CYFEIRNOD Y SWYDD (ID WILL BE ISSUED BY HR at end)


CYNGOR BWRDEISTREF SIROL WRECSAM
SWYDD-DDISGRIFIAD
MANYLION Y SWYDD
	TEITL Y SWYDD
	Gweithiwr Cefnogi Ieuenctid Lefel Gyntaf


	ADRAN
	Addysg


	GWASANAETH/TÎM
	Gwasanaethau Ieuenctid a Chwarae 


	YN ATEBOL I (TEITL SWYDD A RHIF ADNABOD SWYDD)
	Gweithiwr Cefnogi Ieuenctid Ail Lefel

	GRADDFA
	JNC 5 - 8

	

	YDY’R GYMRAEG YN HANFODOL neu’n DDYMUNOL AR GYFER Y SWYDD (Gweler y Ffurflen Rheoli Swyddi Gwag) – Meini Prawf:

	Nodwch fel y bo'n briodol – Nodwch ateb cadarnhaol (hanfodol) neu negyddol (dymunol)

	Bydd deiliad y swydd yn cynorthwyo siaradwyr Cymraeg – gweithwyr mewnol a/neu ddefnyddwyr gwasanaeth
	Na fydd

	Ai prif swyddogaeth y swydd hon yw bod mewn cyswllt â'r cyhoedd (allanol)?
	Ia

	A yw’r swydd hon yn darparu gwasanaeth cyhoeddus mewn cymuned Gymraeg ei hiaith neu’n gwasanaethu ardal Gymraeg ei hiaith (Rhos/Ponciau, Glyn Ceiriog, Dyffryn Ceiriog, Coedpoeth, Penycae)?
	Nac ydi

	RHEOLI FERSIWN (NODWCH Y DYDDIAD DATBLYGU)
	Mai 2015


ADRAN 1: PWRPAS Y SWYDD
	Cynnig cyfleoedd addysgol anffurfiol i bobl ifanc, a’u galluogi i archwilio a datblygu eu sgiliau, eu gwybodaeth, eu hagweddau a’u cyfrifoldebau, a sicrhau bod yr egwyddorion arweiniol ar gyfer Gwasanaethau Ieuenctid modern yn Wrecsam yn cael eu bodloni. 



ADRAN 2: DIMENSIYNAU
	Dim cyfrifoldebau rheolwr atebol ond bydd deiliad y swydd yn ymwybodol o brosesau diogelu a chydraddoldeb.
Dan arweiniad y rheolwr atebol uniongyrchol, gallai deiliad y swydd fod â chyfrifoldebau am adnoddau at ddibenion gweithredol.



ADRAN 3: PRIF DDYLETSWYDDAU A CHYFRIFOLDEBAU
	Rhif
	Disgrifiad o’r Prif Ddyletswyddau neu Gyfrifoldebau

	% yr amser ar bob un YN FRAS (lleiafswm o 5%)

	1

	Gweithio mewn lleoliadau datgysylltiedig, lleoliadau cymunedol neu gyfleusterau/leoliadau eraill sy’n addas i wneud gwaith ieuenctid.
	75

	2
	Cynorthwyo â chynllunio, trefnu a darparu’r rhaglen gwaith ieuenctid, gan sicrhau bod egwyddorion a diben gwaith ieuenctid yng Nghymru’n cael eu gweithredu.

	10

	3
	Cynorthwyo i recordio, cynllunio a gwerthuso sesiynau.
	5

	4

	Cofnodi aelodaeth a phresenoldeb i’w nodi yn y system rheoli perfformiad.
	5

	5

	Cynorthwyo’r Gweithiwr Cefnogi Ieuenctid Lefel 2 i gofnodi data sydd wedi’i gasglu yn y system rheoli perfformiad.
	5

	% yr amser ar bob un YN FRAS (lleiafswm o 5%) – Canllaw yn unig yw hyn a bydd yn dibynnu’n helaeth ar anghenion gweithredol


ADRAN 4: Cymwysterau/profiad
	Ar ôl eu penodi, bydd angen i’r gweithiwr ennill Gwobr Lefel 2 mewn Gwaith Ieuenctid o fewn 2 flynedd o gael eu penodi. 



ADRAN 5: DATGANIAD CYD-DESTUN
	Ymgymryd â dyletswyddau dan gyfarwyddyd Gweithiwr Lefel 2
Gweithio gyda thîm ehangach y Gwasanaeth Ieuenctid i ddarparu rhaglenni cyffrous, heriol a difyr i blant a phobl ifanc
Gweithio ar y cyd ag asiantaethau partner i gael y canlyniadau gorau i blant a phobl ifanc
Gweithio’n hyblyg mewn sawl lleoliad yn ôl cyfarwyddyd y Rheolwr Atebol



