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arbenigwyr y blynyddoedd cynnar
Welsh early years specialists





SWYDDOG cefnogi: Merthyr TUdfUl a rhct
Y Mudiad: Cymdeithas wirfoddol genedlaethol o Gylchoedd Meithrin, cylchoedd Ti a Fi, gofal cofleidiol a meithrinfeydd dydd Cymraeg yw Mudiad Meithrin. Y Mudiad yw’r darparwr gofal ac addysg blynyddoedd cynnar cyfrwng Cymraeg mwyaf yn y sector gwirfoddol yng Nghymru. Sefydlwyd y Mudiad ym 1971 gydag oddeutu 50 cylch. Erbyn hyn, wedi tyfu’n aruthrol, mae tua 1000 o Gylchoedd Meithrin, cylchoedd Ti a Fi, grwpiau ‘Cymraeg i Blant’ a meithrinfeydd dydd dan faner Mudiad Meithrin. Mae’r rhain yn darparu profiadau blynyddoedd cynnar i oddeutu 22,000 o blant bob wythnos. Yn ogystal, mae’r Mudiad yn gweithio yn agos iawn gyda rhieni er mwyn darparu cymorth a chyngor i’w galluogi i ddatblygu a chefnogi gwaith y cylchoedd yn y cartref.  Er mwyn cyflawni hyn, mae Mudiad Meithrin yn elusen gofrestredig sy’n cyflogi dros 200 o bobl yn genedlaethol, gyda 2000 ychwanegol yn gweithio yn y cylchoedd eu hunain. Cefnogir y cylchoedd gan rwydwaith cenedlaethol o staff proffesiynol sy’n eu cynghori ar amrediad o faterion er enghraifft hybu ymarfer da, hyfforddiant staff a chyswllt ag Awdurdodau Lleol.
Y swydd a’r person: Rydym yn chwilio am berson brwdfrydig i weithio gyda darpariaethau Mudiad Meithrin o fewn dalgylch daearyddol penodol. Dylai’r person fod yn frwd dros y Gymraeg, gyda phersonoliaeth sy’n caniatáu iddi/iddo gyfathrebu yn effeithiol ar sawl lefel. Bydd disgwyl i’r person fod yn swyddog cyswllt i glwstwr o ddarpariaethau mewn ardal ddaearyddol benodol. Yn ychwanegol i hynny, ac fel rhan o dîm, bydd disgwyl i’r person gefnogi gwaith yr holl ddarpariaethau yn y dalaith i gynnal a chodi ansawdd a safon.
Lleoliad: Bydd disgwyl i’r sawl a benodir, weithio o adref a bydd cyfleusterau 

swyddfa ar gael yn swyddfa Mudiad Meithrin yn y dalaith.
Car: Bydd angen i’r person llwyddiannus fod â mynediad i gar y gellir ei ddefnyddio ar gyfer y gwaith. Bydd angen bod yn barod i weithio oriau anghymdeithasol yn achlysurol.  

Oriau: Mae Mudiad Meithrin yn cynnig patrwm gweithio’n hyblyg ar gyfer y swydd ond bydd disgwyl i’r Swyddog fod ar gael yn rheolaidd i ymateb i anghenion y cylchoedd.
Gwneud Cais: Bydd disgwyl i bob ymgeisydd gwblhau ffurflen gais ar gyfer y swydd. Ni dderbynnir CV yn lle ffurflen gais. Bydd disgwyl i’r ymgeisydd nodi sut y mae yn ateb y gofynion hanfodol, a dymunol os yn berthnasol, fel y nodir yn y fanyleb person.

