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MANYLEB SWYDD

TEITL:

     Swyddog Prosiect (Prentisiaeth Fodern)

YN ATEBOL I’R:
     Prif Swyddog 

CYFLOG:

     £25,000.00 (graddfa sefydlog)




     Cytundeb tair blynedd gyda’r posibilrwydd o’i adnewyddu yn dibynnu ar arian. 

LLEOLIAD:
     Swyddfeydd y Bartneriaeth Awyr Agored, Bwthyn Carnedd, Plas y Brenin, Capel Curig, Conwy.

ORIAU GWAITH:    37 awr yr wythnos
Diben y swydd:

Diben y swydd ydi datblygu a gweithredu Cynllun Prentisiaeth Fodern achrededig trawsffiniol ar gyfer Hyfforddwyr Awyr Agored. Mae’r cynllun yma’n rhan o brosiect Twristiaeth Awyr Agored sydd wedi ei ariannu gan Interreg. Byddwch yn cydweithio â’n partneriaid Gwyddelig o Kilkenny, Kildare a Dún Loaghaire ac â’n partneriaid Cymreig o Gyngor Sir Conwy a Chyngor Gwynedd. Byddwch hefyd yn gweithio’n agos â thîm y Bartneriaeth Awyr Agored i roi Meysydd Strategol y Cwmni ar waith. Mae manylion am hyn o dan y pennawd ‘dyletswyddau a chyfrifoldebau’ isod.   

Dyletswyddau a chyfrifoldebau: 

1.
Gweithio gyda deiliaid o Gymru ac Iwerddon, gan gynnwys sefydliadau addysgol perthnasol,  i sefydlu fframwaith ar gyfer y cynllun prentisiaeth.

2.
Edrych ar agweddau/ dulliau o weithio i ddatblygu cynllun prentisiaeth achrededig trawsffiniol ar gyfer  hyfforddwyr awyr agored.  Fe ddylid gwneud hyn drwy gyfrwng gweithdai gyda darparwyr addysgol yng Nghymru ac Iwerddon.

3.
Hwyluso a chefnogi’r gwaith o recriwtio hyfforddeion yng Nghymru ac yn Iwerddon gan weithio’n agos â Swyddog Llwybr i Waith y Bartneriaeth Awyr Agored. 

4.
Cydlynu a monitro’r cynllun hyfforddi trawsffiniol.  

5.
Sefydlu rhwydweithiau o bartneriaid  a bod o gymorth iddyn nhw ddarparu’r cynllun (Bydd y rhwydweithiau wedi eu ffurfio o, er enghraifft, Cyrff Llywodraethu Cenedlaethol, cyflogwyr/ darparwyr awyr agored  lleol, sefydliadau addysgol a chyrff/ mudiadau perthnasol eraill.)

6.
Meithrin perthynas ag arweinwyr cynlluniau tebyg ym Mhrydain er mwyn rhannu arfer da a gwybodaeth.

7.
Edrych am grantiau eraill a chynhyrchu incwm i wneud y cynllun yn fwy llwyddiannus. Ceisio sicrhau fod yna ddilyniant i’r mynychwyr wedi iddyn nhw orffen y cwrs. Chwilio am gyllid i gynnal y cynllun ar ôl 2015.

8.
Rheoli cyllideb a chyfrifon y prosiect yn unol â meini prawf ariannu Ewrop. Bod yn gyfrifol am yr amserlenni ac am gadw tystiolaeth fanwl. 

9.
Ar ran grŵp Twristiaeth Awyr Agored bydd disgwyl i chi baratoi adroddiad ar gyfer y cyrff ariannu a’r sefydliadau eraill sy’n cefnogi’r prosiect. 

10.
Monitro a gwerthuso cynllun ‘prawf’ y brentisiaeth drawsffiniol a’r Dangosyddion Perfformiad Allweddol. Adrodd yn ôl i’r Prif Swyddog bob chwarter gan sôn am y targedau a’r canlyniadau. 

11.
O dro i dro bydd gofyn i chi ymgymryd â dyletswyddau eraill sy’n berthnasol i’r swydd.

Mae natur y swydd hon yn golygu y bydd angen i chi weithio yn aml ar nosweithiau, penwythnosau a gwyliau cyhoeddus. Mae cyflog y swydd wedi ei bennu gyda hyn mewn golwg. Fe gewch amser i ffwrdd pan fydd gofyn i chi weithio y tu allan i oriau’r swyddfa yn amodol ar anghenion y gwasanaeth.
Sgiliau
· Byddwch yn gweithio mewn awyrgylch amlieithog (Cymraeg, Gwyddeleg a Saesneg). Byddwn yn rhoi’r

         flaenoriaeth i’r rheiny sy’n medru cyfathrebu yn o leiaf dwy o’r ieithoedd.  