Cymalau Safonol Swydd-ddisgrifiadau ar gyfer pob swydd:
Gwerthuso Swydd:   Lluniwyd y swydd-ddisgrifiad hwn i helpu'r broses o werthuso swyddi. Mae'r Cyngor wedi mabwysiadu Cynllun Gwerthuso Swyddi GLPC ers 2007.
Dyletswyddau Eraill:   Nid yw’r swydd-ddisgrifiad hwn yn cynnwys yr holl ddyletswyddau a’r cyfrifoldebau.  Efallai y bydd gofyn i ddeiliad y swydd ymgymryd â dyletswyddau eraill a allai fod yn ofynnol o bryd i’w gilydd, o fewn cwmpas cyffredinol y swydd.  Ni ddylai unrhyw ddyletswyddau o'r fath newid cymeriad cyffredinol y swydd yn sylweddol.  Bydd yn rhaid cael caniatâd deiliad y swydd cyn neilltuo dyletswyddau a chyfrifoldebau sydd y tu hwnt i gwmpas cyffredinol swydd o’r radd hon. 
Adolygu:   Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i wneud newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
1 – Cymalau Safonol Swydd-ddisgrifiadau ar gyfer swyddi cyflogeion:
Cyfleoedd Cyfartal: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni’r dyletswyddau yn unol â Pholisïau Cyfle Cyfartal y Cyngor.
Iechyd a Diogelwch: Mae’n ofynnol i ddeiliad y swydd weithio’n ddiogel bob amser, yn unol â Pholisi Iechyd a Diogelwch a Thân y Cyngor, yn ogystal â’r system a’r gweithdrefnau rheoli diogelwch, gan gynnwys bod yn gyfrifol am eu diogelwch eu hunain. Mae hyn yn benodol yn cynnwys mynd ar hyfforddiant dan gyfarwyddyd ac amlygu unrhyw bryderon i'w rheolwr neu gynrychiolydd Iechyd a Diogelwch undeb llafur ar unwaith.
Hyfforddiant: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau Hyfforddiant a Gwerthuso’r Cyngor.
Polisïau’r Cyngor: Mae'n ofynnol i ddeiliad y swydd gyflawni dyletswyddau yn unol â pholisïau a gweithdrefnau’r Cyngor, yn enwedig o ran diogelu data, cyfrinachedd, TGCh, cod ymddygiad, llawlyfr gweithwyr a gofal cwsmeriaid.  Mae rhagor o wybodaeth/cyngor ar gael gan Adnoddau Dynol, ac mae copïau o'r dogfennau hyn hefyd ar gael ar y Fewnrwyd.
Adolygu: Mae hwn yn ddisgrifiad o'r swydd fel y mae ar hyn o bryd.  Mae'n arfer gan y Cyngor i archwilio swydd-ddisgrifiadau o bryd i'w gilydd, a'u diweddaru er mwyn sicrhau eu bod yn adlewyrchu'r gwaith sydd angen ei wneud, neu i wneud newidiadau sy’n cael eu cynnig.  Bydd y Cyngor yn ymgynghori â deiliad y swydd, ac mae disgwyl i bob gweithiwr gymryd rhan lawn mewn trafodaethau o'r fath.  Nod y Cyngor yw dod i gytundeb ynghylch newid rhesymol, ond os nad oes modd dod i gytundeb, bydd y Cyngor yn cadw'r hawl i fynnu bod newidiadau’n cael eu gwneud i'r swydd-ddisgrifiad ar ôl ymgynghori â'r unigolyn dan sylw. 
Diogelu: Mae’n gyfrifoldeb ar bob gweithiwr sy'n gweithio gyda phlant a/neu oedolion diamddiffyn i hyrwyddo lles plant ac oedolion diamddiffyn wrth wneud eu gwaith.
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MANYLION AM YR UNIGOLYN
	Teitl y Swydd
	Gweithiwr Cefnogi Ieuenctid Lefel Gyntaf


	Rhif Gwerthuso Swydd
	

	Graddfa
	JNC 2–5


	Gofynion
	Hanfodol
	Dymunol
	Mesurir drwy*

	Cymwysterau
	
	
	

	Cymhwyster sy’n gydnabyddedig gan y JNC
	
	x
	FfG, T

	Safonau Cenedlaethol / Cymwyseddau / Corff Proffesiynol
	
	
	

	Parodrwydd i ymgymryd â hyfforddiant
	x
	
	FfG, C

	Gwybodaeth Arbenigol
	
	
	

	Profiad o weithio gyda phlant a phobl ifanc
	
	x
	FfG, C

	Dealltwriaeth o’r materion sy’n effeithio ar fywydau pobl ifanc heddiw
	x
	
	FfG, C

	Sgiliau Ymarferol a Deallusol
	
	
	

	Gallu cyfathrebu yn Gymraeg
	
	x
	FfG, C

	Profiad o weithio mewn tîm
	x
	
	FfG, C

	Rhinweddau Personol
	
	
	

	Gallu cynllunio a threfnu ar eich cyfer eich hun ac eraill
	x
	
	

	Natur agos-atoch gyda sgiliau trin pobl da a gallu i uniaethu’n gadarnhaol â phobl ifanc
	x
	
	FfG, C

	Amgylchiadau Personol
	
	
	

	Gallu teithio ar draws y Fwrdeistref Sirol i ymgymryd â gwaith (e.e. mynd i gyfarfodydd/ymweld â chleientiaid neu safleoedd gwaith)
	x
	
	FfG, C

	Parodrwydd i weithio gyda’r nos ac ar benwythnosau
	x
	
	

	Cydraddoldeb
	
	
	

	Gwybodaeth am Gydraddoldeb ac Amrywiaeth ac ymrwymiad iddynt
	x
	
	FfG, C, T

	Dealltwriaeth o bwysigrwydd y Gymraeg a diwylliant Cymru
	x
	
	FfG, C


* Mae'n rhaid gallu mesur pob un o’r gofynion sy’n cael eu nodi.  Nodwch sut y bydd ymgeiswyr yn cael eu hasesu i bennu a ydynt yn bodloni’r gofynion:
	FfG
	Ffurflen Gais
	
	T
	Tystysgrif Cymhwyster

	C
	Cyfweliad 
	
	P
	Prawf
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