Mwy am Mudiad Meithrin: I ddarganfod mwy o fanylion am Mudiad Meithrin, ewch i’n gwefan www.meithrin.cymru dilynwch ni ar ‘Twitter’ (@MudiadMeithrin) neu ewch i’n tudalen ‘facebook’.
Dyletswyddau’r Swydd:
Bydd yn atebol i Brif Weithredwr Mudiad Meithrin trwy’r Rheolwr Talaith am gyflawni’r dyletswyddau canlynol:
Cefnogaeth Gyffredinol
· Gweithredu yn unol â nod ac amcanion Mudiad Meithrin, yn benodol polisi iaith Mudiad Meithrin
· Cefnogi, cynghori a bugeilio darpariaethau gofal plant e.e. Cylchoedd Meithrin,  cylchoedd Ti a Fi, a Meithrinfeydd Dydd trwy ymweliadau a chyswllt cyson.
· Cynnig cefnogaeth busnes i Bwyllgorau Rheoli gwirfoddol (sef yr endidau sy’n rheoli cylchoedd meithrin gan amlaf) ar amryw o faterion e.e. materion ariannol/busnes, cynaliadwyedd, materion elusennol ac anwytho pwyllgorau, trwy dynnu ar arbenigeddau canolog ac adnoddau Mudiad Meithrin.
· Bod yn bwynt cyswllt i bwyllgorau rheoli gwirfoddol neu Berson Cofrestredig / Unigolion Cyfrifol y darpariaethau gan eu cyfeirio at y gefnogaeth a chyngor cywir o fewn yr ardal ynghyd â rhannu arfer da.
· Datblygu ac ehangu gwasanaethau’r darpariaethau o fewn yr ardal.
· Cynghori a chynnig arweiniad ar faterion rheoleiddio AGC gan sicrhau bod pwyllgorau a staff yn cwrdd â safonau'r Arolygaeth
· Darparu gwybodaeth a pharatoi adroddiadau a data (ar lafar ac yn ysgrifenedig) at bwrpas cynllunio strategol ar lefel lleol a chenedlaethol e.e. Adroddiad Diweddaru Gwybodaeth, P1 ayyb
· Eirioli a hyrwyddo gwaith darpariaethau Mudiad Meithrin a manteision gofal ac addysg Gymraeg a dilyniant o fewn y gymuned ac mewn cyfarfodydd amrywiol.
· Cydweithio gyda phartneriaid i sicrhau ansawdd a safon megis AGC, Estyn, yr Awdurdod Lleol, Dechrau’n Deg, Athrawon Ymgynghorol, rhieni ac ysgolion.
· Cyfrannu at grwpiau Arbenigedd Mudiad Meithrin
· Hyrwyddo gwasanaethau Mudiad Meithrin (fel y nodir yn y pecyn gwasanaethau i aelodau) megis hyfforddiant Academi, gwasanaeth cyfieithu
· Manteisio ar gyfleoedd i fynychu hyfforddiant proffesiynol parhaus 
· Mynychu digwyddiadau ac achlysuron lleol perthnasol e.e. sioeau, sioeau babis, eisteddfodau yn ôl yr angen
· Mynychu cyfarfodydd tîm yn dymhorol a chyfarfodydd eraill yn ôl y gofyn  

· Unrhyw waith arall perthnasol a chyffredinol i swyddogaeth y Mudiad yn ôl cyfarwyddyd y Prif Weithredwr.

 Manylion y Swydd:

	Teitl y swydd:
  

	Swyddog Cefnogi

	Hyd cytundeb
  

	Parhaol 


	Oriau Gwaith:

	27 awr craidd 

Mae Mudiad Meithrin yn gweithredu system gweithio hyblyg sy’n golygu y gall person weithio oriau hyblyg yn ystod y dydd.  Bydd disgwyl i’r person fod ar gael i ymateb i anghenion y cylchoedd yn rheolaidd.   Bydd angen bod yn barod i weithio oriau anghymdeithasol yn achlysurol a bydd system ‘fflecsi’ yn cael ei weithredu ar gyfer yr achlysuron hyn.  