· Cyfathrebwr cryf

· Fe ddylech chi fod ag o leiaf dau o gymwysterau’r Cyrff Llywodraethu Cenedlaethol cyfredol canlynol;

      Cymhwyster Arweinydd Mynydd (haf), Cymhwyster Rhediad Sengl neu uwch, Cymhwyster Undeb Canŵio 

      Prydain Lefel 2 neu uwch, Cymhwyster Ffederasiwn Cyfeiriannu Prydain ar gyfer hyfforddwyr neu

      gymhwyster uwch, Cymhwyster Arbenigol ar Arwain Beicio Mynydd, Cymhwyster SCOW/ESC ar gyfer 

      hyfforddwyr sgïo neu gymhwyster uwch, Cymhwyster y Gymdeithas Hwylio Frenhinol ar gyfer 

      hyfforddwyr ar y tir ac ar yr arfordir neu gymhwyster uwch.

· Yn hyblyg wrth eich gwaith ac yn gallu gwneud sawl peth ar unwaith 

· Y gallu i flaenoriaethu gwaith

· Llygad dda am fanylder 

· Yn gallu gweithio’n dda fel rhan o dîm 

· Sgiliau rhyngbersonol da a’r gallu i sgwrsio ar y ffôn yn gwrtais

· Yn gallu dyfalbarhau a chanolbwyntio ar y gwaith dan sylw

· Yn dda am drefnu a chynllunio 

· Yn gallu cwblhau tasgau yn annibynnol, ond yn gwybod pryd i ofyn am gymorth 

· Yn gallu trin gwybodaeth yn gyfrinachol pan fo angen

· Yn gallu dysgu sgiliau a dulliau newydd yn gyflym 

MANYLEB PERSON – PROFIADAU A CHYMWYSTERAU PERTHNASOL 
· Gradd gyntaf neu gymhwyster tebyg (neu brofiad perthnasol).

· Yn medru siarad ac ysgrifennu Saesneg safonol, cywir (byddwn yn rhoi’r flaenoriaeth i’r rheiny sy’n rhugl 

          yn y Gymraeg neu’r Wyddeleg hefyd).

· Profiad o ddefnyddio TG yn arbennig rhaglenni Outlook (gan gynnwys dyddiaduron electronig), Word,

          Excel a Database.

· Profiad yn y maes chwaraeon / datblygu cymunedol, gwaith ieuenctid, dysgu (byddwn yn rhoi’r

          flaenoriaeth i’r rheiny sydd â phrofiad o weithio ar brentisiaethau modern), hyfforddi neu faes

      perthnasol arall.

·       Profiad o weithio gyda sefydliadau yn hwyluso, cydlynu a datblygu prosiectau.

·       Yn gwybod am waith y Cyrff Llywodraethu Cenedlaethol sy’n gweithio yn y maes awyr agored.

· Profiad o geisio am grantiau, cytundebau, tendrau a/neu brofiad o godi arian mewn ffyrdd eraill. 

· Mae’r profiad o fod yn gyfrifol am brosiect Ewropeaidd mawr o fantais. 

· Profiad o reoli cyllidebau a cheisiadau grant.

· Y gallu i reoli llwyth gwaith yn effeithiol a gwneud yn siŵr fod pob darn o waith wedi ei gwblhau yn 

          effeithlon ac yn brydlon.  

· Y gallu i weithio heb lawer o oruchwyliaeth mewn fframwaith corfforaethol.

· Y gallu i baratoi adroddiadau, casglu data a monitro a gwerthuso prosiectau yn llwyddiannus. 

· Cyfrannu at Lwyddiant y Tîm: Y gallu i weithio fel aelod o dîm i’w datblygu ac i gyflawni targedau. 

Gwybodaeth Ychwanegol

Dydi’r rhestr yma ddim yn rhestr lawn o ddyletswyddau. O dro i dro, efallai y bydd y Bartneriaeth Awyr Agored yn gofyn i chi ymgymryd â dyletswyddau eraill sy’n berthnasol i’r swydd. 

Anfonwch eich CV, ynghyd â llythyr cais, at Tracey Evans, Prif Swyddog, Bwthyn Carnedd, Plas y Brenin, Capel Curig, Conwy, LL24 0ET.

Am fwy o wybodaeth neu am sgwrs anffurfiol, cysylltwch â Tracey ar 01690 720 160 neu anfonwch e-bost at tracey.evans@partneriaeth-awyr-agored.co.uk.
