cyllidwyr a phrosiectau. 
· Casglu dogfennau monitro gan dîm Cymru a sicrhau y’u dychwelir yn amserol i City Road i ddibenion monitro a gwerthuso ehangach. 
· Llunio e-gylchlythyrau chwarterol gan ddefnyddio’r templedi a ddarperir, a’u dosbarthu i rieni a gweithwyr proffesiynol ar restr ohebu Cymru, drwy e-bost a (phostio at rieni yn unig). 
· Llunio a dosbarthu bwletinau e-bost misol yn ystod y tymor, i’w dosbarthu i rieni a gweithwyr proffesiynol. 

· Diweddaru tudalennau swyddfa Cymru i gynnwys cylchlythyrau chwarterol, e-fwletinau, disgrifiadau tîm cyffredinol, tudalennau newyddion lleol a digwyddiadau lleol.
· Mynychu Digwyddiadau Gwybodaeth rhanbarthol efo stondin i godi ymwybyddiaeth o Contact ar draws y wlad. 
· Rhoi sgyrsiau i sefydliadau a grwpiau cymorth i rieni am Contact yn gyffredinol. 
· Trefnu lleoliadau, hwyluswyr, a gwybodaeth ar gyfer digwyddiadau a gweithdai. Cydlynu taflenni cyhoeddusrwydd, ffurflenni cofrestru, cymryd cofrestriadau drwy gyfrwng offeryn cyfathrebu fel Eventbrite, anfon negeseuon e-bost/testun yn atgoffa aelodau, cynhyrchu taflenni presenoldeb. 
· Gofalu bod y deunyddiau a ddefnyddir i hysbysebu yn ddwyieithog mewn Cymraeg a Saesneg; gan gynnwys deunyddiau i weithdai/taflenni sy’n hysbysebu, adroddiadau. Cysylltu â chyfieithydd Cymraeg pan fydd angen. 

· Argraffu pecynnau/taflenni/ffurflenni arfarnu ar gyfer gweithdai a’u postio at yr hyfforddwr/aelod cysylltiol neu reolwr Cymru.  

· Cynnal presenoldeb digidol Contact Cymru gan gynnwys rheoli tudalen Facebook Cymru a defnyddio Twitter a chyfryngau cymdeithasol eraill i hybu’r sefydliad gan gynnwys gweithdai, digwyddiadau, a gweithgareddau a rhannu unrhyw bost sy’n berthnasol.  
· Helpu efo gwaith dosbarthu cyfres o weminarau (datblygir gan Reolwr Cymru) i rieni/gofalwyr, sydd methu mynd i weithdai. 
· Cynnal gwaith ymchwil, a chasglu erthyglau ac eitemau addas i gylchlythyr ac e-fwletinau Contact Cymru. 

· Mynd i gyfarfodydd rheolaidd efo Rheolwr Cymru. 


	Dyletswyddau traws-swyddogaethol:

	· Mynd i gyfarfodydd tîm a chlwstwr, a chyfrannu atynt, i rannu gwybodaeth ac er mwyn cyd gynllunio a darparu gwasanaethau.  

· Cyfrannu at fonitro a gwerthuso effaith deilliannau prosiect a’r sefydliad, a defnyddio’r wybodaeth hon i gyfrannu at ddatblygu’r gwaith.  

· Cydweithio gyda staff a gwirfoddolwyr ar draws y sefydliad i ddarparu gwasanaeth cyson a chydlynol. 

· Mynd i gyfarfodydd goruchwylio rheolaidd a gwerthuso blynyddol. Defnyddio cyfleoedd hyfforddi a datblygu i feithrin eich sgiliau. 
· Sicrhau y cedwir at bolisi Diogelu Contact. 
· Cadw cofnodion gwaith cywir a diweddar yn defnyddio systemau a gweithdrefnau Contact. 



	Dyletswyddau cyffredinol
	Fel holl aelodau staff eraill Contact, bydd disgwyl i ddeilydd y swydd weithio yn unol â nodau Contact a chadw at y polisi a’r gweithdrefnau a osodir gan gyfarwyddwr yr elusen. 
Disgwylir i ddeilydd y swydd helpu efo unrhyw ddyletswydd resymol, ar gais rheolwr llinell y swydd. 

Disgwylir i staff fynd i gyfarfodydd staff a chynhadledd flynyddol Contact, a chymryd rhan.
Disgwylir i staff fynd i ddigwyddiadau hyfforddiant sy’n berthnasol i’w cyfrifoldebau penodol.

Rhoddir goruchwyliaeth, cymorth a gwerthusiad blynyddol i staff a fydd yn cynnwys eu hanghenion hyfforddiant. 