	Cyflog:

	MM15 - MM20  £20,232 i £24,045 (pro rata)


	Gwyliau:

	Gwyliau ysgol yr ardal, gyda thâl. Disgwylir i’r person weithio pythefnos yn ystod gwyliau’r ysgol.  Yn ddelfrydol gwneir hyn yn ystod wythnos gyntaf ac wythnos olaf gwyliau’r haf ond gellir trafod hyn gyda’r Rheolwr Llinell pe byddai trefniadau eraill yn fwy apelgar. Ynghyd â’r uchod cynigir Dydd Gŵyl Dewi fel diwrnod gŵyl y banc ychwanegol.


	Trefniadau Teithio

	Telir costau teithio o 45c y filltir hyd at uchafswm o 10,000 milltir y flwyddyn.
Wedi hynny telir cyfradd o 25c y filltir. Cyfeirier ar daflen ‘Teithio Cynaliadwy’ Mudiad Meithrin.


	Pensiwn

	Mae Mudiad Meithrin yn cynnig cynllun pensiwn gyda chyfraniad o 3% neu 6% gan y cyflogwr.


	Offer

	Darperir yr offer canlynol yn ôl disgresiwn y Prif Weithredwr:

· Ffôn Symudol

· Gliniadur 
· Tabled


	Datblygu a Hyfforddi

	Mae Mudiad Meithrin yn ymroddedig i ddatblygu a hyfforddi ei staff er mwyn gwella eu sgiliau, ehangu eu gwybodaeth a gwella’r gwasanaeth a gynigir gan y cwmni.  Mae cyfle felly i staff fynychu hyfforddiant datblygiad proffesiynol parhaus fel rhan o’r swydd gan hefyd fanteisio ar arlwy ‘Academi’.


Manyleb Person

	Sgiliau / Profiad
	Hanfodol
	Dymunol

	Sgiliau rhyngbersonol a chyfathrebu o’r radd flaenaf yn cynnwys y gallu i gyfathrebu’n effeithiol ag amrediad eang o gynulleidfaoedd
	(

	

	Y gallu i gyfathrebu yn y Gymraeg a’r Saesneg mewn sefyllfaoedd amrywiol gan gynnwys rhai heriol
	(

	

	Y gallu i ysgrifennu yn y Gymraeg â’r Saesneg
	(

	

	Profiad o ddefnyddio cyfrifiadur ar gyfer cyflawni gwaith dydd i ddydd 
	(

	

	Profiad o weithio mewn modd sensitif, cadarnhaol a chynhwysol
	(

	

	Y gallu a’r brwdfrydedd i eiriol a hyrwyddo nod ac amcanion Mudiad Meithrin 
	(
	

	Profiad o gefnogi darpariaethau gofal plant i gydymffurfio â Rheoliadau a Safonau Gofynnol Cenedlaethol AGC 
	
	(


	Profiad o gefnogi darpariaethau gofal plant i gydymffurfio â gofynion Estyn
	
	(


	Profiad a gwybodaeth helaeth am y Cyfnod Sylfaen
	
	(


	Y gallu i gynllunio a gweithio ar ben eich hun ac fel rhan o dîm
	(
	

	Y gallu i reoli amser yn effeithiol
	(
	

	Profiad o weithio o fewn maes gofal ac addysg y blynyddoedd cynnar
	
	(



	Gwybodaeth / Cymwysterau
	Hanfodol
	Dymunol

	Gwybodaeth am ddeddfwriaeth a rheoliadau ym maes gofal plant
	
	(


	Gwybodaeth am strwythur a gwaith darpariaethau Mudiad Meithrin h.y. cylch meithrin, cylch Ti a Fi
	
	x

	Meddu ar drwydded yrru ddilys lawn
	(
	

	Hyfforddiant sy’n berthnasol i’r swydd 

	
	(

	Cymhwyster ar lefel 3 neu uwch a / neu gymhwyster ar o leiaf lefel A neu gymhwyster cyfatebol
	(

	