Manyleb y Person
Disgwylir i’r person a benodir feddu ar y sgiliau, yr wybodaeth a’r profiad hanfodol allweddol a restrir isod. Bydd yr eitemau o dan y pennawd ‘priodoleddau dymunol’ hefyd yn ddefnyddiol i Contact a deilydd y swydd. Er hynny, os nad oes gan ymgeiswyr y priodoleddau dymunol hyn, ni ddylai hynny eu rhwystro rhag cyflwyno cais.   

	Teitl Swydd:
	Cydlynydd Gwybodaeth a Rhwydweithio (Cymru) 


	Gwybodaeth a phrofiad hanfodol
	Cymwyseddau / Ymddygiad
Atebolrwydd – gallu cymryd cyfrifoldeb am eich ymddygiad eich hun a chanlyniadau eich gweithredoedd, a gweithredu yn unol â safonau’r sefydliad. 
Cyfathrebu a Dylanwadu – gallu rhoi a derbyn gwybodaeth yn effeithiol, perswadio eraill a negydu i gyflawni’r deilliannau gorau posibl
Sicrhau Canlyniadau – gallu cyflawni canlyniadau a sicrhau canlyniadau o safon uchel.
Gwaith Tîm a Chydweithio – gallu gweithio’n effeithiol gydag eraill er mwyn cyflawni nod cyffredin. 
Creadigrwydd ac Arloesi – gallu meddwl am syniadau a datrysiadau gwreiddiol a blaengar, herio ffordd o feddwl sy’n  gonfensiynol a dod o hyd i ffyrdd i wella.  

Rheoli Perfformiad – gallu gosod amcanion pendant a heriol, sy’n annog perfformiad ar lefel uchel.
Profiad 

· O leiaf dwy flynedd o brofiad o waith gwybodaeth. 
· Gallu cynnal gweithdai a rhannu gwybodaeth i rieni a gweithwyr proffesiynol. 

· Sgiliau TG da
· Profiad o ysgrifennu, golygu a phrawf ddarllen copi erbyn dyddiad neilltuol
· Gafael dda ar sillafu, gramadeg ac atalnodi Cymraeg a Saesneg 

· Cywirdeb, a llygad graff am fanylder 
· Sgiliau cyfathrebu ysgrifenedig, ac agwedd hynod gwrtais ar y ffôn.  

Gwybodaeth
· Adnabyddiaeth o’r materion a’r pryderon sy’n effeithio ar deuluoedd sydd â phlant anabl e.e. budd-daliadau, darpariaeth hamdden, addysg, gwyliau byr.

· Ymwybyddiaeth o’r mentrau a’r ddeddfwriaeth yng Nghymru ar hyn o bryd sy’n berthnasol i blant anabl a rhieni sy’n ofalwyr. 
· Ymrwymiad i gyfleoedd cyfartal.


	Sgiliau, gwybodaeth a phrofiad sy’n ddymunol 
	1) Mae’r gallu i gyfathrebu yn y Gymraeg a’r Saesneg yn ddymunol i’r swydd uchod. Ystyrir fod gan ymgeisydd sy’n gallu cyfathrebu drwy gyfrwng y Gymraeg, yn ogystal â’r Saesneg (ar lafar ac yn ysgrifenedig), sgil ychwanegol. 
2) Profiad o gyhoeddi pen bwrdd a pharodrwydd i ddysgu. 
3) Parodrwydd i deithio ac aros dros nos, yn achlysurol.
4) Bod â’ch cerbyd eich hun, a thrwydded yrru lawn a glân. 



Dyma ddisgrifiad o’r swydd fel ag y mae hi ar hyn o bryd. Mae’n arferol i’r sefydliad edrych ar swydd ddisgrifiadau o bryd i’w gilydd (yn enwedig yn ystod y broses werthuso) a’u diweddaru i sicrhau eu bod nhw’n ymwneud â’r rôl fel ag y mae hi’n cael ei pherfformio, neu er mwyn cynnwys pa bynnag newidiadau sy’n cael eu cynnig. Gwneir y broses hon, fel arfer, mewn cyfarfodydd goruchwylio neu werthuso. Felly, bydd disgwyl i chi gymryd rhan lawn yn y trafodaethau hyn efo eich rheolwr llinell, a helpu i ail ysgrifennu eich swydd ddisgrifiad i’w diweddaru, os bernir bod hynny’n angenrheidiol neu’n ddymunol. Nod y sefydliad yw cyrraedd cytundeb ar newidiadau rhesymol, ond os na fydd hi’n bosib cytuno, mae gan y sefydliad yr hawl i fynnu ar newidiadau yn eich swydd ddisgrifiad ar ôl ymgynghori yn llawn efo chi.   
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